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Apresentacao

Apbs a revolugdo industrial, que se estendeu até 1950, a sociedade
vive hoje a revolug¢ao da informagao, também denominada de revolucéo di-
gital, marcada pelo desenvolvimento tecnolégico e impulsionada pela possi-
bilidade de globalizagdo imediata dos contelidos mais diversos, propiciada
pela internet.

Neste contexto se torna indispensavel o uso de ferramentas e apli-
cativos de software que auxiliem os usuarios a lidar com o imenso volume
de informag&o que a cada dia é gerado e formatado de forma agradavel ao
leitor, organizado e armazenado de forma a possibilitar sua consulta, atua-
lizagdo e acesso, de forma geral. Surgem assim os aplicativos de software
0s quais dominam as atividades rotineiras dos membros da sociedade em
todos os niveis.

O presente livro apresenta de forma clara e amigavel cada um dos apli-
cativos que compdem o pacote de programas de escritério do BrOffice. Por
se tratar de um software com licenca de uso isenta de custos, o seu acesso é
livre e amplamente estimulado.

O livro esta organizado em cinco capitulos. O primeiro capitulo forne-
ce as bases necessérias para o entendimento dos conceitos basicos volta-
dos aos tipos de software, permissdes de uso e distribuicdo. No capitulo 2 é
apresentado o mais popular dos aplicativos do pacote: o processador de texto
Writer. O capitulo 3 tem seu foco no aplicativo responsavel pela criacéo de
apresentacdes: o Impress, a partir do qual apresentacdes de qualidade profis-
sional podem ser criadas. o capitulo 4 apresenta o aplicativo Calc, que possi-
bilita a geragao e manipulagao de tabelas, a partir da qual é possivel manipular
formulas e realizar uma ampla gama de calculos. Finalmente no capitulo 5 séo
apresentados brevemente os aplicativos Draw, Math e Base.

O conteldo apresentado no presente livro destina-se a professores e
alunos, assim como profissionais dos diversos setores, fornecendo uma abor-
dagem pratica e simples de desenvolver as suas habilidades na manipulagao
dos mais populares e Uteis aplicativos do pacote BrOffice.

A autora






Gapitulo

Goncertos e aplicagoes
basicas de Sistemas
de computacao







Introdugao

Neste capitulo séo apresentados conceitos e tipos de aplicagées béasicas de
computador, classificadas em software aplicativo e software basico. A seguir
s&o apresentados os conceitos de software proprietario e software livre, a pro-
blematica por tras desses conceitos em relagdo a uso, posse e troca de infor-
magodes, e as suas implicagdes.

Em sequida, serao apresentados de forma introdutéria, os aplicativos que
integram o suite de escritdrio BrOffice.org., entre eles: editor de texto, apresen-
tacdo e planilha eletrénica.

1. Software aplicativo

De uma forma geral, programas s&o coletivamente denominados de softwa-
re!, enquanto que os equipamentos fisicos necessarios para a execugéo de
tais programas, hardware?.

Existem duas grandes familias de software: software basico e software
aplicativo. A familia de software basico inclui programas responsaveis por ge-
renciar e controlar os recursos de hardware. Nesta familia de programas po-
demos encontrar os sistemas operacionais, bibliotecas de servicos de saida
de video e de manipulagao de banco de dados.

O software basico tem como objetivo possibilitar a operagcao e o uso do
computador (hardware), seja qual for a aplicagdo. O software basico se con-
centra nas necessidades gerais de grande parte dos usuarios.

O software basico é projetado para o hardware especifico. CPU, perifé-
ricos e demais componentes. Exemplos de softwares basicos s&o: sistemas
operacionais, compiladores, editores de texto etc. A combinagao de uma con-
figuragéo de hardware e de software basico é conhecida como plataforma do
computador. O software basico pode ser usado para satisfazer as necessida-
des de um individuo, de um grupo ou de uma empresa.

! Software envolve a
l6gica, ou seja, o conjunto
de instru¢des e dados
processado pelos circuitos
eletrdnicos do hardware.

2 Hardware envolve o
conjunto de componentes
eletrénicos, circuitos
integrados e placas, que
se comunicam através de
barramentos.
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Figura 1 - Modelo de software para aplicagao em situagées especificas

A familia do software aplicativo inclui programas que auxiliam o usuario
a solucionar problemas e realizar tarefas especificas, utilizando o computador
como ferramenta (o foco esta na aplicagéo). Uma caracteristica normalmen-
te encontrada em programas desta familia € a presenga de uma interface
amigavel com o usuario final. Exemplos deste tipo de software séo: jogos,
processadores de texto, planilhas eletrénicas e aplicagbes gréaficas. Com a
popularizagdo da Internet, outros aplicativos s&do bastante comuns, tais como:
navegadores de Internet e clientes de correio eletrénico.

No contexto organizacional, software aplicativo possui um maior po-
tencial para atender aos processos que agregam valor ao negécio, a medi-
da que foi projetado para atividades e fungbes especificas da organizacao.
Alguns critérios importantes a serem observados em relagcao a software apli-
cativo incluem:

e Automacéo inteligente para uso facilitado. Um pacote de software inte-
grado precisa ser inteligente e, automaticamente, executar e atender as
funcdes requeridas, tornando aquelas tarefas basicas mais acessiveis.

e Consisténcia para facilitar o aprendizado. Um pacote de produtos que
funcionem de forma integrada e se paregcam entre si permite as pessoas
aprender mais rapido, reduzindo o tempo de treinamento e os custos de
suporte, além de ajudar a usar seus aplicativos conjuntamente. Para ofe-
recer um beneficio real, deve existir total consisténcia entre os produtos,
inclusive os menus, a estrutura dos mesmos, as caixas de didlogo, teclas
de atalho e comandos comuns, etc.

e Integracdo dos diversos aplicativos para maior produtividade. A inte-
gracdo em um pacote significa que duas ou mais aplicagées podem
trabalhar juntas para realizar uma tarefa.



¢ Aplicativos de qualidade. A base de um bom pacote é a qualidade de cada
um de seus produtos individualmente.

¢ Avaliagcio do fornecedor. Os préprios fornecedores de software (suas po-
liticas de licenciamento e suporte) sao critérios importantes levados em
conta na adogao do software por parte dos clientes.

Para refletir

Pesquise os aplicativos disponiveis no computador que vocé tenha acesso, ou per-
gunte para alguém que utiliza frequentemente o computador, quais sdo os aplicati-
vos utilizados no dia a dia.

2. Distribuicao de Software

Quando aplicado ao mercado de produtos, o conceito de distribuicdo indi-
ca a forma como os produtos s&o levados até seus clientes. Programas de
computador nem sempre séo distribuidos fisicamente (midias), podendo ser
disponibilizados através das redes de computadores.

Assim, as possiveis entregas aos usuarios na distribuicdo de software sao:

¢ Arquivos executaveis;
e Arquivos com o cédigo-fonte dos programas.

Aforma de distribuicao geralmente esta vinculada com o tipo de softwa-
re em relacdo a Licenca’.

3. Software Proprietario

O software proprietério é caracterizado pela restricdo de que o cddigo-fonte
fica sob a posse restrita de quem desenvolveu o software (autor). Isso signi-
fica que os usuarios dependem da autorizag&o do proprietario, para realizar
copias, redistribuicdo, manutengdes e gerar evolugdes do software.

Geralmente o software proprietario é distribuido aos usuarios apenas
em formato de arquivo executavel para que sua propriedade seja preservada.
A exigéncia de pagamento ou nao pela utilizacdo deste software é opgao do
proprietario. O software proprietario liberado para uso sem custos € chamado
de freeware. Exemplos de software proprietario: Microsoft Windows, Adobe
Photoshop e Microsoft Office.

Laboratirio de Informética N1

3A Licenca de Software
estabelece as acdes
autorizadas (ou proibidas)
no dmbito do direito de
autor de um programador
de software de computador
concedidas (ou impostas)
ao usuario deste software.
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4 Entende-se por usuario
qualquer entidade legal,
empresas ou um "usuario
final (doméstico)", origem
da expresséao End User
License Agreement
(EULA).

4. Software Livre

Diferentemente do software proprietéario, o software livre pode ser usado, copia-
do, estudado, modificado e redistribuido sem nenhuma restricdo. Estes softwa-
res sao distribuidos ao publico, acompanhados de uma licenga que disponibili-
za, além do arquivo executavel, o cédigo fonte do programa. Isso permite que
qualquer pessoa possa modificar o codigo fonte, realizar manuten¢éo e evoluir
o software com funcionalidades extras, adaptando-o0 as novas necessidades
dos usuarios*. Exemplos de software livre: Linux, OpenOffice e BrOffice.

No Brasil, 0 Governo é um dos maiores incentivadores desses projetos,
recomendando que os érgaos publicos adotem softwares livres, quando hou-
ver semelhanga destas solugdes com as alternativas proprietarias.

Essa diretriz governamental trata o Software Livre como estratégia para
o desenvolvimento tecnoldgico brasileiro. Isso se justifica porque, no universo
do Software Livre, servicos de manutengéo e suporte podem ser prestados
por empresas nacionais, com disseminagao do conhecimento tecnolégico no
Brasil, dispensando evasao da renda para o exterior.

4.1. Como tudo comegou...

Com o advento da chamada quarta geragdo de computadores, a partir dos
anos 80s, uma drastica redugcéo do tamanho dos computadores se tornou
marcante, em relagdo aos seus antecessores. Além disso, o notavel aumento
no desempenho se fez visivel ndo somente na velocidade de processamento,
mas também no poder computacional. Este avango, decorrente do avango
tecnoldgico consequéncia da adogédo de circuitos integrados, possibilitou a
integragdo de milhares de componentes eletrénicos em um pequeno espago
ou chip, dando origem aos microprocessadores.

Esta nova tecnologia propiciou a redugao de tamanho e de custo possi-
bilitando a aquisicdo de computadores para uso pessoal, privilegio que antes
era somente reservado para organizagdes que poderiam arcar com grandes
custos e amplos locais para a acomodagéo.

A demanda por software e a exploragao do usuario pouco entendido no
assunto, se tornou uma pratica comum. A partir da abertura de um novo mer-
cado de uso doméstico para os computadores, surgiram novas necessidades
e desafios para as companhias. De forma geral, os computadores pessoais
comecgaram a ser utilizados para as chamadas aplicagcdes de escritério, tais
como processamento de texto e manipulag&o de planilhas. Assim como tam-
bém aplicagdes interativas como jogos.



Como consequéncia da proliferacdo e popularizagcdo do uso dos com-
putadores comegam a surgir os softwares de prateleira. Trata-se de progra-
mas modulares padronizados, desenvolvidos para uso geral, disponiveis para
aquisicao no comércio e que podem ser empregados como parte de um siste-
ma, sem a necessidade de grandes adaptagdes por parte dos usuéarios finais.
A utilizag&o deste tipo de componente possibilita a redugéo do custo inicial e
de tempo, bem como uma rapida colocagcao dos meios no local de operacao
e a possibilidade de utilizagao do estado da arte em tecnologia.

Em contrapartida, fatores como segurang¢a, desempenho, confiabilida-
de e outros podem ser desconhecidos pelo usuério e, consequentemente,
ha a possibilidade de incompatibilidades, gerando transtornos indesejaveis.
Os compradores deste tipo de software recebem apenas programas execu-
taveis, sem ter acesso ao cédigo fonte e, portanto, as manutencées ficam
por conta do fornecedor, estabelecendo uma dependencia incondicional do
usuario em relagao ao fornecedor para a liberacdo de novas versées envol-
vendo, geralmente, altos custos.

Uma outra dependencia no trivial se da em relacao ao formato® pro-
prietario adotado, uma vez que sao cobertos por patentes® ou copyright. Neste
sentido, o usuario mantem a posse da informag&o armazenada no formato do
fornecedor, mas nao tem nenhuma maneira de recupera-la exceto usado o
software do mesmo. Esta dependencia da garantia para a venda de versées
futuras desse software e introduz o risco de que no caso de descontinuida-
de do software, aqueles que tinham usado o formato no passado podem ter
comprometido o acesso a informacdo ou mesmo perder toda a informacao
naqueles arquivos.

Para refletir

1. Pesquise na Internet matérias de jornais sobre a adogdo de software livre por par-
te de institui¢des governamentais ao redor do mundo e em particular no Brasil.

2. Promova uma discussdao em sala de aula sobre as matérias pesquisadas.

3. Estabeleca as vantagens e desvantagens da utilizagdao de software livre e de software
proprietario, visando estabelecer um paralelo entre os dois tipos.

4. Pesquise a definigdo de Copyright e estabeleca as diferencias em relacdo a patente.
5. Pesquise como é regida no Brasil a propriedade sobre o software.

Laboratério de Informética "3

> O formato de

arquivo determina a

forma usada por uma
aplicagao computacional
de possibilitar o
reconhecimento dos dados
nos arquivos gerados.
Cada aplicativo tem um
formato especifico.

6 Uma patente é uma
concessao conferida pelo
Estado, que garante ao
seu titular a propriedade de
explorar comercialmente
a sua criagao. A patente
protege o criador de
outros fabricarem, usarem,
venderem, oferecerem
vender ou importar a dita
invencao.

Alguns formatos de
arquivo amplamente
conhecidos foram criados
por grandes empresas
como a Microsoft, Adobe,
IBM, Oracle dentre outras,
e se tornaram padrdes de
mercado. Exemplos de
formatos propietarios sao:
.doc, xls, .txt, .pdf.
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5. Interoperabilidade

A interoperabilidade € um assunto-chave da Ciéncia da Computagéo que
pode ser observada em diferentes contextos. O principal objetivo da intero-
perabilidade é facilitar a cooperagéo entre os programas (ferramentas). Esta
colaboragéo € estabelecida através da informagao que pode ser manipulada
pelos diferentes sistemas.

No contexto de software, a interoperabilidade consiste na capacidade
que podem ter dois ou mais componentes de software de cooperar entre si,
apesar das possiveis diferengas que eles possam apresentar. Tais diferencas
podem ser vinculadas a linguagens, interfaces e plataformas de execugéo.
Assim, para permitir a cooperagdo e a manipulagéo dos dados torna-se es-
sencial que os componentes consigam ler e entender dados representados
em diferentes formatos e padrdes.

A partir da consciencia cada vez mais clara dos problemas de compa-
tibilidade e longevidade da informagao guardada, tanto usuérios quanto fabri-
cantes de software procuram por formatos padrao a partir dos quais o direito
de posse e privacidade de informagao possa ser garantida.

As iniciativas do Governo Federal em liberar arquivos nao se restringi-
ram aos codigos-fonte dos programas. Houve a preocupagao com a abertu-
ra dos arquivos que as empresas € os individuos produzem no dia-a-dia. Ao
salvar um arquivo com um formato proprietario, fica-se vulneravel a possiveis
restricdes, que podem ser impostas pelo criador do formato.

Para garantir que documentos publicos possam ser lidos por ferramen-
tas de varios fornecedores, o Governo Federal criou um novo formato de ar-
quivo e divulgou a “receita” para conhecimento publico.

Através do Comité Técnico de Implementacdo de Software Livre, o
Governo Federal criou o protocolo de adesao ao formato aberto de documen-
tos digitais (Open Document Format). Ressalta-se que varias instituicdes go-
vernamentais tém aderido a esse formato, a fim de viabilizar a troca de arqui-
vos entre os 6rgaos publicos, conforme direcionamento do Governo Federal.

6. Open Document Format

Open Document Format (ODF), forma abreviada de OASIS OpenDocument
Format for Office Applications, € um formato de arquivo usado para arma-
zenamento e troca de documentos para aplicagdes de escritério. Dentre os
documentos que podem estar sujeitos a este formato temos: textos, planilhas,
bases de dados, desenhos e apresentacoes.



O formato ODF foi desenvolvido pelo consércio OASIS, composto por
uma grande variedade de organizagdes. O ODF é um formato aberto e publi-
co, baseado na linguagem XML e foi aprovado como norma ISO/IEC em maio
de 2006 (ISO/IEC 26300).

O ODF pode ser implementado em qualquer sistema, seja ele de c6-
digo aberto ou nao, sem ser necessario efetuar qualquer tipo de pagamento
ou estar sujeito a uma licenga de uso restrito. O ODF constitui-se como uma
alternativa aos formatos de documentagéo que séo propriedade de empresas
privadas, sujeitos a licenga de uso restrito ou onerosas, permitindo a organi-
zagdes e individuos escolherem o software de forma a garantir o acesso a
dados a longo prazo, sem barreiras legais ou técnicas. Assim é visto como
uma boa alternativa aos formatos proprietarios.

A partir do estabelecimento do padréo aberto, diversas organiza¢des im-
pulsionaram esforgos para tentar tornar os seus produtos compativeis. Desta
forma, o software proprietario compativel com padrées abertos, oferece intero-
perabilidade com outros sistemas o que é sem duvida uma grande vantagem,
embora o cddigo fonte ndo seja disponibilizado. Outra das vantagens é sem
davida o suporte permanente que podemos obter do fabricante. Tudo isto faz
diminuir o peso do pre¢o que pago para utilizar o software.

A idéia dessa padronizagao é permitir que uma vez que o documento
€ criado e salvo, possa ser aberto e manipulado utilizando um aplicativo di-
ferente. Por exemplo, para o caso de um documento criado a partir de um
produto Microsoft possa ser reaberto em um aplicativo alternativo como o
BrOffice. Para arquivos textos, por exemplo, permitir a abertura tanto no Word
(Microsoft), quando no Writer (BrOffice), sem necessidade de alterar a exten-
s&o do arquivo.

O quadro a seguir apresenta as extensdes-padrao (tipo do formato do
arquivo) em que se recomenda salvar seus documentos. As extensdes apre-
sentadas caracterizam formatos de documentos livres e possibilitam a abertu-
ra em muitas outras ferramentas (compatibilidade).

aboratdrio de Informatica
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Quadro 1
Aplicacao Icone Broffice MS-0ffice

Texto E odt doc

Planilha eletronica ET ods Xls
Apresentacao [

(slides) [=] odp ppt

Bancos de dados la odb mdb

Desenho [ 3 odg

Férmula matematica I | odf

Comparativo dos formatos de arquivo dos pacotes

Rtividades de avaliagdo

1. Pesquise nos aplicativos que vocé conhece as diferentes opgdes ofere-
cidas de tipo de arquivo (formato) na hora de salvar o documento. Para
cada uma delas especifique a extenséo que é atribuida.

Dica: de forma geral vocé pode acessar a esta op¢do a partir do menu
principal Arquivo/Salvar como.../
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Introdugao

O BrOffice € um pacote de programas utilizado nas atividades de trabalho de
muitos profissionais. O pacote é conhecido como uma suite de escritdrio con-
sistente em um conjunto de programas que apresentam basicamente quatro
funcionalidades: edicao de textos, geragao de planilhas, criagéo de apresen-
tacbes e, ocasionalmente, trabalhos com banco de dados.

O BrOffice possui Licenga de uso’ isenta de custos. Isso significa que o
programa pode ser utilizado e inclusive alterado com melhorias ou customiza-
¢oes, sem custos. Por esta razdo o BrOffice tem se tornado um dos Softwares
Livres mais populares nas empresas brasileiras. Ao adotar o BrOffice, as orga-
nizagdes dispdem de uma ferramenta com funcionalidades similares e com-
pativel com outros softwares pagos, mas sem custos.

O BrOffice surge como a versao brasileira (traduzida para a lingua por-
tuguesa) do projeto internacional OpenOffice, cuja evolugado conta com co-
laboradores de paises diversos. Apesar de existir outras suites de escritério
livres, o BrOffice se destacou no Brasil pela sua rapida evolugdo e adaptacao
a lingua portuguesa.

Como no Brasil o nome "OpenOffice.org" gerou uma disputa judicial
com outra empresa, que ja registrara a marca "Open Office", o programa pas-
sou a ser chamado de BrOffice.org. Assim, o principal objetivo € atradugéo e o
aprimoramento do OpenOffice.org para a realidade das empresas brasileiras.

A principal motivacao para que muitas empresas adotem o BrOffice.
org é a economia gerada, bastante significativa. Pois, com a adog&o de
Software Livre, a instalagdo pode ser realizada em quantos computadores
se torne necessario.

O BrOffice.org conquista cada vez mais espac¢o, em varias partes do
Brasil e do mundo. As empresas publicas, privadas, ONG e Governos tém
comprovado que, além de economicamente viavel, o BrOffice.org é seguro e
facil de utilizar.

O incentivo governamental reforca a idéia de que o uso de Software
Livre continuara aumentando, chegando a todos mais cedo ou mais tarde.

7 Licengas de uso
indicam a forma como a
autorizagao para uso do
programa é concedida.



Mariela Inés Cortés

1. Aplicativos do BrOffice

Toda suite de escritério € composta por um conjunto de programas que au-
xiliam o usuario na execucao de tarefas rotineiras. Por exemplo, diante da
necessidade de elaborar um relatério no editor de texto, criar um grafico no
editor de planilhas eletrénicas e depois realizar uma apresentagéo para sua
equipe de trabalho, vocé necessitara utilizar respectivamente as ferramentas
Writer, Calc e Impress. Nos tdpicos a seguir sdo apresentados brevemente os
programas que integram a suite de escritério BrOffice.

1.1. Writer

E o editor de textos do BrOffice.org. Vlocé pode utiliza-lo tanto para escrever
uma carta rapida, quanto para produzir um livro inteiro com figuras embutidas,
referéncias cruzadas, sumarios, indices e bibliografias. Apresenta fungdes faci-
litadoras, como Auto-completar, Auto-Formatar, Verificagao Ortogréfica.

Equivalente no Microsoft Office: Word.

1.2. Calc

E um editor de planilhas eletronicas que possui 0s recursos necessarios para
calcular, analisar, resumir e apresentar seus dados em relatdrios numéricos
ou gréficos. Possui um sistema de ajuda integrada, facilitando a insercéo de
férmulas complexas. Permite a importagao de dados externos, por meio de ta-
belas dindmicas, bem como a ordenacgao de dados, filtro e analise estatistica.
Outro recurso é a visualizagao prévia para escolha de graficos (treze cate-
gorias), incluindo linhas, areas, colunas, pizza, XY, rede e diversas variantes.
Com isso, a ferramenta é capaz de auxiliar a tomada de deciséo.

Equivalente no Microsoft Office: Excel.

1.3. Impress

E o meio mais rapido para criar uma eficiente apresentacdo multimidia. As
apresentacdes podem ganhar efeitos, animagdes e diversos desenhos.

Equivalente no Microsoft Office: Power Point.



1.4. Base

Permite manipular Bancos de Dados, sem dificuldades. Cria e modifica ta-
belas, formulérios, consultas e relatérios, utilizando um banco de dados pré-
-existente em sua empresa.

Equivalente no Microsoft Office: Access.

1.5. Math

E um editor de férmulas fAcil de utilizar. Com ele, vocé pode criar desde férmu-
las simples até complexas equagdes. Muito utilizado em trabalhos cientificos
ou escolares.

Nao ha equivalente no Microsoft Office.

1.6. Draw

Permite produzir desde simples diagramas até ilustragdes com aparéncia 3D
e efeitos especiais.

Nao ha equivalente no Microsoft Office.

1.7. Vantagens de utilizar o BrOffice

Além das motivacdes econdmicas que empresas tém na hora de adotar o
BrOffice, os usuarios finais também séao beneficiados com algumas carac-
teristicas que nem sempre sdo apresentadas em ferramentas similares.
Algumas destas caracteristicas séo listadas a seguir:

e A suite foi projetada como um pacote de escritério completo, onde
as mesmas ferramentas séo utilizadas consistentemente em todos os
programas do pacote. Desta forma, apresentando aparéncia, funcio-
nalidades e comportamento semelhantes, para facilitar o aprendizado
e a utilizacao.

e O programa é semelhante ao produto concorrente no aspecto e nas fun-
cionalidades, permitindo a sua utilizagao imediata por quem ja teve outra
experiéncia com uma ferramenta proprietaria.

¢ O BrOffice.org pode ser utilizado para qualquer propésito, nas empresas
privadas, entidades com ou sem fins lucrativos, escolas, governo e ad-
ministragdo publica em geral. Nado h& nenhum custo de licenciamento
imediato ou futuro. Inclusive para futuras atualizagdes.

« E a primeira suite de escritério a utilizar o formato OASIS — Open Docu-
ment File (ODF), um padréo aberto e pronto para ser utilizado em apli-
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cativos de escritério, sem vincular a abertura do seu documento a um
determinado programa ou versao especifica.

e \océ pode imprimir seus documentos no formato PDF e ainda configurar
op¢oes de seguranga, como permissao de edi¢cdo e impressao.

e Se vocé possuir uma assinatura digital, pode inseri-la nas opgdes de se-
guranga dos seus arquivos, a fim de garantir a autenticidade das men-
sagens ao identificar o emissor com garantia de que o contetdo néo foi
alterado.

« E possivel inserir informagées relevantes como data, hora, titulo e autor,
no cabecalho ou rodapé das paginas.

¢ Informagdes podem ser facilmente transferidas de um aplicativo para outro.

e \océ pode exportar facilmente suas apresentagbes para o formato SWF
(Small Web File), a fim de exibir suas apresentagdes em qualquer nave-
gador de Internet.

Sintese do capitulo

Neste capitulo foram apresentados conceitos basicos relativos a software de
computador. As caracteristicas de software basico e aplicativo foram estabe-
lecidas. A partir das op¢des de direitos de uso e distribuicdo, nogcdes de sof-
tware proprietario e livre foram introduzidas, objetivando abrir um campo de
discussao e opiniao nos alunos.

Neste contexto, a postura do governo federal é brevemente apresenta-
da visando estabelecer um vinculo com a realidade politica e social do pais,
refletindo desta forma a importancia do assunto no dia a dia. Para concluir, o
pacote de aplicativos de escritério do BrOffice é apresentado descrevendo
brevemente cada um dos componentes.

|eituras, filmes e sites

http//www.softwarelivre.gov.br/
http/iwww.sei.cmu.edu/
http//www.openoffice.org/
http//www.broffice.org/
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Gapitulo
Processadores de texto






Introdugao

Neste capitulo é apresentado o conceito de Processador de Texto, em contra-
partida a Editor. Em seguida, € apresentado o editor do texto fornecido pelo suite
de escritorio BrOffice: Writer. Seguem-se, ainda, informagées basicas para uma
boa utilizagdo das operagdes do aplicativo, cuja forma de utilizagdo é semelhan-
te em todos os aplicativos desta suite de escritério. As funcionalidades do Writer
s&o apresentadas de forma ilustrativa indicando as instrugdes a serem seguidas
de forma a explorar os recursos do BrOffice Writer.

1. Introdu¢ao ao Writer

O BrOffice Writer € um processador de textos da suite de escritério BrOffice.
org utilizado para a produgéo dos mais variados tipos de documentos, com
recursos similares ao do Word, da Microsoft, com a diferen¢a de que ele € um
software gratuito. Possui todas as caracteristicas de um poderoso processa-
dor de textos, incluindo fungées que vao desde criar e editar um simples texto
até a elaboragcédo de documentos mais requintados permitindo a insercéo de
imagens, suportando tabelas e gréficos.

Além disto, ele conta com recursos como diagramas, humeragao de pagi-
nas, cabecalho e rodapé, sumarios, dentre outros. Tudo isto com um visual sim-
ples, com as barras de ferramentas claras e intuitivas, facilitando a vida do usuario.

O BrOffice Writer suporta varios formatos de arquivos, entre os mais
utilizados estéo: ODT, DOC, XML, HTML e PDF.

O Writer, assim como todos os aplicativos disponiveis no computador, é
acessado a partir do bot&o Iniciar, selecionando o grupo Todos os programas,
e o subgrupo BrOffice. A partir deste ponto o grupo de aplicativos disponiveis
pode ser acessado, entre eles o Writer.
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Broffice.org
BrOffice.org Base
BrOffice.org Calc
BrOffice.org Draw
BrOffice.org Impress
BrOffice.org Math
B Broffice.org 3.1 ! BrOffice.org Writer

= Iniciar

Figura 2 - Tela mostrando o bot&o Iniciar.

Um Editor de Texto € um programa usado para criar arquivos de tex-
to ou fazer modificagées em arquivos de texto existentes. Algumas das
suas funcionalidades incluem: eliminar, incluir ou pesquisar textos, mas n&o
possuem recursos sofisticados, tais como formatagdo de fonte, disposicao
do texto em colunas etc. O Bloco de Notas do Windows e o Edit do MS-
DOS séo dois exemplos de editores de texto.

Um Processador de Texto é um programa especializado na cria-
¢ao de textos utilizando recursos avangados, tais como formatagcao de
textos, quebra automéatica de linha, entre outros. O Writer € capaz de
criar cartas sofisticadas, memorandos profissionais, relatérios com ilus-
tracdes etc.

Todo texto criado neste aplicativo € chamado de documento. O Writer
proporciona a sofisticacdo de documentos baseados em textos, tendo como
objetivo a impresséao ou apresentagao na tela.

Para refletir

Pesquise por editores e processadores de texto classificando-os a partir das suas
caracteristicas.

2. Na tela de edigcao

Uma vez aberto, surge a tela de edicao do aplicativo, apresentada como uma
folha em branco. No caso de editores para ambientes gréaficos, é aberta uma
janela cujos componentes podem ser organizados conforme a preferéncia do
usuario. Neste tipo de ambiente os textos sdo apresentados na janela de for-
ma muito semelhante a forma que o documento terd quando impresso. No
caso do Writer € apresentada a janela a seguir.
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Figura 3 - Tela de apresentag&o de uma Folha em branco.

As barras de menus podem ser movimentadas para qualquer setor da
tela clicando sobre o trago de movimentagao na lateral esquerda das barras e

arrastando até o local desejado.

Figura 4 - Tela mostrando Barras de menus.
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De forma geral, os menus apresentam as op¢des mais utilizadas pelo
usuario. Todas as opgodes disponiveis podem ser acessadas a partir das setas
que se encontram no final do menu. Similarmente, a Barra de ferramentas
Padrao retne um conjunto de botdes-atalho que permitem acessar faciimente

0s comandos disponiveis na Barra de Menus. Da mesma forma, a
ferramentas de Formatacao retne botdes referentes a fungdes da
Menu, em particular sé menu Formatar.

Barra de
Barra de
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Muitas das funcionalidades disponibilizadas podem ser alcang¢adas
também através de teclas de atalho. Por exemplo, <Ctrl + O> permite Abrir
um arquivo, <Ctrl + S> permite Salvar um arquivo, etc.

Teclas de Atalho

Uma tecla de atalho (ou atalho de teclado) é uma tecla ou um conjunto de teclas do
teclado que realizam um determina fungdo. A mesma fungdo geralmente pode ser
executada de outra forma, como usando um botdo da barra de ferramentas ou da
barra de menu, mas a agilidade proporcionada pela agdo de teclas otimiza tempo ao
utilizador, por isso a designagdo "atalho".

Para Teclas de atalho que consistem de teclas pressionadas em conjunto, geral-
mente pressiona-se primeiro a tecla modificadora (como Shift, Ctrl ou Alt), e rapida-
mente pressiona-se e solta-se a tecla regular, soltando entdo a tecla modificadora.

Na maioria das interfaces graficas, as teclas de atalho podem ser descobertas atra-
vés dos menus: a respectiva tecla de atalho dos itens do menu é geralmente indicada.

3. Barra de menus

A Barra de menus mostra nove opgdes de menu diferentes, onde cada uma
reane um conjunto de fungdes basicas, as quais sdo apresentadas nas se-
cbes a seguir.

3.1. Arquivo

Este grupo de fungbes permite a manipulagao e gerenciamento de documen-
tos (arquivos). Este grupo de fungdes é de fundamental importancia e de uso
permanente. Entre as op¢des mais basicas de gerenciamento de arquivos
temos a de criar um documento Novo. Uma possibilidade inerente a todos os
aplicativos do pacote, é a possibilidade de acionar a execucido de um outro
aplicativo do pacote. Dependendo do tipo de documento manipulado, o apli-
cativo correspondente é ativado para a edicdo do documento. Por exemplo, a
partir do Writer, € possivel acionar a execug¢ao do BrOffice Impress para criar
um novo documento do tipo apresentacao.

A opgao Abrir permite navegar pelos diretdrios na procura do documen-
to a ser editado. Da mesma forma que no caso da criagido de um novo docu-
mento, o usuario pode ativar um outro aplicativo para a abertura de um docu-
mento. Por exemplo, a partir do Writer, o BrOffice Impress pode ser acionado
para a apertura de um documento do tipo apresentagéo.
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Figura 5 - Tela mostrando a opgé&o Abrir.

A opcao Salvar possibilita que a versao atual do documento seja salva
de forma permanente com o mesmo nome e demais propriedades. No caso
que seja necessario mudar alguma dessas propriedades (local, nome etc.),
pode ser utilizada a opcao Salvar como... A partir desta opgéo é apresentada
uma janela similar & apresentada na hora de abrir um arquivo, onde as proprie-
dades atuais do documento sdo apresentadas ao usuario, possibilitando a sua
modificagcao. A partir da opgao Salvar tudo, o Writer oferece a possibilidade de
salvar todos os documentos e modelos abertos ao mesmo tempo.

Se algum documento aberto nunca tiver sido salvo, a caixa de didlogo
Salvar como... sera apresentada para que as propriedades do arquivo possam
ser definidas.

Um grupo de opgdes mais avangadas possibilita exportar arquivos para
um outro formato, tal como .html e .pdf. Esta possibilidade é interessante como
mecanismo de tornar o documento mais seguro, diminuindo a possibilidade
de alteracao inapropriada do documento.

Afungao Imprimir do menu Arquivo possibilita a definicdo da impressora
a ser utilizada, assim como também o intervalo de impress&o e nimero de c6-
pias do documento. Ainda neste contexto, & possivel definir as Propriedades
do Documento tais como: qualidade de impressao, tipo e tamanho do papel a
orientagao escolhida para a impressao (paisagem ou retrato).

aboratdrio de Informatica
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Figura 6 - Tela mostrando as Propriedades do documento.

Gell
|

(Desaivade -]

Para refletir
1. Teste no aplicativo cada uma das funcionalidades de menu Arquivo que foram
apresentadas.

2. Pesquise as opgdes disponiveis no menu Arquivo e detalhe as combinagGes de teclas
de atalho que permitem acessar as funcionalidades deste menu.

3. Estabega as diferencgas entre as opg¢Ges Salvar, Salvar como..., Salvar tudo.
4. O que sdo as Barras de ferramentas? Para que servem?

3.2. Editar

O texto é digitado através do teclado do computador, a partir da posi¢ao do
cursor. O desenvolvimento satisfatério desta atividade depende fundamental-
mente da familiaridade do usuario com a posigcéo e funcionalidade de cada
tecla no teclado.

Digitacao
Cada paragrafo é digitado como se pertencesse a uma Unica linha, uma vez que o
processador de texto é responsavel por determinar os quebra de linha de forma con-
veniente. O quebra de linha é determinado de forma explicita com a tecla <Enter>
ao final do pardgrafo.

O ponteiro do mouse pode ser considerado como a mao virtual na tela do compu-
tador, que pode se transformar em outras figuras dependendo das agdes do usuario.



Seta, quando o ponteiro é posicionado encima da barra de menu de forma a pos-
sibilitar, por exemplo, a sele¢do de um botdo, menu ou texto.

Ampulheta, indica que o processamento de uma agdo esta sendo executada, por
exemplo, quando um documento esta sendo salvo.

Ponteiro de edi¢do, quando o ponteiro é posicionado encima de uma area receptivel
de texto. Permite posicionar o Cursor no local onde serd reproduzido o que digitamos.

O processo de digitagao do texto pode ser auxiliado pelo conjunto de
funcionalidades contidas no menu Editar, possibilitando, entre outras coisas,
desfazer as Ultimas agdes realizadas, por exemplo no caso de erro de digita-
cao®, ou refazer as agdes que foram desfeitas.

O segundo grupo de fun¢des disponiveis a partir do menu Editar permi-
te manipular blocos de texto, incluindo cortar, copiar, colar e selecionar texto.
Estas funcionalidades geralmente sdo combinadas possibilitando a movimen-
tacéo de trechos de texto ao longo do documento ou, inclusive, entre docu-
mentos diferentes. Em particular, a selecdo de texto® pode acontecer para
finalidades diversas, além de cortar, copiar e colar. Por exemplo, um trecho
de texto pode ser selecionado para que posteriormente seja aplicada uma
formatacao especifica, diferenciada do restante do documento.

Para refletir
1. A partir de um documento em branco digite um texto qualquer, composto de pa-
lavras, constituindo no minimo trés paragrafos.

2. A partir do documento criado siga o0 passo a passo descrito nos itens a seguir e
relate os resultados obtidos

a) Clique duas vezes em uma palavra.

b) Clique trés vezes em uma paragrafo.

c) Arraste o mouse pressionando o botdo esquerdo.

d) Pressione <SHIFT> + Seta a esquerda (direita).

e) Pressione <SHIFT> + Seta a abaixo (acima).

f) Pressione <CTRL> + <SHIFT> + Seta a esquerda (direita).
g) Pressione <CTRL> + <SHIFT> + Seta a abaixo (acima).

h) Pressione <SHIFT> + <END>

i) Pressione <SHIFT> + <HOME>

Muitas vezes pode ser interessante localizar no texto uma determinada
palavra ou expressao. Para isso, a funcionalidade Localizar e Substituir, no
menu Editar, pode ser utilizada.

Laboratério de Informética \S3

8 Erros de digitacdo podem
ser corrigidos tambem
usando as teclas especiais:
<Backspace>: Movimenta
0 cursor para esquerda
enquando remove 0s
caracteres.

<Delete>: Remove os
caracteres a direita do
cursor, sem mudar a sua
localizagéo.

<CTRL + Backspace>:
Exclui uma palavra a
esquerda do cursor.

9 A selecédo do texto pode
ser feita com auxilio do
mouse (cliques) ou atraves
do teclado (combinagao de
teclas).
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10 Observe que todos

0s menus e botdes
apresentam caracteres
sublineados. Isto indica
que o botao pode ser
ativado a partir de teclas-
atalho: <Alt> + caractere.

Localizar e substituir
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Figura 7 - Tela mostrando como Localizar e Substituir palavras.

Fechar

Adicionalmente, alem da localizagcdo pode ser necessaria a substituicao
da palavra ou expressao por outra. No exemplo acima é feita uma procura pela
palavra “propriedade” para uma possivel substituicio pela palavra “caracteristi-
ca". Clicando no botao Localizar é apresentada a proxima ocorréncia da palavra
procurada, uma de cada vez, possibilitando a sua substituicdo, uma de cada
vez utilizando o botdo Substituir.

Clicando no botdo Substituir todos, todas as ocorréncias serdo subs-
tituidas automaticamente, no entanto ndo é recomendado, pois pode levar
a erros ou trocas indesejadas. A possibilidade de Diferenciar mailsculas de
minUsculas permite a procura/substituicdo observando a coincidéncia da cai-
xa utilizada ou desconsiderando essa propriedade. Por outro lado, a opgéo
Somente palavras inteiras permite a procura/substituicdo por sub-cadeias de
caracteres dentro de cadeias maiores.

Para refletir

1. Teste no aplicativo cada uma das funcionalidades de menu Editar que foram apre-
sentadas.

2. Pesquise as opgoes disponiveis no menu Editar e detalhe as combinagdes de teclas
de atalho que permitem acessar as funcionalidades deste menu.

3. A partir de um texto digitado, teste a funcionalidade Localizar/Substituir de for-
ma a avaliar os resultados obtidos dependendo das op¢des selecionadas.

A maioria das funcionalidades oferecidas pelo menu Editar, por ser de
uso muito frequente, também pode ser acessada a partir de botdes™ e teclas
de atalho.



3.3. Exibir

O menu Exibir permite alterar a forma de visualizagdo do documento e alguns
elementos na interface do aplicativo através da ativagéo (v') ou desativagéo
dos elementos disponiveis.

Em relagéo a visualizagdo do documento na tela, o usuario pode optar
pela apresentacao no formato de impressao ou de web.

Em relac&o a aparéncia do aplicativo, o usuério pode escolher as Barras
de ferramentas necessarias de forma a acessar faciimente os comandos dis-
poniveis na Barra de Menus. Na tela a seguir, alem da Barra de status, a
Régua e as Barras de ferramentas Padréo e de Formatagéo, foi adicionada a
de Desenho.

& Sem titulo ice.org Writer

Arquivo  Editar

PB -

Inserir Formatar Tsbela Ferramentas Janela Ajuda

B-¢B-¢-eH v
RN [p——
Alinhar L i

Layout de impress&o
B Lavout daweb

Configuragéies 30

Controles de formularios

Status do método de entrada

Réqua

Design de Formuls
Limites do testo esian e Lo A/ BT & -8 - -F-8-

Ferramentas

Sombrear campas CtrH+Fe

= Figura
T Homes de campa Ctr+FY

. o Fontusork

G Caracteres nSo-imprimfeeis  Ctrl+F10 .

- v Formatagdo

Paragrafos oculkos

Inserir

MNotas .

Marcadores g numeragdo

Fantes de dados F4 Mavegaco de Formularios
Obijeto de texta
Obigto OLE

o Padria

Nayegador F5

=]
@
[ Telsinteira
Q

Zoom...

Chrl+3hift+]

Padr&o (modo de exibicéo)
Propriedades do objeto de desenho
Quadro
Reproducdo de midia
Tabela

& Barra ds hvmsrlinks

Figura 8 - Tela mostrando menu Editar.

Outras facilidades incluem a visibilidade ou n&o de caracteres nao-imprimi-
veis' e ajustar o fator de zoom, permitindo redimensionar a exibicdo do documen-
to a critério do usuario, sendo que 100% corresponde ao tamanho real.

Para refletir

1. Teste no aplicativo cada uma das funcionalidades de menu Exibir que foram apresentadas.
2. Pesquise as opg¢des disponiveis no menu Exibir e detalhe as combinagdes de teclas
de atalho que permitem acessar as funcionalidades deste menu.

Laboratério de Informética 32
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4. Inserir

Este menu oferece as funcionalidades que permitem inserir no documento ou
texto, elementos de natureza diversa, tais como elementos de formatagao, de
estilo, simbolos especiais, figuras, e outros arquivos.

No caso de documentos que seguem uma estruturacdo definida em
capitulos, onde cada capitulo inicia em uma nova pagina, e adicionalmente
pode ser requerida uma formatagao diferenciada de uma se¢ao para outra, a
possibilidade de inser¢do de quebra de linha, pagina ou se¢do, se torna um
mecanismo de formatacdo muito interessante.

r

Inserir quebra

Tipo
_ | 0K I
) Quebra de linha

Ajuda

2 Quebra de coluna

Estilo

[Nenhwm] |Z||

Figura 9 - Tela Inserir quebra de péagina.

A quebra de linha termina a linha atual na posicao do cursor, € movimen-
ta o texto a direita para a linha seguinte, mas sem criar um novo paragrafo.

As quebras de coluna e péagina funcionam de forma analoga, s6 que
o texto a direita do cursor € movimentado para uma nova coluna ou pagina,
respectivamente. A partir da quebra manual de pagina é possivel definir um
estilo de pagina diferente & nova pagina, incluindo a numeragao das paginas.
Também podem ser inseridos no texto elementos textuais automaticos extrai-
dos do sistema, tais como a data, hora, nome do arquivo etc.

Todas as fontes disponiveis possuem caracteres especiais associados
0s quais ndo podem ser alcan¢ados diretamente a partir das teclas do teclado,
como por exemplo: ®, a, £, €, etc. Estes caracteres podem ser inseridos exclu-
sivamente a partir do menu Inserir/Caractere especial... A partir da janela sao
exibidos os caracteres especiais de cada uma das fontes, os quais podem ser
selecionados e inseridos.



rCaracteres especiais ﬂ
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Caracteres:

Figura 10 - Tela mostrando Caracteres especiais.

Outros elementos que fazem parte do estilo da pagina séo os cabega-
lhos e rodapés, que sao definidos como areas nas margens superior e inferior,
respectivamente, onde podem ser adicionados texto ou campos automaticos,
mencionados anteriormente. Assim sendo, todas as paginas com o mesmo
estilo vao receber o mesmo cabecalho e rodapé de forma automatica.

Para refletir

3. Insira um quebra de pagina.

1. Crie um novo documento a ser salvo no diretério Documentos com um nome especifico.
2. Digite o nome da disciplina “Laboratério de Informatica” e o nome completo do aluno.

4. Inserir um cabecalho onde apareca o nome da disciplina.
5. Inserir um rodapé onde aparegam os campos automaticos Data e NUmero de pagina.

Laboratério de Informética \SZ
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Elementos similares (parcialmente) estruturados podem ser organiza-
dos em tabelas. Uma tabela pode ser inserida a partir do menu Inserir, e seus
atributos s&o definidos a partir da janela a seguir.

Inserir tabela Iﬁ

T h

Colunas 2

P D
Opgiies

[ Titulo

As primeiras |1 | linhas
[ Nao dividir tabela
Borda

Figura 11- Tela Inserir Tabela.

Além do nome e tamanho da tabela, outras propriedades podem ser
definidas, como a existéncia de borda ou a possibilidade de que uma tabela
se estenda por mais de uma pégina.

Uma vez que a tabela é criada, a barra de formatagcéo de tabela fica
visivel possibilitando a formatacéo de bordas, preenchimento, insercao e re-
mocao de linhas e colunas, etc.

B~ | =~ va&v L.Hij

IT|E: -1 BH W R WX RE P

As tabelas, assim como as figuras que podem aparecer no texto,
precisam ser numeradas sequencialmente e associadas a uma legenda
explicativa.

Exemplo:
Jan Fev Mar Soma
Norte 6 7 8 21
Centro 11 12 13 56
Sul 16 17 18 51
Soma 88 36 39 108

Figura 12 - Distribuic&o regido x meses



Para refletir

1. Crie uma tabela manualmente simulando o modelo apresentado na figura acima, res-
peitando o niumero de colunas e filas, e atribua o conteudo correspondente as células.

A partir do menu Tabela é possivel criar e manipular tabelas para dispor
texto em formato de linhas e colunas. De forma geral, todos os comandos
também podem ser acessados clicando com o bot&o direito do mouse em
uma célula da tabela.

Inicialmente, a tabela precisa ser criada através do menu Tabela / Inserir
onde é apresentada a janela embaixo. A criagdo de uma tabela requer da es-
pecificacdo de um nome, o tamanho descrito pelo nimero de colunas € linhas.
Adicionalmente pode ser atribuida uma linha de titulo a tabela, onde essa linha
pode ser opcionalmente repetida no caso que a tabela se estenda por mais
de uma pagina. A possibilidade da tabela se estender por mais de uma péagina
pode ser restringida a partir da selegdo da opgao Nao dividir tabela.

A existéncia ou ndo de borda na tabela também pode ser determina-
da via selecdo. A janela também oferece a possibilidade de adotar um layout
predefinido para a tabela a partir do botdo Auto-formatar. A partir desta opgao
é possivel aplicar formatos pré-definidos a tabela atual de forma automética,
incluindo fontes, sombreamento e bordas.

Inserir tabela [Z|

Mome | Tabelal | [ o4
T h

Colunas z 3

Iz
Opcéies

[ Tikule

Repetir kitulo

As primeiras linhas

[ &0 dividir tabela
Borda

Auto-formatar. ..

Figura 13 - Tela Inserir Tabela.

Uma vez que a tabela for criada, o menu atalho para a manipulagao e
formatagao da tabela fica visivel sempre que o cursor for posicionado encima
da tabela.

Laboratério de Informatica "3
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Figura 14 - Tela mostrando menu para Tabela.

Linhas e colunas podem ser adicionadas a uma tabela existente aces-
sando o menu Tabela / Inserir. No entanto, para que estas op¢des sejam aces-
siveis o cursor deve se encontrar posicionado na tabela em questéo. As linhas
ou colunas serao inseridas, opcionalmente, antes ou depois da posigao atual
do cursor na tabela.

Analogamente, a excluséo e selecdo de uma tabela, linhas ou
colunas acontece de acordo ao posicionamento do cursor encima de
uma tabela especifica.

A opcao de Mesclar células aparece disponivel no menu a partir da
selecdo de mais de uma célula em uma tabela. Esta opcéo permite que as
células selecionadas sejam misturadas em uma unica célula, sumindo com as
linhas e colunas que originalmente as delimitavam. Em contrapartida, a opgcéao
Dividir células permite particionar a(s) célula(s) selecionada(s) em um ndimero
arbitrario de células, onde o particionamento pode ser realizado horizontal ou
verticalmente, de acordo com a configuragdo da janela a seguir.

Dividir células

Dividir
) K
Dividir células em Z2 =
Diregdo

. Ajuda
Horizontalmente

|:| Em proporciies iguais

Werticalmente

Figura 15 - Tela mostrando como Dividir células.

Qualquer se¢cédo de um documento de texto pode ser protegida contra
alteracdes acidentais. Da mesma forma, as células individuais de uma tabela
podem ser protegidas a partir do menu Tabela / Prote¢&o. No caso de aconte-
cer uma tentativa de modificagdo de uma célula protegida, a janela de aviso a
seguir é apresentada ao usuario.



BrOffice.org 3.1 [

6 Mao € possivel alterar um conteddo somente leitura.
Menhuma modificagdo serd aceita

Figura 16 - Tela mostrando Sistema de protegéo.

A célula pode ser desprotegida clicando com o bot&o direito do mouse
encima da célula respectiva e selecionando Célula / Desproteger. Desta forma
a célula fica acessivel a modificagées novamente.

As opc¢des de Mesclar e Dividir tabelas tem o objetivo de juntar em uma
Unica tabela e dividir a tabela selecionada em duas, respectivamente, a partir
da localizagcao do cursor.

A opcao de Auto-ajustar a tabela oferece ao usuario a possibilidade de
formatar a largura e altura de colunas e linhas de forma automatizada, pos-
sibilitando, por exemplo, que a distribuicdo seja uniforme (colunas/linhas da
mesma longitude).

A partir do menu Propriedades da tabela... é possivel visualizar a for-
matac&o completa que foi atribuida a tabela a partir da definicdo das janelas
anteriormente apresentadas. Tais propriedades podem ser alteradas a partir
da janela apresentada.

Para refletir

1. A partir da tabela criada anteriormente modifique as suas propriedades em relagdo a for-
matagdo de linhas, sombreamento tornando as células de resultado (Soma), protegidas.

5. Formatar

As opgdes do menu Formatar permitem alterar o aspecto de elementos do
texto, como por exemplo, caractere, paragrafo, colunas etc. Com isso € pos-
sivel definir diferentes estilos para seus documentos, por exemplo, uma carta
familiar ou formal um documento técnico, um cartdo de visita, um poster, um
anuncio publicitario, etc.

Cada fonte possui uma familia composta pelo conjunto de variagdes.
Além da sua aparéncia regular temos Negrito e Italico. Dependendo da fonte,
outras variagdes podem ser ofertadas. Uma outra propriedade que precisa
ser estabelecida é o tamanho da fonte. Todos estes atributos sdo acessiveis a
partir do menu Formatar / Caractere, cuja tela é apresentada a seguir.

aboratdrio de Informatica
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120 recuo determina a
distancia do paragrafo
em relagdo as margens
esquerda ou direita.

Caractere ﬁ

Fonte | Efeitos defonte [Posigdo | Hyperlink | Plano de fundo

Fonte Tamanho

BatangChe 14
Arial Narrow - 12 -
Arial Rounded MT Bold [g]| [Halico 13
Arial Unicode MS Negrito 14 H
Baskerville Old Face Ttalico Negrito 15
Batang 16
15
Bauhaus 93 S 20 SZ

A mesma fonte sera usada tanto na impressora quanto na tela.

Permite alterar o aspecto

(o) (‘o) [ [ et

Figura 17 - Tela mostrando caracteres relacionados a Fonte.

O idioma em que o texto sera escrito também pode ser definido nesta ja-
nela. A partir da escolha do idioma é possivel que o aplicativo faga a corregao
ortogréfica e gramatical do texto digitado.

Outras propriedades da fonte podem ser especificadas nas outras abas
disponiveis na janela de formatagao de caracteres tais como cor, efeito, relevo
€ outras propriedades relativas a posicéao.

Da mesma forma que dos caracteres, a aparéncia dos paragrafos pode
ser alterada para melhorar o aspecto do documento através da definicdo do

recuo’ e espagamento entre paragrafos e o alinhamento em relagdo as mar-
gens da pagina.

1 Margens
da pagina

Figura 18 - Tela mostrando como Organizar margens.

Os recuos podem ser positivos ou negativos e sao definidos em rela-
¢éo as margens. O recuo positivo em relagdo a margem esquerda, desloca
o paragrafo na direcao da direita, enquanto que o recuo negativo desloca o



paragrafo para esquerda da margem. Na configuragdo definida na janela a
seguir o recuo a esquerda coincide com a margem, mas o recuo a direita é
definido a 4 cm. da margem.

Paragrafo ﬁ
Tabulagdes [ Capitul |  Bordas | Planodefundo |
Recuos e espacamento | Alinhamento I Fluxo do texto | Estrutura de topicos e numeragdo
Recuo
Antes do texto 0,00cm El
Depois do texto 4.40cm El
Primeira linha 0,00cm El e
[ Automtico | |
Espagamento s
Acima do paragrafo 9.00cm El
Abaixo do pardgrafo 0,00em E
Espagamento de linhas
Registro de conformidade
[Citvart
[ ok [ cancelar | [ Ajuda | [ Redefinic

Figura 19 - Tela mostrando como definir Paragrafo.

O recuo é geralmente utilizado para distinguir um paragrafo do restante.
Exemplos de uso de recuo em paragrafos sao: citas textuais, resumo ou abs-
tract de artigos etc. Os conceitos de margem e recuo podem, ser observados
na figura a seguir. Observe as alteragdes da caixa de dialogo acima, aplicadas
pelas réguas na figura a seguir. Perceba, no exemplo, que o primeiro e o Ulti-
mo paragrafos mantém os recuos independentes.

Os recuos também podem ser diretamente ajustados com os trés retan-
gulos pequenos na régua horizontal.

1. Para alterar o recuo de paragrafo esquerdo ou direito, selecione o(s)
paragrafo(s) que vocé deseja alterar e arraste o tridangulo inferior esquer-
do ou direito na régua horizontal para um novo local.

2. Para alterar o primeiro recuo de linha de um paragrafo selecionado, arraste
o tridngulo superior esquerdo na régua horizontal para um novo local.

Laboratério de Informtica 43
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Figura 20 - Tela mostrando como marcar Recuos.

O espacamento entre as linhas de texto pode ser especificado de acor-
do com as diversas possibilidades oferecidas (simples, 1,5, duplo, etc.). No
caso particular de linhas que separam diferentes paragrafos pode ser feita
uma especificacao diferenciada do espagamento extra a ser aplicado antes e
depois do paréagrafo.

Quando o texto € digitado em um editor ou processador de texto, 0 usu-
ario nao precisa se preocupar com o fim da linha, pois o cursor € movimenta-
do de forma automatica para a linha seguinte, no caso de que a palavra sendo
digitada ndo caiba em aquela linha. Desta forma, a tecla <Enter> somente
precisa ser presionada no caso de mudanga de paragrafo.

No entanto, a distribuic&o do texto ao longo das linhas é afetado pelo ali-
nhamento definido na hora de formatar o paragrafo. Os alinhamentos de texto
mais comuns sdo alinhamento a esquerda, a direita, ao centro e justificado.
Dentro do ltimo tipo é possivel ainda determinar o alinhamento da Ultima linha
do bloco de texto a esquerda, ao centro e ela propria justificada. A seguir séo
ilustrados os tipos de alinhamentos mencionados anteriormente.

Figura 21 - Tela mostrando possibilidade de Alinhamento de texto.

No primeiro e segundo caso, o texto é alinhado & margem esquerda ou
direita, respectivamente, determinando uma margem irregular no lado oposto,
dependendo da longitude da linha em questdo. No alinhamento centralizado,



ambas margens podem ficar irregulares ja que o texto é organizado em rela-
¢ao ao centro la linha. No caso do alinhamento justificado, o texto é distribuido
uniformemente de margem a margem. Esta caracteristica pode fazer com
que o texto fique “esticado” ao longo da linha e com o espacamento entre os
caracteres diferente de linha para linha.

Para refletir

1. Pesquise no seu computador por um documento de texto editavel no Writer.
2. Abra o documento e salve o documento com um novo nome.
3. Verifique a formatagdo do documento de forma a que seja atendida a seguinte formatagao:

a) Crie uma folha de rostro para o documento utilizando fonte Times New Roman
ou Arial tamanho 24, com alineamento centralizado. A pagina deve estar sepa-
rada do restante do documento por um quebra de pagina.

b) Titulo principal na fonte Times New Roman ou Arial tamanho 14, com alinea-
mento centralizado.

c) Titulo secundario na fonte Times New Roman ou Arial tamanho 12 em negrito,
com alineamento a esquerda.

d) Texto padrdo na fonte Times New Roman ou Arial tamanho 12, justificado e
com entrelinha 1,5.

e) Texto de citagdes longas, notas de rodapé, paginac¢do, legendas de ilustragdes e
tabelas fonte Times New Roman ou Arial tamanho 10.

f) Digitagdo feita na cor preta;

Esses efeitos podem ser reduzidos a partir da configuragéo do Fluxo do
texto onde Hifenizagdo e Quebras de pagina ou coluna podem ser definidos.
A utilizagdo de hifens possibilita a quebra automatica de palavras, conforme a
necessidade. As condigdes em que hifens e quebras de pagina e coluna po-
dem ser aplicados em relagdo a quantidade de caracteres ou linhas deixados
antes e depois do hifen ou quebra.

Outra possibilidade interessante oferecida pela janela de Formatagéao
de paragrafo é a possibilidade de definir bordas nos paragrafos de forma a
delimitar diferentes regiées do texto ao longo do documento. A aba Bordas
permite definir a aparencia das bordas em relag&o ao estilo da linha a ser uti-
lizada, o espacamento do conteido e a possibilidade de adicionar sombra a
borda desenhada. O detalhamento da aba é apresentado a seguir.

|aboratirio de Informtica &&=
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Paragrafo
5
Recuos e espagamento I“" h e I Fluxo do texto I Estrutura de topicos e numeragao
Tabulagdes |  Copitlares | Bordas | Planodefundo
Disposicdo de linhas Linha ———— Espagamento do conteddo —
Padrio Estilo Esquerda
— ot
Definido pel ari ——
inido pelo usudrio ;’g; E: Acims
e wo [0em [
4,50 pt Abaixo 0,25cm E
——9,00 pt [¥] Sincronizar
(o WA Ty oYy
Cor
|- Turquesa |Z||
Estilo de sombra
Posigdo Distancia Cor
e e o &

Propriedades

Mesclar com o préximo pardgrafo

(o] (Conc ) [t ] (et

Figura 22 - Tela mostrando como definir Bordas.

Adicionalmente, & possivel definir um plano de fundo para o paragrafo
a partir da escolha de uma cor ou uma figura. No caso de escolher como
plano de fundo uma figura, o arquivo que contem a figura (fotografia, imagem
etc.) precisa ser procurado no diretério correspondente. A especificagdo do
plano de fundo pode ser aplicada ndo somente a paragrafos, mas também a
paginas, cabegalhos, rodapés, quadros de texto, tabelas, células de tabela,
secodes e indices.

De acordo com a formatagéo das bordas apresentada na figura acima
e a definicdo de um plano de fundo baseado numa imagem, o paragrafo for-
matado é apresentado na figura a seguir.

AT i

Figura 23 - Tela mostrando como colocar Plano de fundo.

Comumente se torna necessario criar marcadores ou enumerar trechos
de texto ou paragrafos gerando uma lista hierarquica. Diferentes estilos po-



dem ser aplicados incluindo marcadores e numeracéo os quais podem ser
combinados em até nove niveis de estrutura de tépicos na lista hierarquica.
Todas estas possibilidades s&o oferecidas ao longo das diversas abas da ja-
nela de Formatagc&o de Marcadores e numeragao, onde a simples sele¢céo do
formato escolhido seréa aplicado sobre os paragrafos. Nas janelas a seguir as
diferentes possibilidades de formatagao dos itens sdo apresentadas.

[ — ===
wareadares | Tigy de poemragic | Easina detipnan | Fgue [P | sia |
Sebagi
K ) L
|- [ r—— ==
I i ayinn | I desdpices | Nigums | Pesicha | Oagles |
| Selesio
> 1) 1. |(1) ||| |
> 2] E Rfarcadzras & numarsgie.
> 3) =
___ 1. 1 1: 1
A) 14, al (@ 1,
a) - i 1.
B) . . A 1.
C) - - - 1.
L A 1 F
A I- 1.1 -
i | 144 *)
a) i 1.1.1.1 .
. - 1111 -
Lok | imime | ot | e | sl

Figura 24 - Telas mostrando Formatagao de Marcadores.

O BrOffice.org especifica o layout de uma pagina a partir da definicao
de estilos de pagina definindo as suas propriedades, tais como a orientacdo
da pagina, o plano de fundo, as margens, os cabegalhos, os rodapés e as
colunas de texto. Para alterar o /layout de uma pagina individual em um docu-
mento, vocé precisa criar e aplicar um estilo personalizado a pagina.

Estilo da pagina: Padrio

MNome
Préximo estilo
Vinculado com

Categoria

Contém

i
Nota de rodapé
Organizador | Pagina | Planodefundo | Cabecalho | Rodapé | Bordas | Colunas
|
[Padria =]
\ [
‘EEtHDE personalizados |z||

dade

Largura: 21,0cm, Altura fixa: 29,7cm + De cima 2,0cm, De baixo 2,0cm + Cabegalho + Roda
pé + Bordas (Preto, Simples, linhas finas), Espagamento 0,05¢m + Sombra: Cinza, Nso
transparente, 0,18cm, Sem sombra + Diregdo do texto da esquerda para a direita (horizon
tal) + Descrigio da pagina: Ardbico, RetratoEsquerda + Padréo + Sem registro de conformi

(

oK

| [ Cancelar | [ Ajuda | [ Redefinir

Figura 25 - Tela mostrando Estilo de pagina Padréo.
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A formata¢éo da pagina envolve a escolha do tamanho do papel que
sera utilizado para a visualizagéo e impressado do documento, que pode ser
selecionado a partir de uma lista de formatos predefinidos, os quais possuem
valores de Largura e Altura padrdo associados. E possivel ainda a definicéo
de um tamanho personalizado a partir da redefinicao destas variaveis.

Tipicamente os documentos s&o exibidos e impressos com o papel
orientado verticalmente (em pé). No entanto, em diversas situacdes se torna
necessario configurar uma ou varias paginas de forma que o papel esteja
orientado horizontalmente (deitado). Por exemplo, para acomodar uma figura
ou uma tabela extensa. Nesses casos, a opgao Orientagéo para Retrato (em
pé) ou Paisagem (deitado).

Em relagéo as caracteristicas de impresséo, a escolha da Bandeja de
papel determina a origem do papel proveniente da impressora, dependendo
do caso, a alimentagao pode ser manual, ou no caso da utilizag&o de estilos
diferentes, pode ser interessante a utilizacao de diferentes formatos de papeis,
por exemplo, papel A4 numa bandeja e Oficio em outra.

Uma outra configuragéo importante é a definicdo das margens que vao
determinar o espago, em centimetros, a ser deixado entre as bordas da pagi-
na e o texto do documento. A formatagdo das margens pode ser feita através
da aba de Formatag&o da P4gina ou diretamente utilizando a régua.

[ Estilo da pagina: Padrao ﬂ
Nota de rodapé |
Organizador | Pagina | Planodefundo | Cabegalho | Rodapé | Bordas | Colunas
Formato do papel
Formato
Largura 21,00cm |5
Altura 2970cm
Orientagio @ Retrato
©) Paisagem Bandeja de papel |[Das configuragdes deimpr42||
Margens —————— Definigdes de layout
Esquerda 2,00cm = Layout da pagina |Direita e esquerda IZ”
Direita 2,00cm = Formato |1r 2.3 . IZ”
Superior 2,00em 2 &} Registro de conformidade
Inferior 2,00cm = |" o de referencia |
[ ok ][ cancelar || Ajuda || Redefinir |

Figura 26 - Tela mostrando definicdo de Margens de uma pagina.



As margens de uma pagina s&o indicadas pelas areas preenchidas no
fim das réguas. Esta area pode ser aumentada ou reduzida utilizando o mouse.

Figura 27 - Tela mostrando Margens de uma péagina.

A aba Cabecgalho permite definir as propriedades da area destinada ao
cabecalho, uma vez que o cabecalho for ativado, no contexto do estilo atual
da pagina. Dentre as propriedades a serem definidas existe a possibilidade de
atribuir cabegalhos com conteldos diferentes em péaginas da esquerda ou da
direita (pares e impares). Um exemplo comum observado em livros € atribuir um
cabecalho genérico e fixo numa pagina e na outra um conteldo variante, como
por exemplo, o titulo do livro e o titulo do capitulo corrente, respectivamente.

Da mesma forma que no restante da pagina, as margens do cabegalho
precisam ser definidas, além disso, o espagamento entre o cabecgalho e a
primeira linha do texto do documento também precisam ser estabelecidas. Na
medida em que estes pardmetros sdo modificados na aba, o resultado pode
ser visualizado na representaco ilustrativa da pagina do documento que apa-
rece na mesma janela.

O botao Mais... oferece ainda a possibilidade de tornar visivel a borda
do cabegalho através da configuragéo dos seus atributos (tipo de linha, cor
etc.), assim como também atribuir uma cor de plano de fundo ou uma imagem
para a regiao do cabecalho. Analogamente, pode ser configurada a regido de
rodapé a partir da aba respectiva.

Laboratério de Informatica &S
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Estilo da pagina: Padrio =5

Nota de rodapé |
Organizador | Pégina | Planodefundo | Cabecalho | Rodapé | Bordas | Colunas

Cab

Mesmo contetido esquerda/direita

Margem esquerda 0,00cm —

Margem direita 0,00cm —

Espagamento 0,50cm —

[T Utilizar espagamento dindmico

Altura 0,10cm =
Auto-ajustar altura

[ ok ][ cancelar || Ajuda || Redefinic

Figura 28 - Tela mostrando como Definir cabegalho.

A definicao de propriedades de Borda e Plano de fundo é um assunto
que aparece de forma recorrente durante a configuragéo de diversos compo-
nentes do texto, inclusive na prépria janela de formatagéo da pagina sendo
analisada. O passo-a-passo para a formatagao destes elementos é descrita
na secéo referente a Formatagao de paragrafo.

O texto da pagina pode ser organizando seguindo diferentes formatos.
Comumente, o texto se desenvolve ao longo de linhas que vao da margem
esquerda a direita, ou seja, numa Unica coluna. No entanto, o nimero e forma-
tacao das colunas pode variar de forma arbitraria dependendo das necessi-
dades. A formatag&o do texto em duas ou trés colunas é uma pratica comum.
Esta possibilidade pode ser definida na aba Colunas, da janela Formatar
Pagina. Quando mais de uma coluna é requerida, a janela disponibiliza a op-
¢éo de configurar a largura de cada coluna e o espagamento entre elas.

A principio, o sistema oferece uma formatagéo automatica de largura
e espagamento que pode ser aplicada selecionando a op¢&o Largura auto-
méatica. Na figura a seguir é apresentada na tela de fundo, uma pagina do do-
cumento formatada de forma automatica para o caso de duas colunas, onde
cada uma é definida com largura de 8,05 cm e com espagamento entre elas
de 0,90 cm. J& na janela de formatagdo na mesma figura, essa configuragao
de colunas é modificada atribuindo uma largura maior na coluna da esquerda,
enquanto que o espagamento continua inalterado, de acordo com o grafico
ilustrativo apresentado na mesma janela.



Estilo da pagina: Padrao @

| Organizador | Pégina | Planc de funde || Cabesalhe | Rodapé | Bordas Colunas | Nota de redapé

Configuragies

Largura e espacamenta
Coluna & 1 2 3 *

Largura ‘IU,USCIT\ ":‘ |6,05cm 3‘ ‘ |

e L&
[ Largura autematica
Linha separadora
[ oc ][ cancelar || aiuds | [ Redefini |

Figura 29 - Tela mostrando NUmero de colunas.

Opcionalmente, caso existirem Notas de rodapé, estas podem ser forma-
tadas incluindo o /layout e a linha que a separa do corpo principal do documento.

6. Pincel de estilo

Uma ferramenta extremamente importante que pode ser utilizada para agilizar
a formatagao de documentos, e cuja utilizagéo se extende a outros aplicativos
do pacote, como ao Impress, € o Pincel de estilo.

O Pincel é utilizado para copiar a formatagéo de uma selegéo de texto
ou de um objeto, e aplica-la em outra selecdo de texto ou objeto. O passo a
passo para a utilizagao do Pincel é descrito a seguir:

1. Selecione o texto (no Writer) ou objeto cuja formatag&o vocé deseja copiar.

2. Na barra Padrao, clique no icone Pincel de estilo. O cursor assume o for-
mato de uma lata de tinta.

3. Selecione ou clique no texto (no Writer) ou no objeto que vocé deseja apli-
car formatacéo.

O pincel de estilo pode copiar os atributos de formatacao de diversos obje-
tos, sempre que tais objetos sejam selecionados pelo usuério. Exemplos de obje-
tos que podem selecionados ou formatados pelo Pincel s&o: caracteres, palavras
ou paragrafos, quadro ou objeto, objeto de desenho, uma tabela ou célula.

aboratdrio de Informatica
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Para refletir

1. Dando continuidade ao exercicio de formatagdo iniciado anteriormente, continuar
a formatacgao de acordo as seguintes diretivas:

a) Margens: esquerda e superior de 3 cm; direita e inferior de 2 cm.

b) Cabegalho com o titulo do documento.

c) Rodapé com data automatica e nimeros de pagina.

d) Organizar o texto em duas colunas, com um espacamento de 1 cm. entre as colunas.

e) Exercite a utilizagdo do Pincel na formatagao de diferentes objetos.

7. Ferramentas

O menu Ferramentas reine um conjunto de ferramentas tais como: definir idio-
ma do texto e corrigir a ortografia do texto, estabelecer a formatagéo dos tépicos
(titulos, segdes, figuras, etc.), personalizar os menus do aplicativo, etc.

O uso correto da lingua € uma preocupacgéo central na hora de criar um
documento de texto. Neste sentido, o BrOffice oferece um conjunto de recur-
S0s para a corregao gramatical do texto.

A primeira opg&o disponivel no menu Ferramentas é Ortografia e gra-
matica, que verifica o documento ou o texto selecionado em busca de erros
de ortografia.

A verificagdo ortografica comega a partir da posicao atual do cursor e
se estende até o fim do documento (ou da sele¢éo) na procura de palavras
com erros de grafia, de acordo com o Idioma do texto utilizado na elaboragao
do documento.

Chegando ao fim do documento, o usuario pode escolher a continu-
acéo da busca por erros ortograficos a partir do inicio do documento. Esta
situacdo é apresentada na figura a seguir.

BrOffice.org 3.1 )

6 Continuar verificando no inicio do documento?

Figura 30 - Tela mostrando como realizar Corregdes ortograficas.

O verificador ortogréafico procura palavras com erros de grafia de acordo
com a dicionario da lingua (idioma) do texto. Quando a primeira palavra com erro
ortografico € encontrada, a caixa de didlogo Verificagéo ortografica € aberta, apre-
sentando o trecho do texto que contem o erro € apresentado indicando que Nao
consta no dicionario, onde a palavra com erro aparece realcada na frase.



Ortografia: Portugués (Brasil) [

Idioma do texto & Portugués (Brasil) |Z|

N3o consta do dicionario

A primeira opcao disponivel verifica o documento ou o texto - Ignorar uma vez
selecionado em busca de erros de ortografia.
?

Auto-correcio

| Ajuda ] [ Opgges. | Desfazer Fechar

Figura 31 - Tela de Correcéao ortogréfica.

A partir da detecgéo da ocorréncia de um erro o sistema oferece diver-
sas opgodes. Ignorar uma vez ou sempre torna a palavra desconhecida, vali-
da no contexto onde aparece ou no texto inteiro, tirando a marcagéo de erro
ortogréafico (sublinhado em vermelho). Esta situagdo acontece, por exemplo,
guando uma palavra de outro idioma aparece no texto. O sistema possibilita
a criacao de um dicionario particular de usuario a partir da incorporacao de
palavras desconhecidas. Este mecanismo pode ser utilizado por exemplo no
caso de termos técnicos que dificilmente aparecem nos dicionarios.

A seguir, o sistema oferece uma caixa de texto onde Sugestbes para
a substituicio sdo apresentadas ao usuario. A partir da escolha, o usuario
pode Substituir a ocorréncia especifica ou Substituir todas as ocorréncias que
aparecem no texto de forma automatizada. Finalmente a op¢cao Auto-correcao
permite estabelecer o vinculo entre a atual palavra incorreta e a palavra de
substituicdo escolhida através da incorporacédo do par de palavras a tabela de
substituicdes de Auto-corregéo. Clicando no botao Desfazer a Ultima etapa da
sessdo de verificagdo ortogréafica pode ser revertida.

Finalmente, a partir do botdo Opgdes pode ser acessada uma caixa
de didlogo, onde é possivel selecionar dicionérios definidos pelo usuario e
definir as regras para a corregao ortografica.
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Opgoes

Recursos para redacdo

Diciondrios definidos pelo usuario

standard [Tudo]
soffice [Tudo]

sun [Tudo]
IgnoreAllList [Tudo]

K

Cancelar

Ajuda

Verificar ortografia ao digitar
Verificar gramatica ao digitar
Verificar palavras em mailsculas
Verificar palavras com nimeros
Verificar maitsculas/mindsculas
Verificar regides especiais

EEOO"

Caracteres antes da quebra de linha: 2

Caracteres depois da quebra de linha: 2
Hifenizagdo sem confirmagdo
Hifenizar regides especiais

Nimero minimo de caracteres para hifenizagdo: 5

Editar...

Obter mais dicionarios on-line...

il

Figura 32 - Tela apresentando funcionalidades do botado Opgoes.

Para que a verificagdo possa acontecer corretamente o idioma deve ser
definido na janela Configuragcdes de idioma. Esta janela é acessada a partir do
menu Ferramentas/Opgdes e possibilita ndo s6 a definicdo do idioma padrao
para o documento, mas também da interface de usuario do aplicativo, o sepa-
rador decimal, a moeda, etc. No caso de um idioma escrito em portugués, a
configuracao de idioma requerida é apresentada a seguir.

Opgdes - ConfiguragGes de idioma - Idiomas g
BrOffice.org
Carregar/Salvar Idioma de
e Co"%ﬁ?fs de idioma Interface do usudrio ‘Padr&o IZ”
Recursos para redacdo Configuragdo do local ‘Padrﬁo |z”
BrOffice.org Writer
BrOffice.org Writer/Web Tecla separadora de decimal [¥] Igual & configuragio do local (, )
BrOffice.org Base
Graficos Moeda padrio ‘Padrﬁo |z”
Internet
Idiomas padrdo para documentos
Ocidental [ Portugués (Brasil =
Asia ‘ [Nenhum] IZ”
caL | [Nenhum] -]
Somente para o documento atual
Suporte aprimorado a idiomas
Ativado para idiomas asiaticos
Ativado para CTL (Complex Text Layout)
( oK ][ Concelar || Auda |[  Voltar

Figura 33 - Tela mostrando Configuragéo de idioma.

A escolha do idioma para o documento determina qual dicionario sera
utilizado para a verificagao ortogréafica, o dicionario de sindnimos, a hifeniza-
¢ao, o delimitador de decimais e o formato monetario.



Aescolha feita na configuragao do idioma é aplicada a todo o documen-
to, no entanto é possivel aplicar um idioma diferente a qualquer estilo de para-
grafo ou sele¢ao, prevalecendo em relagdo ao idioma de todo o documento.
Esta possibilidade é Util, por exemplo, no caso de incluir no texto em portugués
uma cita em um outro idioma, por exemplo, inglés. Esta definicdo pode ser
feita a partir do menu Ferramentas/Idioma.

Em algumas oportunidades pode ser requerido que o texto n&o ultra-
passe de um tamanho pré-estabelecido em relagdo ao nimero de palavras
e caracteres. Esta funcionalidade é oferecida no Writer a partir do menu
Ferramentas/Contagem de palavras.

Contagem de palavras
Selegio atual
Palavras:

Caracteres:
Documento Inteiro
Palavras: 804
Caracteres: 5267

#

Figura 34 - Tela mostrando Contagem de palavras e caracteres.

Por padrao, na janela é apresentada a quantidade de palavras e ca-
racteres do documento inteiro, mas estas informagées também podem ser
extraidas em relagdo a uma parte do texto selecionada.

8. Janela

O aplicativo possibilita que mais de um documento possa ser editado simulta-
neamente em diferentes janelas, as quais podem ser gerenciadas a partir do
menu Janela.

9. Ajuda

Ativa o sistema de ajuda do Writer para tirar davidas.

|aboratirio de Informtica 22
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Neste capitulo foi apresentado o processador de texto Writer, integrante da
suite de escritério BrOffice. A interface gréfica do aplicativo foi descrita em
detalhes, a partir da descricdo dos menus e barras de ferramentas.

As funcionalidades principais do aplicativo foram descritas a partir dos
menus correspondentes, apresentando o passo a passo para sua utilizagéo
ao longo das respectivas janelas. Neste contexto, foram apresentadas as
funcionalidades relativas aos menus Arquivo, Editar, Exibir, Inserir, Formatar,
Ferramentas. Todas as ilustragdes foram extraidas da propria ferramenta, a
partir de um procedimento de captura de imagem das telas.

Rtividades de avaliagdo

1. Dando continuidade & formatac&o do documento em andamento:
a) Estabele¢ca como idioma do documento PortuguesPortugués (Brasil).
b) Realize a verificagao ortogréafica e gramatical do documento.

c)Determine a quantidade de palavras e caracteres no documento..
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Gapitulo
Apresentador de Slides






Introdugao

Neste capitulo é apresentado o conceito de Apresentador de Slides. Em segui-
da, é apresentado o apresentador de slides fornecido pelo suite de escritério
BrOffice: Impress. Seguem-se, ainda, informagdes basicas para uma boa utili-
zacgao das operagoes do aplicativo, cuja forma de utilizagéo é semelhante em
todos os aplicativos desta suite de escritério. As funcionalidades do Impress
s&o apresentadas de forma ilustrativa indicando as instrugdes a serem segui-
das no intuito de melhor explorar os recursos do BrOffice Impress.

1. Construindo Apresentagoes

O objetivo de uma apresentagdo é transmitir alguma informacgao, seja uma
idéia, um artigo ou um projeto. E importante que toda idéia seja apresentada
de uma forma légica. Normalmente, a sequéncia de uma apresentacao é ga-
rantida pelos seguintes slides:

e Capa identificando o titulo da apresentagéo, a instituicdo e a equipe
envolvida.

e Sumario apresentando um indice dos assuntos a serem abordadosao
longo da apresentagcdo. Em geral, o suméario € constituido pelos titulos
dos slides integrantes do corpo da apresenta¢&o. Para organizar melhor
as idéias, crie o sumario antes de desenvolver o corpo da apresentacao
(contetdo). Isto facilitara seu trabalho e tornara sua apresentagdo mais
objetiva, abordando apenas o que foi planejado.

¢ Apresentacao ou Introducéo descrevendo sucintamente o assunto a ser
tratado e as consideragdes preliminares.

e Corpo de Informagdes, podendo envolver varios slides. No caso de se tor-
nar muito extenso desenvolver uma estrutura légica de forma que os as-
suntos possam ser agrupados por médulos. Por exemplo, em capitulos.

¢ Resumo ou Concluséo.

Na hora de elaborar uma apresentacdo sempre surge a davida sobre
a quantidade de slides que devem ser criados. O fato € que n&o existe uma
quantidade fixa determinada. Uma forma de auxiliar na dimenséo deste cal-
culo é considerar o tempo disponivel para a exibicdo de sua apresentacao e
calcular em torno de 2 minutos, para cada slide. Dessa forma, se vocé dispde
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de 20 minutos para expor a apresentacao, elabore em média 10 slides. No
entanto esse célculo é genérico, € preciso ter certo auto-conhecimento para
determinar a quantidade de slides necessarios.

Uma apresentacao geralmente envolve a utilizag&o de diferentes recur-
S0s visuais, para transmitir a informacao de forma interessante e atrativa para
quem esta assistindo.

Os elementos mais utilizados na composicdo de uma apresentacao
sdo: textos, figuras, graficos, tabelas, desenhos e outros. E importante que
vocé considere o objetivo e seu publico-alvo, para equilibrar a distribuicao dos
diferentes elementos de slides. Observe os exemplos abaixo:

1. Apresentagdo de um projeto para a equipe técnica — o recurso mais uti-
lizado deve ser texto, para expressar pontos criticos que influenciam no
projeto. Podem ser incluidas algumas tabelas, para informar a distribui¢céo
dos recursos por atividade, cronograma, etc.

2. Apresentacao dos resultados de um projeto para a alta gestédo — os recur-
sos mais utilizados devem ser tabelas e gréaficos, para transmitir sucinta-
mente o andamento do projeto.

As cores da fonte de texto e do plano de fundo devem destacar-se entre
si, para permitir melhor visibilidade do contelido. Cores semelhantes dificultam
na hora da leitura. De modo geral € bom evitar cores de fundo muito escuras.
Observe a diferen¢a de legibilidade nos exemplos a seguir.

Exemplo 1 Exemplo 2

Aorganizagéo relativa dos elementos dentro de um slide possui impacto
consideravel na transmissdo da mensagem. Para transmitir uma idéia de or-
ganizago, opte pelas seguintes indicagdes:

e Todo slide deve ter um titulo. No caso que o mesmo assunto se estenda
por mais de um slide, nada impede repetir o titulo ou colocar ainda um
indicador do tipo: partel ou continuag&o.

e As caixas de texto devem ser centralizadas no slide, com margens late-
rais, abaixo da area de titulo do slide.

¢ O texto incluso na caixa de texto, quando alinhado na forma Justificado,
possui melhor visibilidade.

e Ultilizar marcadores ou bullets quando for necessério estruturar tdpicos
ou listas.

e Quando incluir gréficos, tabelas ou imagens é bom dar preferéncia a os
leiautes prontos.
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Dicas:
e Evite colocar textos muito extensos no slide. Prefira a utilizagdo de palavras-chave
gue sirvam como um guia para a sua apresentagao.

e Evite usar o slide inteiro para colocar o texto; ou seja, é sempre melhor, em termos
estéticos, deixar uma margem em relagao a borda do slide.

e No caso de diagramas e esquemas pode ser interessante ocupar todo o slide a fim
de aumentar a figura e facilitar a visualizagao.

e Utilize uma fonte com tamanho que permita, a maioria, facil leitura do conteudo.

2. Introdugao ao Impress

O BrOffice Impress é o programa da suite de escritério BrOffice.org, utilizado
para a producao de apresentagdes multimidias, com recursos similares ao do
Power Point, da Microsoft, com a diferenca de que ele é um software gratuito.
O Impress possui todas as caracteristicas de um editor de apresentagcées mul-
timidia, permitindo apresentacao de idéias, materiais didaticos e divulgagao
de eventos ou produtos. Inclui fungdes que vao desde os efeitos especiais, 2D
e 3D até ainclus&do de animacgoes diversas. Tudo isso com um visual simples,
com as barras de ferramentas claras e intuitivas, facilitando a vida do usuario.

O BrOffice Impress suporta varios formatos de arquivos; entre os
mais utilizados estdo: ODP, PPT (PowerPoint), TIFF, SWF, BMP, GIF,
JPG, HTML e PDF.

Um apresentador de slides permite automatizar a elaboragéo de apre-
sentagdes, dando um aspecto profissional ao trabalho a ser apresentado, per-
mitindo a manipulagao de textos, desenhos, graficos e assim por diante.

Entre as principais funcionalidades deste tipo de aplicativo temos:
¢ Criar rapidamente apresentagdes em transparéncias, papel ou slides na tela.

e Aumentar as apresentacdes, acrescentando anotagcdes do apresentador,
estrutura de topicos e folhetos para o publico.

o Facilitar a utilizacao de materiais resultantes de outros programas.

O Impress, assim como todos os aplicativos disponiveis no computador,
€ acessado a partir do botao Iniciar, selecionando o grupo Todos os progra-
mas, e o subgrupo BrOffice.Org. A partir deste ponto o grupo de aplicativos
disponiveis pode ser acessado, entre eles o Impress.

Logo apds abrir o Impress, surge um Assistente cujo objetivo é auxiliar
0 Usuario a criar uma nova apresentacao ou abrir uma apresentacao anterior.
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. AssilEnte de apresenlaghbes

T dpwmdsmodd
1 e uma spresentagh existente

tste | cononter [

Figura 35 - Tela Assistente de Apresentagdes.

No caso da criagdo de uma nova apresentacao, é possivel escolher
um plano de fundo para os slides e selecionar midia de saida desejada pelo
usuario, isto é: tela, transparéncia, papel, etc.

= Assistente de apresentactes

Lﬁtmmﬁdﬂb&ﬂ
[Plancs de fundo para apresentagdes =]

‘-:Q'i-j'ld:-
-Escuro com Lar,

Selecone uma midia de saida
€ grignal ' Tea
" Transparénda " chide fotogréfico
o [+ Visuakzar
Ajpda I Cancelar | << Yoltar | Prdsdmao > Criar I

Figura 36 - Tela mostrando funcionalidades para o Assistente de Apresentacao.

Através do Assistente, é possivel definir a forma de transicao dos slides
(automaético ou nao) em relagéo a um efeito e a velocidade da transicao, antes
mesmo de criarmos o conteddo de slides. Se vocé ndo deseja realizar tais
configuragdes no momento da criagéo, clique na primeira tela que surge em
Criar e a apresentagéo sera imediatamente criada sem auxilio do assistente.



~ Assistente de apresentacoes

Figura 37 - Tela mostrando como selecionar o Tipo de apresentagao.

Uma vez aberto, surge a tela de edi¢cdo do aplicativo, apresentada como
uma folha de acordo com as escolhas definidas através do Assistente. No
caso de editores para ambientes gréaficos, é aberta uma janela cujos compo-
nentes podem ser organizados conforme a preferéncia do usuario. Neste tipo
de ambiente os textos s&o apresentados na janela de forma muito semelhante
a forma que o documento terd quando impresso. No caso do Impress é apre-
sentada a janela a seguir.

Barra de titulo Barra de menus

Barra de ferramentas
padrio

Y TIET L By (2310 I B
A — = T = @

Barra de objetos

Formatacdo
Painel de
Tarefas
Painel de
'I_;" © Area de
slides el

Barra de
ferramentas

Bl 80T i€ % v » - w " P-%- 1L O@E @k-8-1% ¢ [

Figura 38 - Tela apresentando o Impress.
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2 Slides (do ingles....) sdo
as paginas individuais da
apresentacéo e podem
conter titulos, texto,
gréficos, objetos
desenhados, formas

e elementos visuais
criados a partir de outros
aplicativos. Os slides
podem ser impressos como
transparéncias.

As interfaces de todos os aplicativos do pacote de escritério s&o consis-
tentes de forma a manter suas caracteristicas e propriedades facilitando seu
uso e aprendizado.

Assim como no Writer, as barras de menus podem ser movimentadas
para qualquer setor da tela clicando sobre o trago de movimentacao na lateral
esquerda das barras e arrastando até o local desejado.

De forma geral, os menus apresentam as opgdes mais utilizadas pelo
usuario. Todas as opcgdes disponiveis podem ser acessadas a partir das setas
que se encontram no final do menu. Similarmente, a Barra de ferramentas
Padrao relne um conjunto de botdes-atalho que permitem acessar faciimente
os comandos disponiveis na Barra de Menus. Da mesma forma, a Barra de
ferramentas de Formatag&o. De forma geral, as teclas de atalho preservam
seu significado ao longo das aplicagées, assim, a funcionalidade relativa as
teclas <Ctrl + O> continua sendo Abrir um arquivo, e assim por diante.

O Painel de slides’ apresenta na forma de miniaturas todos os slides ja
editados do arquivo que esta aberto.

A area de Painel de tarefas permite que o usuério especifique paginas
mestras, leiautes, animagéo personalizada e transicdo de slides. Clicando no
pequeno simbolo triangular (canto superior esquerdo) fard com que a respec-
tiva categoria apresente as opgodes existentes. Tanto o Painel de Slides quanto
o Painel de Tarefas podem ser fechados pelo usuério, caso deseje trabalhar
somente com o Painel Central.

Tarefas
> Paginas mestres

G

Mostrar
¥ Linha de cabegalho

r,' Linha de total

[ Linhas coloridas

Il Primeira coluna

W Ultima coluna

| ¢

W Colunas coloridas
{» Animac3o personalizada
[ Transic3o de slides
Be- 8- 1% B

[t [Go———

Figura 39 - Tela mostrando Painel de Tarefas.



Os leiautes?® sdo apresentados na regido a direita da tela, de forma vi-
sual, o que facilita seu entendimento. As miniaturas representam uma pré-
-visualizac&o da aparéncia do slide.

A utilizag&o dos leiautes permite minimizar erros na disponibilizagao de
varios elementos diferentes em um mesmo slide e reduz seu trabalho, ja que
vocé so precisa completar o contetdo.

Apobs criarmos o arquivo, teremos nosso primeiro slide em branco. Antes
de preenchermos o conteldo, escolheremos o leiaute que representa o tipo
de informagdes que desejamos editar (texto, tdpicos, figuras, etc.).

Para refletir

1. Escolha um tema para gerar uma apresentagao (de preferéncia que possua material digitado).

2. Atendendo as dicas para uma Boa apresentagdo (Capitulo 1) crie uma apresentagdo no
Impress para o conteudo escolhido utilizando o Assistente.

3. A apresentagdo deve conter no minimo 4 slides com leiautes diferentes.

4. Salve o arquivo da apresentacao criada para dar continuidade em questGes posteriores.

3. Barra de Menus

A Barra de menus apresenta nove op¢oes diferentes, onde cada um reline um
conjunto de fungdes basicas. As opgdes oferecidas coincidem na sua maioria
com as opg¢odes oferecidas no Writer, a exce¢do de que a opgao Tabela, no
Wiriter, é substituida por Apresentacao de slides, no Impress.

3.1. Arquivo

Este grupo de fungdes permite a manipulagcéo e gerenciamento de documen-
tos (arquivos) e é de fundamental importancia e uso constante ao longo da
elaborag&o dos documentos. Por se tratar de um grupo de fungdes bésicas,
relativas & manipulag&o de arquivos, o menu oferecido a partir desta opgéo é
mantido ao longo de todos os aplicativos do BrOffice.

Reveja as funcionalidades oferecidas vinculadas a manipulagao de ar-
quivos apresentadas em detalhe no capitulo 2.

3.2. Exibir

O menu Exibir permite alterar a forma de visualizagao do documento e alguns
elementos na interface do aplicativo através da ativagdo (v) ou desativagao
dos modos de visualizagao, barras e ferramentas disponiveis.

Laboratério de Informatica @3

13 Os leiautes s&o estilos
de slides pré-configurados
que dispéem de forma
organizada os diferentes
elementos; ou seja, se
vocé utilizar um leiaute,
somente sera necessario
incluir o conteudo dos
elementos, sem precisar
desenhar.
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Em relac&o a visualizacdo da apresentacdo na tela, os modos disponi-
veis podem ser acessados a partir do menu Exibir ou a partir das abas dispos-
tas de forma horizontal, logo acima da exibigéo principal do slide, segundo a
ilustrac&o abaixo.

{8 Sem titulo 1 - BrOffice.org Impress
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Figura 40 - Tela apresentando o menu Exibir.

No modo de apresentagdo Normal, é apresentado o slide propriamente
dito onde é possivel adicionar texto, estrutura de tdpicos, figuras, planilhas,
onde o usuario pode fazer as alteragdes diretamente no slide. Neste formato
de apresentagdo, o Painel de slides (a esquerda da tela) apresenta na forma
de miniaturas todos os slides ja editados do arquivo que esta aberto. A partir
do painel os slides podem ser reorganizados através do mecanismo de “sele-
cionar-arrastrar’ com o0 mouse.
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Figura 41 - Tela mostrando o Painel de slides.

Na modalidade Estrutura de tépicos, o Painel de slides continua a apa-
recer, mas na area central de edicdo somente o texto da apresentacéo € vi-
sualizado de acordo com a formatagéo definida e seguindo a numeragéao dos
slides correspondente. Neste formato de visualizag&o, as figuras e graficos
nao séo apresentados.
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Figura 42 - Tela mostrando Estrutura de tdpicos.

Ja na modalidade de Notas a ferramenta possibilita a inser¢do de notas
explicativas vinculadas aos slides, mas que n&o seréo exibidas. E um recurso
atil, guando ha necessidade de comentar detalhes nas apresentagées, ou mes-
mo para registrar comentarios e sugestoes ocorridas durante apresentagdes.
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Figura 43 - Tela mostrando o modelo Notas.

No modo de exibi¢ao de folhetos os slides sdo apresentados agrupados
de acordo com a quantidade predefinida de slides por pagina (padréao de 6
por pagina), mas pode ser alterado pelo usuario). Este modo permite que o

usuario possa imprimir seus slides de forma mais econémica.

|aboratorio de Informética
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Figura 44 - Tela mostrando o modelo Folhetos.

Finalmente, na visualizacdo de Classificador de slides, s&o apresenta-
dos todos os slides que fazem parte do documento sob a forma de miniaturas,
0s quais podem ser reorganizados dentro do documento por meio do recurso
“arrastar e soltar”.

Este modelo de visualizagéo é ideal para reordenar slides, adicionar
transigoes, efeitos de animagéao e definir intervalos para apresentagoes.

| Normal | Estrutura de tépicos | Notas | Folheto | Classificador de slides '
1 2 3

e e s s e

- e T EE«-

Slide 1 Slide 2 Slide 3

Figura 45 - Tela mostrando o Classificador de slides.

Em relac&o a aparéncia do aplicativo e similarmente aos outros aplica-
tivos do pacote, o usuario pode escolher as regides da tela habilitadas e as
Barras de ferramentas necessarias de forma a acessar facilmente os coman-
dos disponiveis na Barra de Menus.

Para refletir
1. Teste no aplicativo cada uma das funcionalidades de menu Exibir que foram apresentadas.
2. Pesquise as opgdes disponiveis no menu Exibir e detalhe as combinagdes de teclas

de atalho que permitem acessar as funcionalidades deste menu.



4. Inserir

A partir do menu Inserir sdo oferecidas opgbes para inserir elementos de
naturezas diversas dentro da apresentagao. Estes elementos podem ser no-
vos slides, campos autométicos, e componentes gerados a partir de outras
ferramentas.

O primeiro grupo de opgdes permite gerenciar a inser¢ao de novos sli-
des na apresentacao. A partir da opgao Inserir/Slide é feita a insercéo de novos
slides em branco, de acordo com a formatag&o definida para o documento. O
novo slide é inserido a continuagéo do slide atualmente sendo apresentado, e
a configurag&o do slide pode ser selecionada a partir dos leiautes oferecidos
de acordo com o Painel de tarefas.

Adicionalmente, esta agdo também pode ser executada a partir do Painel de slides, clicando

com o botdo direito do mouse na posi¢do certa para a insergao.

Um determinado slide pode ser duplicado, esta ac&o cria um slide idén-
tico ao selecionado e o insere logo apds na sequéncia.

Uma outra opgéo de Insercéo consiste na criagdo, de forma automa-
tizada, de um novo slide contendo uma lista de marcadores consistente nos
titulos dos slides que compdem a apresentagéo. O novo slide de resumo é
inserido automaticamente no final da apresentac&o. Este mecanismo pode
ser interessante para criar sumarios, portanto, deve ser gerado quando o con-
tetdo de todos os slides da apresentagao for concluido.

| Normal | Estrutura de tépicos | Notas | Folheto | Classificador de slides |

Slide de resumo

 Laboratdrio de Informatica

» Conceitos e aplica¢des basicas de sistemas
de computacédo

» Processadores de texto

* Apresentador de slides

* Planilha de calculo

Figura 46 - Tela mostrando modelo de slides Normal.
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Os numeros de pagina, data e hora podem ser inseridos tanto nos slides
quanto nas notas e folhetos, nas regides de cabecalho e rodapé, a partir das
informagdes definidas na janela a seguir.

Figura 47 - Tela mostrando como inserir nUmero de paginas, data e hora.

No caso da data e hora, estas podem ser fixadas ou definidas como vari-
aveis, sendo capturadas e atualizadas pelo sistema de forma automatica. Estas
mesmas informagdes podem ser adicionadas também, como Campos os quais
sdo inseridos nos slides através de caixas de texto que podem ser localizados
no slide a critério do usuéario. Além da data, hora e nimero de pagina, também
podem ser adicionadas informagdes tais como autor e nome de arquivo.

Assim como no processador de textos, é possivel a inser¢cao de carac-
teres especiais ou simbolos, os quais podem ser escolhidos dependendo da
fonte, e inseridos diretamente no texto.
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Figura 48 - Tela com Caracteres especiais.

Embora os elementos graficos, imagens ou recursos de outros arquivos
possam ser inseridos em qualquer slide, no Painel de tarefas um dos leiautes
é oferecido especificamente com essa finalidade, como apresentado na figu-
ra a seguir.
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Figura 49 - Tela mostrando layout disponivel no Painel de tarefas.

A partir de um clique duplo no elemento é oferecida a janela a partir da
qual o usuario pode identificar o local de origem onde o arquivo contendo o
componente (grafico, figura, imagem) a ser inserido se encontra. Observe o
destaque em vermelho. A opgéo vincular significa que, ao invés de copiar o
elemento, apenas o link do arquivo sera incluido na apresentacao. A conse-
quéncia desta escolha é a redugéo do tamanho do arquivo, mas vocé nao
podera transporta-lo para outro computador, pois os links perderdo a referén-
cia, omitindo os elementos vinculados. Desta forma, € mais seguro garantir a
cépia da imagem dentro da apresentagao de forma que o arquivo possa ser
transportavel. Para isso a opgao Vincular precisa ser desmarcada.
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Figura 50 - Tela mostrando como Inserir imagem.
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No caso da insercdo de Filmes e Som ou outro tipo de Arquivo, opgdes que
s&0 acessiveis também a partir do menu Inserir, € seguido um processo similar.

Elementos similares (parcialmente) estruturados podem ser organiza-
dos em tabelas. Uma tabela pode ser inserida a partir do menu Inserir, e seus
atributos s&o definidos a partir da janela a seguir.

Inserir tabela x|

Nimero de colunas: ]ﬁ
Ndmero de linhas: ] 3

Figura 51 - Tela mostrando como Inserir tabela.

A partir da definicdo de nimero de colunas e linhas, a tabela criada é
apresentada na tela a seguir. Note que o menu de Formatacéo da tabela foi
aberto automaticamente assim que a tabela foi criada, ou toda vez que é se-
lecionada. A partir desse menu é possivel configurar nUmero de linhas e colu-
nas, estilo e cores das bordas, cor do fundo, etc. Adicionalmente, no Painel de
tarefas, é disponibilizada uma aba onde s&o oferecidos diversos Modelos de
tabela onde é possivel selecionar algumas caracteristicas da tabela que s&o
aplicadas automaticamente.

& Sem titulo 1 - BrOffice.org Impress 1 ‘lm_l
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Figura 52 - Tela mostrando Modelos de Tabelas.
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Planilhas, diferentemente de tabelas, podem incluir formulas. As planilhas
e os graficos podem ser utilizados no Impress, com o auxilio do BrOffice.Org
Calc, que é aberto automaticamente, no momento da edicdo desses elemen-
tos. Nesse caso, o Calc abrira dentro do slide que esta em edicdo no Impress.

Para refletir

1. A partir da apresentagdo criada e salva em questdes anteriores, acrescente um cabeca-
Iho onde aparega o titulo da apresentagao.

2. Acrescente um rodapé inserindo data automatica e nimero de slide.

3. A partir de um slide com o leiaute adequado, insira uma figura de sua escolha a partir de
um arquivo.

4. Crie uma tabela manualmente, desenhando-a com cores e formatacdo personalizada,
utilizando as ferramentas disponiveis.

5. Crie um slide de resumo na sua apresentacao.

5. Formatar

O menu Formatar oferece diversas op¢cdes que permitem formatar os diferen-
tes elementos que compdem o slide.

A primeira opcao oferecida consiste em aplicar uma Formatagcao padrao
nos elementos de acordo com formatagdes previamente definidas (Estilos)
para o slide. Utilizando esta opgao o usuario pode alterar o tipo de caractere,
o formato e a cor de uma sé vez.

Ja a opgédo Formatar caractere... que possibilita a formatagéao da fonte,
efeitos e posicdo tem a mesma aplicabilidade apresentada no contexto do
Writer. Da mesma forma, a formatagéo do Paragrafo, possibilita a definicdo de
propriedades tais como Recuo e espagamento, Alinhamento e Tabulagdes, é
estabelecida a partir da mesma janela disponivel no Writer.

Dica

As alteragOes em relagao a formatacdo de texto podem ser facilmente realizadas a partir
da barra de Formatacdo de Texto. Esta barra fica disponivel apenas se a caixa de texto for o

elemento ativo do slide (onde o mouse clicou pela Gltima vez).
[Arial Zll2 =l N7 S Al=EFE

Ante qualquer duvida, reveja os conceitos relativos a formatacdo de caracteres e para-

grafos no capitulo 2.
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Em relacdo aos marcadores, varias opgdes de formatacao sao ofereci-
das, podendo adotar uma marcacgao tipica ou figuras coloridas. Nas janelas a
seguir as diferentes possibilidades de formatagéo dos itens s&o apresentadas.
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Figura 53 - Tela mostrando recursos de Marcagao e Numeragéo.

A posigao da lista numerada ou com marcadores pode ser definida a
partir do menu Formatar, estabelecendo as propriedades relativas ao alinha-
mento, recuo e espagamento.

O Alinhamento especifica a distancia da margem esquerda da pagina
ao simbolo de numeracao.

O Recuo consiste na distancia da margem esquerda da pagina até o
inicio de todas as linhas no paragrafo numerado que segue logo apés a pri-
meira linha. O recuo Relativo aplica o recuo no nivel atual em relagéao ao nivel
anterior na hierarquia da lista.

A Largura da numeragao representa o espago inserido entre a extremida-
de esquerda do simbolo de numeragéo ou marcador e o inicio do texto.

Finalmente, o botao Padrao permite retornar os valores de espagamento e
recuo aos seus valores padrao (originais), no caso em que tenham sido alterados.
Aformatacao realizada pode ser observada na telinha de Campo de visualizagao.
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Figura 54 - Tela mostrando como escolher Marcadores.

A Configuracdo da péagina é realizada da mesma forma do que no
Wiriter. Esta configuragdo envolve a escolha do tamanho do papel que sera
utilizado para a visualizagcao e impressado do documento, que pode ser sele-
cionado a partir de uma lista de formatos predefinidos, os quais possuem va-
lores de Largura e Altura padréo associados. E possivel ainda a definicao de
um tamanho personalizado a partir da redefinicao destas variaveis. A definicao
destes valores é realizada a partir do menu Formatar/Configuragéo da pagina,
preenchendo as informagdes na janela correspondente.

O passo-a-passo para a Configuragdo da pagina pode ser revisto no capitulo 2.

Depois de construirmos o contelido da nossa apresentacao, podemos
iniciar a formatacao dos slides.

Um atributo importante dos slides é o plano de fundo. O plano de fundo
ideal para uma apresentagcéo deve ser discreto e ndo deve conflitar com a
mensagem principal do slide. E comum as pessoas adotarem como plano
de fundo das apresentagdes de trabalho, uma marca d'agua'* do simbolo da
empresa, por exemplo.

O plano de fundo pode ser configurado com cores (inclusive gradua-
¢des), com figuras do Impress e ainda com seus arquivos de imagem pessoal.
A partir do menu Formatar/Configuragao de pagina, a janela para a escolha do
Plano de fundo pode ser realizada.

Laboratério de Informtica 2=

1 Uma marca d'agua é
um texto ou figura semi-
transparente que pode

ser acrescentada a uma
imagem ou documento,
geralmente como plano de
fundo.
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Configuracao de pagina

Figura 55 - Tela mostrando como escolher Plano de fundo.

Para utilizar uma imagem ou figura a partir de um arquivo como plano
de fundo do slide é preciso localizar fisicamente o arquivo no computador.
Para isto, clicar com o botao direito do mouse no slide onde sera aplicado o
fundo. A seguir selecione Slide/Definir imagem como plano de fundo. A partir
da janela apresentada, o arquivo procurado pode ser localizado para a sua
incorporacgao no slide, segundo a janela a seguir.

= fundo para o shde..

Figura 56 - Tela mostrando como definir imagem de Plano de fundo.



Esta opgcao pode ser util quando for necessario utilizar uma marca
d’agua ou logo da empresa.

5.1. Corregao ortografica

E importante que seus slides sejam coerentes e possuam um texto bem es-
crito, para garantir profissionalismo a sua apresentagao. Para isto, utilize as
funcionalidades de correcdo automatica do Impress.

A corregao ortogréafica pode ser realizada de forma automatica durante
a escrita do texto icone @ Apobs o término do texto, a verificagéo ortografica

. . . AB
pode ser feita a partir do icone | ¥ Em qualquer caso, as palavras com erro
ortogréafico aparecerao no texto sublinhadas em vermelho.

A corregcdo também pode ser feita diretamente clicando com o botéo
direito do mouse encima da palavra sublinhada, a partir da qual as opcdes de
corre¢do para a palavra serao oferecidas para a escolha do usuario.

Para refletir

Dando continuidade ao exercicio de formatagdo iniciado anteriormente, continuar a
formatacdo de acordo as seguintes diretivas:

a) A partir de um texto adequado crie marcadores, de preferéncia em varios niveis.
b) Insira uma imagem de fundo no primeiro slide da apresentagao.

c) Defina o idioma da apresentagdo para Portugués do Brasil.

d) Aplique o corretor ortografico na procura de erros.

6. Apresentacao de Slides

A execucao dos slides pode ser acionada a partir do menu Apresentacéo de
slides ou diretamente pressionando na tecla de fungéo F5. Uma vez em exe-
cucao, o usuario pode controlar o andamento pressionando teclas ou clicando
nos botdes do mouse.

As teclas de atalho utilizadas em apresentagdes de slides s&o descritas
a seguir.

Teclas de atalho Efeito

Esc Finalizar a apresentacdo.

Barra de espaco ou seta para direita ou Reproduzir o proximo efeito (se houver, caso contrario ir para o proximo sli-
seta para baixo ou Page Down ou Enter de).

ou Return ou N

Alt+Page Down Ir para o préximo slide sem reproduzir os efeitos.

Laboratério de Informtica 2.
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Teclas de atalho Efeito

[ndmero] + Enter Digite 0 niimero de um slide e pressione Enter para ir para o slide.

Seta para a esquerda ou seta para cima  Reproduz o efeito anterior novamente. Se ndo houver efeito anterior nesse

ou Page Up ou Backspace ou P slide, exibir slide anterior.

Alt+Page Up Ir para o slide anterior sem reproduzir os efeitos.

Home Saltar para o primeiro slide da apresentacdo.

End Saltar para o Gltimo slide da apresentaco.

Ctrl +Page Up Ir para o slide anterior.

Ctrl +Page Down Ir para o proximo slide.

Bou. Exibir tela em preto até o proximo evento de tecla ou da roda do mouse.
Wou, Exibir tela em branco até o proximo evento de tecla ou da roda do mouse.

Normalmente, a apresentacao de slides comega pelo primeiro slide e
pode avan¢ar manualmente pelos slides até o dltimo deles ou pode ser confi-
gurada para avangar de forma automatizada.

A apresentacao de slides pode ser configurada a partir da janela apresen-
tada a seguir onde as diversas variaveis da apresentagéo podem ser configu-
radas pelo usuario (Menu Apresentacao de slides/Configuragbes da apresenta-
¢ao de slides). As definicdes desta opgao podem desabilitar recursos configura-
dos isoladamente nos slides, por exemplo: formas de transicéo de slides.

x
= Lo |

" pe: - IS:'.de 1 | Cancelar |
€ Apresentagdo de Shides Parsonalizada
|

| =
Tipo Opgdes:
{* Padrdo [ Alterar slides manualmente
(" Janela [ Ponteiro do mouse visivel
" Automético [”" Ponteiro do mouse como caneta
= [ Navegador visivel
: Iv AnimacBes permitidas
W oo kigotes ¥ Alterar sides icando no plano de finndo
| Apresentacio sempre por dma
Monitores miitiplos
Monitor de apresentacdo | ;I

Figura 57 - Tela mostrando como escolher Apresentacdo de slides.



A partir desta janela é possivel configurar, inclusive com que slide iniciar
€ quais sao os slides a serem incluidos na apresentagao (todos, um intervalo
especifico ou uma sele¢ao personalizada).

Em relacéo ao tipo de apresentacao de slides pode ser adotada a apre-
sentacdo Padrdo onde o slide é exibido na tela inteira. Na modalidade de
Janela, a apresentagao de slides é executada na janela do programa BrOffice.
org. J& na apresentacdo Automética, a apresentacao de slides é reiniciada
apos o intervalo de tempo especificado. Um slide de pausa é exibido entre o
slide final e o slide inicial.

Outras opgdes podem ser configuradas em relagéo ao formato do pon-
teiro do mouse, visualizagdo de animagdes e mudanga para o préximo slide.

No caso de existirem monitores mdaltiplos, por padrao, o monitor principal
€ usado para o modo de apresentagao de slides. Se a area de trabalho atual for
exibida em mais de um monitor, sera possivel selecionar o monitor a ser usado
para o modo de apresentacao de slides em tela inteira. Se a area de trabalho
atual aplicar-se apenas a um monitor, ou se o recurso de monitores multiplos
nao for suportado no sistema atual, ndo sera possivel selecionar outro monitor.

Se o sistema permitir expandir uma janela a todos os monitores dis-
poniveis, também sera possivel selecionar Todos os monitores. Neste caso,
a apresentacao sera aplicada a todos os monitores disponiveis. No caso de
que o computador seja conectado a um projetor, a partir do monitor de saida
especificado, a apresentacdo pode ser visualizada em ambas as saidas.

Muitas vezes, a apresentagéo acontece dentro de restricdes de tempo
que precisam ser obedecidas. Uma funcionalidade interessante oferecida a
partir do menu Apresentacao de slides € a possibilidade de Cronometrar a
apresentacdo. Com isso, o apresentador pode medir o tempo gasto de forma
de ter um controle do andamento da apresentagéo.

Os diversos elementos que compdem um slide podem ser animados a
partir da opcao Apresentacao de slides/Animacgao personalizada... Esta opcao
permite que o usuario atribua um determinado efeito de animagao ao objeto
selecionado, a ser executado durante a exibicdo da apresentacao.

Uma determinada animag&o pode ser associada ao objeto no momento
da sua entrada ou saida, pode ser dado uma énfase especial ou um caminho
de movimentagao ou trajetdria no percurso do objeto. A velocidade em que
animacao sera aplicada pode ser definida pelo usuario.

Laboratério de Informatica S
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> Procure aplicar o mesmo
efeito de transicéo para
todos os slides.
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Figura 58 - Tela mostrando Animagé&o personalizada.

Atransicéo dos slides™ também pode ser adaptada pelo usuario vincu-
lando um efeito a ser executado durante a exibicdo da apresentacdo. O efeito
pode ser selecionado a partir do Painel de tarefas, onde uma variedade de
efeitos disponiveis é apresentada. Observe que os efeitos variam em torno do
movimento desejado: tipo do movimento (surgir, esmaecer, espiral), sentido do
movimento (da esquerda para a direita, de cima para baixo, etc.), velocidade
(lento, médio (padrao) e rapido) e som.

Tarefas Exibir ~ X
< Transicio de siides |
Aplicar aos slides selecionad..

-

Apagar para ama
|Apagar para a direita
|Apagar para a esquerda
|Apagar para baixo

(Girar em sentido horério, 1 raic
iGirar em sentido horario, 2 raic
Girar em sentido horario, 3 raic
iGirar em sentido horério, 4 raic &

Modificar transicio
Veoddade fuegs 7]
Som <semsom> ¥
I= \Loop até o préxim
Avancarslide ——————————
(% Ao dique do mouse

" Automaticamente apds

Figura 59 - Tela mostrando efeitos para Apresentagao de slides.



6.1. Ferramentas

O menu Ferramentas retine um conjunto de ferramentas que podem auxiliar o
usuario em diversas atividades, como por exemplo, na definicdo do idioma do
texto e corre¢édo ortografica e gramatical do texto.

O uso correto da lingua é uma preocupagao central na hora de criar
qualguer documento. Neste sentido, o BrOffice oferece um conjunto de re-
Cursos para a corregao gramatical do texto, que de forma geral, se aplicam a
todos os aplicativos do pacote.

A primeira opgao disponivel no menu Ferramentas € Ortografia e grama-
tica, que verifica o documento ou o texto selecionado em busca palavras com
erros de grafia de acordo com a dicionario da lingua (idioma) do texto. O fun-
cionamento desta ferramenta se encontra descrito em detalhes no capitulo 2.

A utilizacao de dicionarios, inclusive de uso online, pode ser definida
a partir do menu Ferramentas/Idioma. Além da escolha pelos dicionarios, a
possibilidade de uso de Hifenizagao também pode ser definida.

A utilizac&o de hifens possibilita a quebra automatica de palavras, con-
forme a necessidade. As condi¢cdes em que hifens e quebras de pagina e
coluna podem ser aplicados em relagéo a quantidade de caracteres ou linhas
deixados antes e depois do hifen ou quebra.

Para que a verificagdo possa acontecer corretamente, o idioma deve
ser definido a partir da janela de didlogo Opgdes. Esta janela é acessada a
partir do menu Ferramentas/Opc¢oes e possibilita ndo sé a definicdo do idioma
padrao para o documento, mas também da interface de usuério do aplicativo,
0 separador decimal, a moeda, etc. A escolha feita na configuragao do idioma
€ aplicada a todo o documento. No caso de um idioma escrito em portugués,
a configuragao de idioma requerida € apresentada a seguir.

x
B 8rOffice.org
Dados do usudri Idioma de
Geral Interface do ysudrio jpadrzo |
Memaria
Exbr ConfiguracBo do local Padizo |
Caminhos Teda separadora de dedmal [V Igual & configurado do local (, )
Cores
Fontes Moeda padrdo padrao |
Seguranca
Aparénda Idiomas padro para doc
Acessibiidade Oddental
Java LI
Atualizag3o on-ine i -
Programa de Mehhorias . J
& ar ¥
& Configuraces de idioma e |
Recursos para redagdo Suporte do a ik
[#BrOffice.org Impress 2
#8rOffice.org Base [ Ativado para idiomas asidticos
- Gréficos
& Internet [™ Ativado para CTL (Complex Text Layout)

Figura 60 - Tela mostrando Configurag&o de idioma.
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Ainda em relagao as Configuragdes de idioma, o usuario pode esta-
belecer os recursos que serdo adotados para redagéo. De forma geral, a
escolha do idioma para o documento determina qual dicionario sera utilizado
para a verificagado ortogréafica, o dicionario de sinénimos, a hifenizagdo, o
delimitador de decimais e o formato monetario. No entanto estas op¢ées po-
dem sem checadas através da caixa de didlogo apresentada a continuagéo.

x|

s
§§ gg%?;??gigg
: :

o
£

HEE®

Figura 61 - Tela mostrando Recursos para redagéo.

Além dos dicionarios outras regras e verificagdes ortograficas e grama-
ticais podem ser definidas.

6.2. Janela

O aplicativo possibilita que mais de um documento possa ser editado simulta-
neamente em diferentes janelas, as quais podem ser gerenciadas a partir do
menu Janela.

6.3. Ajuda

Ativa o sistema de ajuda do Writer para tirar ddvidas.

Sintese do capitulo

Neste capitulo foram apresentadas as caracteristicas e principais proprieda-
des desejaveis na construgdo de uma apresentacao. Dicas para a construgao
de uma apresentacao correta foram relatadas.

Neste contexto, o Apresentador de slides Impress, integrante da suite de
escritério BrOffice, foi apresentado como ferramenta de suporte a criagéo de



aboratdrio de Informatica

apresentacdes domésticas e profissionais. A interface gréafica do aplicativo foi
descrita em detalhes, a partir da descricdo dos menus e barras de ferramentas.

As funcionalidades principais do aplicativo foram descritas a partir dos me-
nus correspondentes, apresentando o passo a passo para sua utilizagéo ao longo
das respectivas janelas. Como integrante do BrOffice, foi possivel observar que
varias funcionalidades séo utilizadas de forma idéntica em outros aplicativos.

O principal diferencial na utilizagdo deste aplicativo é a possibilidade
de manipular elementos de diversas midias (som, imagem, video, animagao),
além de texto. Todas as ilustragdes foram extraidas da propria ferramenta.

1. A partir de uma apresentagao pronta ou em andamento realize as seguin-
tes atividades:

a) Execute a apresentacéo e verifique a funcionalidades de todas as te-
clas de atalho e seu efeito na execugéo da apresentacao.

b) Adicione efeitos de animagéo na entrada, saida ou énfase em 3 ele-
mentos da apresentacao.

c) Adicione efeitos de animagéo na transicéo de todos os slides da apre-
sentagao.
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Gapitulo
Planilha de Galculo






Introdugao

Neste capitulo é apresentado o conceito de Planilha de Célculo e sua utilidade
no contexto doméstico e profissional. Em seguida, é apresentado o editor de
planilhas de calculo fornecido pelo suite de escritério BrOffice: Calc. Seguem-
se, ainda, informagdes basicas para uma boa utilizagao de operagdes do apli-
cativo, cuja forma de utilizagdo é semelhante em todos os aplicativos desta
suite de escritorio.

As funcionalidades especificas do Calc s&o apresentadas de forma ilustra-
tiva indicando as instrugcées a serem seguidas de forma a explorar seus recursos.

1. Planilha de calculo

Uma planilha de célculo ou eletrénica é um aplicativo de software que permite
manipular informagoées e efetuar automaticamente célculos e transformagdes
sobre nimeros armazenados na forma de tabelas. Este tipo de aplicativo fa-
cilita a extracao de informagdes derivadas e sua apresentacdo em diversas
formas, tais como:

e Histogramas
e Curvas
e Diagramas de setores

Assim, a planilha de célculo é um instrumento que pode servir tanto para
atividades de secretariado, a fim de apreender e organizar nimerosos dados,
mas também a um nivel estratégico e de decis&o, permitindo criar representa-
¢oes gréficas que sintetizam as informagoes, facilitando a sua interpretagao.

2. Na tela de edigao

Uma vez aberto o BrOffice Calc surge a tela de edigdo do aplicativo, apre-
sentada como uma folha em branco, para a criagdo da planilha. No caso de
editores para ambientes graficos, a janela é integrada por componentes que
podem ser organizados conforme a preferéncia do usuario.

Uma planilha é organizada na forma de uma tabela composta por
Colunas e Linhas. As colunas s&o identificadas por letras A, B, ..., enquanto
que as linhas sé&o identificadas por nimeros 1, 2, .... O encontro de uma colu-
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6 Uma tecla de atalho
(ou atalho de teclado) &
uma tecla ou um conjunto
de teclas de teclado que
realizam um determina
funcao de forma mais
rapida e agil...

na e uma linha determina uma Célula. Cada célula é referenciada através da
letra da coluna e do nimero da linha & qual pertence, por exemplo, B3, C5,
etc. Essa referéncia pode ser entendida como um endere¢o na tabela.

Uma célula pode ser utilizada para armazenar valores (numéricos ou
texto/caractere), e expressdes ou fungdes calculadas com base no conteldo
de outras células.

A Célula ativa ou célula atual indica o local onde os dados digitados estao
sendo inseridos. Apenas uma célula fica ativa, por vez. As células sao ativadas
para edic&o utilizando as setas do teclado ou 0 mouse. Quando ativada, a borda
da célula é destacada e muda a cor da coluna e da linha correspondente.

Barra de

Barra de
titulo

menus

Barra de

% Sem titulo 1 - BrOffice.org Calc - : ol x|
Arquivo Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Dados Wianela Ajuda erramentas & x
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Figura 62 - Tela mostrando funcionalidades do aplicativo Calc.

Da mesma forma que nos outros aplicativos do pacote, o menu apre-
senta as opgdes mais utilizadas pelo usuario a partir do qual podem ser aces-
sadas todas as funcionalidades do aplicativo. Analogamente, a Barra de ferra-
mentas redne um conjunto de botdes-atalho que permitem acessar faciimente
os comandos disponiveis na Barra de Menus. Da mesma forma, a Barra de
ferramentas de Formatacao reline botdes referentes a funcdes da Barra de
Menu. Muitas das funcionalidades disponibilizadas podem ser alcangadas
também através de teclas de atalho™. Por exemplo, <Ctrl + O> permite Abrir
um arquivo, <Ctrl + S> permite Salvar um arquivo, etc.

A Barra de menu segue a mesma configuragdo do que nos outros apli-
cativos do pacote. De forma similar a Barra de ferramentas fornece rapido



acesso as opcdes mais utilizadas no contexto do aplicativo. J& a Barra de
férmulas é especifica do Calc e permite exibir e editar o contetido da célula
atual, possibilitando adicionar ou modificar as formatacdes mais utilizadas nos
textos e nas células das planilhas: fonte, alinhamento, cor, borda etc.

Diferentemente dos aplicativos anteriormente apresentados, o Calc traba-
lha com o conceito de pasta de trabalho, onde cada planilha é criada como se
fosse uma pasta com diversas folhas de trabalho. As folhas de trabalho (planilhas)
ficam superpostas, sendo acessiveis a partir das abas com o nhome respectivo.
Clicando sobre cada uma das guias pode-se passar de uma planilha para outra,
dentro de um mesmo arquivo. A guia da planilha atual ficara destacada.

[ 13 | =
][ |1f)Planitha1 /Pianiha [ Planihas 7 || 4] | .'_l_,

[ Planiha 1/3 [Padrao [ pario [ [ | Soma=0 [@———e—¢

Figura 63 - Tela mostrando como Nomear planilha.

Ao iniciar um novo documento, a pasta de trabalho oferece, au-
tomaticamente, trés planilhas (Planilhal, PlanilhaZ e Planilha3) loca-
lizadas logo acima da Barra de Status. Este recurso permite agrupar
planilhas relacionadas em um Unico arquivo. Por exemplo, o controle
de gastos més a més durante um ano pode ser agrupado em um Unico
arquivo, relativo ao ano, incorporando doze planilhas, onde cada pla-
nilha apresentaria o detalhamento mensal. Esta estruturacao facilita a
organizag&o e consolidac&o dos dados.

Para refletir

Pesquise cada uma das funcionalidades oferecidas pelas Barras de bot&es padrdo da
interface do Calc e relate a funcionalidade de cada um.

3. Barra de menus

A Barra de menus mostra nove opgées de menu diferentes, onde cada um retne
um conjunto de fun¢des basicas, as quais s&o apresentadas nas se¢oes a seqguir.

3.1. Arquivo

No BrOffice Calc o formato padrao do arquivo criado e manipulado pela
ferramenta € .ods (Open Document Schedule). Planilhas originadas em
outras ferramentas, tais como Excel, e que, por conseguinte possuem
outro formato, inclusive .xls, podem ser abertas e manipuladas no Calc.

Laboratério de Informatica <89
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7 A selegao do texto
pode ser feita com auxilio
do mouse (cliques)

ou atraves do teclado
(combinacgéao de teclas).

Analogamente, arquivos no formato .ods podem ser exportados para ou-
tras aplicagoes.

O grupo de fungdes acessiveis a partir do menu Arquivo, possibilita,
a manipulacdo e gerenciamento de documentos (planilhas). Este grupo de
fungdes é de fundamental importancia e de uso permanente, e inclui todas as
operacdes tipicas de gerenciamento de arquivos que sdo comuns a todas as
aplicagdes do pacote.

Para refletir

1. Pesquise as opgGes disponiveis no menu Arquivo e detalhe as combinagGes de teclas de
atalho que permitem acessar as funcionalidades deste menu.

2. 0 que sdo as Barras de ferramentas? Para que servem?

3. Reveja as funcionalidades oferecidas vinculadas a manipulagdo de arquivos apresenta-

das em detalhe no capitulo 2.

3.2. Editar

Da mesma forma que nas outras aplicagées, o processo de digitagao de conte-
Gdo nas planilhas, que, além de informagdes numéricas pode incluir texto, pode
ser auxiliado pelo conjunto de funcionalidades contidas no menu Editar, possibi-
litando, entre outras coisas, desfazer as Ultimas a¢des realizadas, por exemplo
no caso de erro de digitacao, ou refazer as agdes que foram desfeitas.

As operacgdes tipicas do menu Editar, tais como: selecionar, cortar, co-
piar, e colar texto, também estao disponiveis no Calc.

Para selecionar'’ uma ou mais células contiguas, isto €, uma do lado da
outra, basta passar o cursor do mouse sobre as células desejadas, mantendo
0 botéo esquerdo pressionado. A sele¢do de uma coluna ou linha inteira pode
ser feita facilmente clicando com o botdo esquerdo do mouse na barra cinza
que contém a referéncia da coluna ou linha (A, B, 1, 2).

No caso da selecao de células ndo contiguas (esparsas, separadas), a
sele¢do pode ser feita com o mouse, mantendo pressionada a tecla <CTRL>.

As células selecionadas podem ser copiadas ou movimentadas para
outra area da planilha. No caso da cépia, uma réplica das células sera gerada
em outro local da planilha. No caso de movimentar as células, o contetido nao
sera replicado, mas somente transferido para outro local.

Para movimentar as células, uma vez que estas foram selecionadas, po-
sicionar o mouse sobre a area selecionada (o cursor toma a forma de seta), e ar-
rastar o conjunto de células mantendo o botdo esquerdo do mouse pressionado



até chegar na regido destino. No caso em que as células contiverem referéncias

a outras células, a prépria planilha se encarrega de atualizar as referéncias.

A cépia as células em um outro local da planilha pode ser feito de duas
formas. A partir do menu Editar/Copiar sobre a selegcéo, seguido de Editar/
Colar com o0 mouse posicionado na regido de destino desejada, ou utilizando
as teclas de atalho respectivas. No caso em que o conteldo for copiado para
células adjacentes, uma vez selecionada a célula (ou células), posiciona-se o
cursor no canto inferior direito da regido selecionada, e mantendo pressiona-
do o botdo esquerdo do mouse, arrasta-se o cursor sobre as células para as

quais se deseja copiar o contetido.

Exemplo:

No exemplo a seguir, a célula C2 contem o produto da célula A2 multiplicada por 2.
Note que nesta expressao é utilizada a referencia relativa.

cz vl K& = |=B2*2
B
1 X
1,
3 32
4 2
5 3
6 5

Figura 64 - Tela mostrando Células.

mos como resultado a seguinte situacao:

A continuagdo, a célula C2 é copiada para as células C3 a C6 (C3:C6). Neste caso tere-

X Y=X*2
1.2 2.4
32 64
2 4
3 B
5 10

Figura 65 - Tela mostrando Células.

aboratdrio de Informatica
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Para refletir

1. Replique o exemplo de sele¢do/cdpia apresentado nos paragrafos acima. Explique o resul-
tado obtido.

2. Replique o exemplo anterior, mas desta vez utilize referéncia absoluta na linha. Explique
o resultado obtido.

3. Utilizando o mesmo exemplo, copie o conteddo da célula C2 para as células D3:D6 (D3, D4,
D5, D6), utilizando referéncia relativa.

A funcionalidade Localizar e substituir € comum a todas as aplicagdes
do BrOffice. Verifique esta funcionalidade no Calc.

Assim como em qualquer outro documento, Notas de cabecalho e ro-
dapé podem ser incluidas em planilhas. Estas notas podem ser editadas a
partir da Barra de menu/Editar/Cabecalhos e rodapés, e formatadas a partir
da janela de dialogo.

As areas destinadas a cabecalho e rodapé sao divididas em trés se-
tores: esquerda, central e direita, onde, a partir dos botdes disponiveis, dife-
rentes campos automaticos podem ser incorporados. A formatacdo da fonte
utilizada nos textos também pode ser alterada a partir desta janela.

Cabegalhos/Rodapés (Estilo de pdgina: Padrao)

Cabecalho |Rodapé
Area central Area direita
lanilhal
Cabegaho [Personaizado v|
Cabesaho personalzado
Maota
Utilize os botSes para alterar a fonte ou inserir comandos de campo coma data, hora, etc.

[ ok || comeler || ajuds | [ Redefine |

Figura 66 - Tela mostrando Cabegalho.

A selecéo das células pode ser feita diretamente com auxilio de mouse,
posicionando o mouse sobre a primeira célula do intervalo e, com o botéo es-
querdo pressionado, arrastando-o até a Ultima célula que compée o intervalo
desejado. Ja para a sele¢do de colunas ou linhas inteiras, é preciso clicar



sobre o cabecgalho da coluna (letra) ou sobre o cabegalho da linha (nimero)
para que a sele¢éo seja realizada.

Adicionalmente, a partir do menu Editar é possivel Excluir células... ou
um intervalo de células selecionado. Para isso, a partir da escolha no menu
Editar/Excluir células, surge uma caixa de didlogo onde o usuério pode es-
colher de que forma o espago produzido pelas células excluidas sera preen-
chido com as células abaixo ou a direita delas. Note que a opgao de exclusao
selecionada sera armazenada e recarregada na proxima vez que a caixa de
didlogo for chamada.

Excluir células _ ﬁl

" Deslocar células para a esquerda —ICancda
(" Exduir linha(s) inteira(s) Ajuda |

" Exduir cokina(s) inteira(s)

Figura 67 - Tela mostrando como Excluir células.

Em outros casos pode ser necesséria a exclusdo seletiva de contetdo
quando se deseja eliminar, em uma selegcao de varias células, um conjunto de
dados que possui uma caracteristica em comum.

Esta op¢éo pode ser acessada a partir do menu Editar/Excluir conteu-
do... e permite que o usuario estabeleca o tipo de contetido que sera excluido

—

o 9 7 10 g = | eropmedsse v M2BE T
Statin impreuusce padeis Peastn =

Toe WP P15 Prepueciaies e Documents HP PSC 1500 series
Locs usson
Commtivie Srgadn | Msbon e roreiabe | Papliuakoade | Beles | Acsbamerns | Costs

gt 7 e v [

Irteriale de impeeislo &
# Todu i pagins

-
Qeghes.
- 5 e
"
: =
‘?uy 171 | Padiia

= r——
= J

i
[

Figura 68 - Tela mostrando como Excluir Contetdo.

Para editar o conteudo de uma célula, diferentes caminhos podem
ser seguidos:

» Digitar direto o texto desejado: novo contetido apaga o contetddo anterior.

¢ Clique duas vezes com o cursor do mouse sobre a célula: se existir conte-
Udo anterior, ele sera mantido, e 0 novo texto seguira o contetido original.

o Tecla de fungao F2: abre a célula corrente para edigcéo.

Laboratério de Informatica <23
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Clique sobre a linha de entrada: esta, além de exibir o conteldo de
uma célula, serve, também, para modificagdo. Observe naimagem abaixo: o
usuério esta editando a célula Al e digitando o contetdo na linha de entrada.

[-M v.‘ :f; B INcmedo]nteressado

A B [ C [ D [ E F G H
I WNome do Interessadal
| 2 |
3

Figura 69 - Tela mostrando como se da o processo de Edicéo de uma célula.

Note que, ao iniciar a edi¢cao, a barra de férmulas foi alterada, passando
a incluir os botdées de Cancelar (X) e Aceitar (V). Ao final de uma edigcéo, o
usuario precisa confirmar ou cancelar o contetdo editado.

e Para aceitar, tecle em Enter ou no botéo (V).
e Para cancelar, tecle em Esc ou clique no botéo (X)

O preenchimento das células pode se dar automaticamente a partir da
opc¢ao Editar/Preencher a partir de um conjunto de células selecionadas, de
acordo com a opcao do usuario. Esta funcionalidade pode ser (til, por exem-
plo, para o preenchimento de dados sequenciais (huméricos, alfabéticos, dias
da semana, etc).

e Para baixo - Preenche o intervalo selecionado de, no minimo, duas linhas
com o conteldo da célula superior do intervalo;

e Para a direita - Preenche o intervalo selecionado de, no minimo, duas
colunas com conteldo da célula mais a direita do intervalo.

e Para cima - Preenche o intervalo selecionado de, no minimo, duas linhas
com o conteldo da célula inferior do intervalo;

e Para a esquerda - Preenche o intervalo selecionado de, no minimo, duas
colunas com o contelido da célula mais a esquerda do intervalo;

e Séries - Permite especificar uma série para preenchimento de uma érea
selecionada da planilha. Ao selecionar esta op¢ao, sera apresentada uma
caixa de didlogo para sele¢c&o dos valores iniciais, finais, o incremento a
ser utilizado e a dire¢&o de preenchimento.
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Preencher série @

e
@) Linear
O ot :
ol e
Esquerda O Auto-preenchimento Ano
yalor inicial [1 |
Yalor final | |
Ingremento ]rl |

Figura 70 - Tela mostrando como Preencher série.

Uma série consiste em um conjunto de nimeros com uma variagdo padrao en-
tre cada numero sucessivo. As séries mais comunmente utilizadas sdo:

e Série aritmética, o incremento inserido sera adicionado a cada nimero consecutivo da
série para criar o proximo valor.

e Série geométrica, o incremento inserido serd multiplicado por cada nimero consecuti-
VO para criar o proximo valor.

e Série de data, o incremento inserido sera adicionado a unidade de tempo especificada.

O Auto-preenchimento gera uma série de dados automaticamente com
base em um padréo definido. No caso de que as células adjacentes selecio-
nadas contenham numeros diferentes, quando arrastradas sobre as outras
células, estas Ultimas serao preenchidas com o padrao aritmético reconheci-
do nos nUmeros.

A maioria das funcionalidades oferecidas pelo menu Editar, por serem
de uso muito frequente, também podem ser acessadas a partir de botdes e
teclas de atalho.

Para refletir

1. Teste no aplicativo:
e Em uma planilha, cligue em uma célula e digite um namero.

e Cliqgue em outra célula e, em seguida, clique novamente na célula na qual o nu-
mero foi digitado.

e Arraste a alga de preenchimento, localizada no canto inferior direito da célula, pelas
células a serem preenchidas e solte o botdo do mouse.

2. Repetir o exercicio anterior arrastando a algca em diferentes dire¢es (acima, direita, esquer-
da), e relate o resultado.

3. Utilize o mecanismo de preenchimento automatico para criar rapidamente uma lista de
dias consecutivos. A formatagdo dos dias é “segunda-feira”.

4. Teste no aplicativo cada uma das funcionalidades de menu Editar que foram apresentadas.
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Assim como nas outras aplicagdes da suite o menu Exibir fornece, princi-
palmente, mecanismos de customizagao das barras de ferramentas disponiveis.

 Verifique no menu Exibir do Calg as possibilidades oferecidas descrevendo-as.

e Pesquise as opgodes disponiveis no menu Exibir e detalhe as combinagdes
de teclas de atalho que permitem acessar as funcionalidades deste menu.

4. Inserir

Da mesma forma que em qualquer outro documento, € possivel inserir um
quebra de linha de forma manual em uma planilha a partir do menu Inserir. A
quebra de linha funciona como uma quebra de pagina horizontal que sera apli-
cada logo acima da célula atualmente selecionada (ativa). A quebra de linha
manual é indicada por uma linha horizontal azul-escura.

Analogamente ao Excluir células..., o usuério pode Inserir células...,
que possibilita a insergcdo de uma nova célula em qualquer ponto da planilha.
Como consequéncia, as células ja existentes devem ser deslocadas depen-
dendo da escolha do usuario, para abrir espago para a insergao.

Excluir células

Selegdo —

O Deslocar células para a esquerda
Oy

O Excluir coluna(s) inteira(s)

Figura 71 - Tela mostrando como Excluir células.

No contexto da insercdo, também é possivel Inserir uma nova coluna
ou linha completa.

No caso de uma nova coluna, esta é inserida a esquerda da célula ativa,
€ no caso da linha esta é inserida logo acima da célula atual. O nimero de colu-
nas ou linhas inseridas corresponde ao nimero de colunas ou linhas seleciona-
das. As colunas existentes s&o deslocadas para a direita e as linhas para abaixo

Finalmente, novas planilhas podem ser inseridas na pasta de trabalho a
partir as seguinte caixa de dialogo, a partir da qual podem ser definidas as op-
¢Oes a serem usadas para inserir uma nova planilha. A planilha a ser inserida
pode ser uma nova ou uma existente a partir de um arquivo.



. T
7 Apiw & plaribe atusl EmE
Flaniba Ajuds
+ Noua Plaribe
Mimerg de plandhas. |1 =]
Home [Planitas
" Do Arguiva

Figura 72 - Tela mostrando como Inserir Planilha.

4.1. Inserir calculos aritméticos

Uma das maiores utilidades de uma planilha eletrénica é a capacidade de
realizar diversos calculos, possivelmente complexos, de uma forma bastante
facilitada. Para isto, expressées aritméticas podem ser utilizadas através dos
operadores: = (adi¢ao), - (subtragao), / (divisao), * (multiplicagao), * (poténcia),
etc. Toda expressdo aritmética deve ser iniciada com o sinal = (ou +/-), caso
contréario, o Calc vai interpretar os caracteres digitados como texto e ndo como
uma expressdo. Para a operacéo ser executada corretamente, os operandos
correspondentes precisam ser fornecidos. Os operandos podem ser valores
ou referéncias a células, no formato de Coluna Linha, mas em qualquer caso
os tipos devem ser compativeis com a operagao a ser aplicada sobre eles.

No exemplo a seguir é calculada a nota final dos alunos, como a média simples entre as
notas das provas parciais.

O cdlculo correspondente a media é realizado apenas na célula D4, esse calculo é copiado
nas outras células D5 e D6.

[o+06 o] KB = [-escor
B

A | | c

1
2
3 Aluno Nota Prova 1 | Nota Prova 2
4 A

B

C

9.0 6.
10,0 0,
7.0 9

7

Figura 73 - Tela como realizar Célculo numa célula.
Note a utilizagdo de paréntesis no calculo da media.

Laboratério de Informatica 2



98

Mariela Inés Cortés

Para refletir

1. Refazer o exemplo apresentado relativo ao calculo da nota final dos alunos.

2. Dando continuidade ao exemplo, adicione uma nova nota Nota Prova 3 para os alunos.
Faca os ajustes necessdrios para que o calculo da média seja realizado corretamente.

3. [dem anterior, acrescentando mais um aluno a planilha.
4. Encima do exemplo anterior calcule a média ponderada das notas, onde o Peso da prova
é 80% e 0 Peso do trabalho é 20%.

4.2. Inserir Fungodes

Além das expressodes aritméticas, é possivel utilizar funcdes pré-definidas. Por
meio de fungdes, podemos automatizar calculos na planilha, facilitando futu-
ras alteragoes.

Uma férmula ou fungdo pode ser inserida em uma célula, de duas for-
mas diferentes:

e Barra de Funcoes
e Assistente de Funcoes

O Calc possui centenas de funcdes criadas e prontas para utilizagdo. O
Assistente de Fungdes ajuda a criar formulas de modo interativo, fornecedo as
informagdes sobre os tipos de valores (inteiros, I6gicos, etc.) e a quantidade
de varidveis que devem ser incluidas em cada fungéo, evitando, desta forma
0 uso indevido das férmulas matematicas no Calc. O Assistente pode ser ini-
ciado a partir do menu Inserir/Fungéo... ou a partir do icone fx. Antes de iniciar
0 usuério precisa selecionar a célula ou o intervalo de células da planilha atual,
a fim de determinar a posi¢cao na qual a férmula sera inserida.

= b
Resutabde fingio [

[Acuictents de Ffunchee

SOMA{ Mimero 1; Nimero Z; ... )

Aetons a soms de bodos oz argumentos.

Figura 74 - Tela mostrando Assistente de fun¢des.



As fungbes apresentadas sdo organizadas por Categoria, tais como:
matematica, data e hora, ldgica, etc. A partir da escolha da fungdo, uma breve
descricao é apresentada, detalhando os pardmetros necessarios. O clique du-
plo na fungéo escolhida abre a possibilidade de inser¢éo dos parametros’® da
funcdo, a partir dos quais a féormula € composta automaticamente.

Assistente de fungoes m

Funcdes | Estrutura SOMA Resultado da fungéo [20

Categoria Retorna a soma de todos os argumentos.
‘Mateméticas v ‘
Funcio nimero 2 {opcional)

MOD = v 1, nimero 2, ... s8o até 30 argumentos cujo total serd calculado.
MULT

MATINOMAL nimerot (Al |[&)
o oz (A)E @)
QUOCIENTE o3 (A |[5)

RADIANOS

RAIZ w*:] v

RAIZPI

SEN Férmula Resultado Izu

SENH = ’

SINAL || =somacal; B -
SOMAQUAD v

v

[ matrigial [ Ajuda I [ Cancelar l [ << Yoltar ] Proxima >

Figira 75 - Tela mostrando Assistente de fungdes.

E recomendado utilizar enderecos de célula (Coluna Linha) como para-
metros das fungdes, ao invés dos valores especificos. Esta opgéo é a mais
recomendada, pois no caso de mudangas nos valores, o resultado da férmula
pode ser recalculado, de acordo com a atualizag&o dos valores da planilha.

Na figura embaixo, o conteudo da célula C4 é o resultado da soma dos
conteudos das células Al e A2.

C4 v] x & = |=soma(a;a2)
A | B D |
1 12
2 8
3 10
5

Figura 76 - Tela mostrando como realizar Célculo numa célula.

Quando os paradmetros consistem em um conjunto de células adja-
centes, vocé pode determinar o intervalo da seguinte forma: célula inicial :
célula final.

Laboratério de Informtica %99

8Os parametros sdo os
fatores (valores numéricos
ou textuais) necessarios
para que uma operagao ou
instrugcéo de computador
possa ser realizada
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Exemplos:
Al B | Al B | c]| D]
1 1
2 AlBJ]c]|opb] 3
3 1 3
4 2 . P
(ATA3) (A1CY) (A1C3)

Figura 77 - Tela mostrando Selegao de células.

Ao copiarmos o contetdo da célula C4 para a célula C5, a mesma ex-
pressao de célculo é copiada, mantendo a referéncia relativa, isto é, se a célu-
la de destino do resultado do célculo foi deslocada uma linha para baixo (C5),
entdo as referéncias as células com os dados de origem (Al e A2), também
se deslocaram em uma linha, passando a ser agora A2 e A3. Confira este
raciocinio na figura a seguir.

|cs v| K B = [-somanza3)
a [ o N o [
1 12
2 8
3 10
4 20
- —

Figura 78 - Tela mostrando Soma de duas ou mais células.

Em alguns casos, isto pode nao ser o desejado, ou seja, quando os
dados utilizados em uma express&o precisam ser obtidos sempre a partir da
mesma celula, tornando a referéncia absoluta. Neste caso € utilizado o simbo-
lo $ na frente da letra (coluna) ou do nimero (linha), conforme a coordenada
que seja requerido fixar. Na ilustracédo as células C4 e C5 contem a mesma
expressao, contendo uma referéncia relativa por coluna e absoluta por linha.

B = [=somaasiag)

T+ T + WG o [

b4

Figura 79 - Tela mostrando outra forma de Somar células.
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Para refletir

1. Refazer o exercicio que calcula a nota final dos alunos a partir da média das notas par-
ciais usando a férmula correspondente.

2. Calcule a média geral da turma (média das médias).

3. Desenvolva trés exemplos na planilha onde sejam utilizadas férmulas diferentes.
Descreva o problema e os resultados obtidos.

4.3. Inserir Graficos

BrOffice.org permite que vocé apresente dados sob a forma de um gréfico,
para comparar visualmente séries de dados e observar as tendéncias nos da-
dos. Vocé pode inserir graficos em planilhas, documentos de texto, desenhos
e apresentacdes.

No Calc, os graficos podem ser baseados nos valores a partir de inter-
valos de células.

Assistente de graficos rz|

Passps | Escolher um tipo de grafico

l Ta

2, Intervalo de dados @ riza

3, Série de dadas | drea
[! "
¢ Linha

4, lementos do gréfico e

¥ [£5¢ ¥ (Disperso)

9 Rede
[ish Cotagdes
[l Coluna & bnhs

v [ egamo>> J [ conow ][ concels

Figura 80 - Tela mostrando Assistente de gréficos.

Os tipos de graficos oferecidos pela ferramenta incluem:

¢ Um grafico de Colunas (ou Barra) mostra barras verticais (ou horizon-
tais). Cada barra no gréafico é proporcional a seu valor. O eixo x mostra
categorias. O eixo y mostra o valor para cada categoria.

¢ Um gréfico de barra mostra barras horizontais. Cada barra no gréafico é
proporcional a seu valor. O eixo y mostra categorias. O eixo x mostra o
valor para cada categoria.

e Um grafico de pizza mostra valores como setores circulares do circulo

total. O comprimento do arco, ou da area de cada setor, é proporcional a
seu valor.
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e Um grafico de area mostra valores como pontos no eixo y. O eixo x mos-
tra categorias. Os valores de y de cada série de dados séo ligados por
uma linha. A area entre cada duas linhas é preenchida com uma cor. O
foco do gréafico de area é enfatizar as alteragdes de uma categoria para
a seguinte.

e Um gréafico de linhas mostra valores como pontos no eixo y. O eixo X
mostra categorias. Os valores de y de cada série de dados podem ser
ligados por uma linha.

e A forma basica de um grafico XY (Dispersao) é descrita por uma série
de dados contendo um nome, uma lista de valores x, e uma lista de valo-
res y. Cada par de valores (x|y) € mostrado por um ponto num sistema de
coordenadas. O nome da série de dados é associado com os valores y e
indicado na legenda.

e Um grafico de rede exibe valores de dados como pontos ligados por
algumas linhas, em uma rede que se lembra uma teia de aranha ou uma
tela de radar.

e Um grafico de agoes ilustra a tendéncia do mercado dada pelo preco de
abertura, preco inferior, preco superior e preco de fechamento. O volume
de transagbes também pode ser mostrado.

e Um gréafico de colunas e linhas &€ uma combinag&o de um gréafico de
colunas com um gréfico de linhas.

Na ilustracdo a seguir é apresentado um exemplo de insergcdo de um
grafico para a representacdo dos resultados de uma planilha. A tabela apre-
senta valores para x e duas fungbes y = x2 ey = x3.

A partir do Assistente de gréaficos, acessivel a partir do menu Inserir/
Gréfico... considerando que a tabela representa fungdes, o grafico XY de dis-
persao foi escolhido para representar os dados.
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Assistente de gréficos rz]
Passos Escolher um tipo de gréfico
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4. Elementos do gréfico
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< Voltar [ Préximo >> ] [ Concluir l [ Cancelar ] =

Figura 81 - Tela mostrando etapas de Construcéo de um grafico.

De forma geral, todos os graficos possuem subtipos onde algumas va-
riagoes diferenciam um tipo do outro. No caso do gréfico XY ele pode ser
representado somente com pontos, pontos e linhas, somente linhas ou linhas
em 3D.

Para refletir

1. Reproduza o exemplo relativo a inser¢do do grafico apresentado acima no Calc.

2. Pesquise cada um dos tipos de graficos suportados pelo Calc e cite um exemplo de uso
de cada um deles.

3. Desenvolva quatro exemplos de geragdo de gréficos (diferentes) a partir de tabelas Calc.

5. Formatar

Existe uma série de recursos disponiveis para a formatagao de planilhas, tanto
do conteldo das células quanto da aparéncia da tabela em relagcéo a bordas
e plano de fundo.

A Barra de formatagéo, sempre disponivel, € a maneira mais rapida de
formatar as células.

"|g@_|m vim VNS EE== kXNl ee O0-2-A-,
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9 Os diversos formatos
que podem ser aplicados a
letras, nimeros e simbolos
sdo chamados de fontes.

5.1. Formatagao de células

Contudo, a partir do menu Formatar/Células..., um conjunto de formata-
¢oes especiais pode ser aplicado. A caixa de dialogo € organizada em varias
pastas que possibilitam a formatac&o do conteldo, seja nimeros ou caracte-
res, o alinhamento, propriedades de aparéncia da planilha, e finalmente me-
canismos de protecao do conteldo da célula.

Em relagdo a Numeros, os diferentes Formatos’” s&o organizados em
Categorias, estabelecendo o tipo de separador decimal (virgula ou ponto), sepa-
rador de milhar, nUmero de casas decimais e ocorréncia de zeros a esquerda.

=
ProtecSo de clla |
Wimeros | Fonte | Efetosdefonte | Alhaments | Bordas | Planodefindo |
[dhoma
=0 =
Zeros & esquerda [ [ Separador de mihar
Cédigo de formato
fro ] ]

Figura 82 - Tela mostrando como Formatar células.

Em relagéo a formatagéo do texto, as possibilidades oferecidas nao di-
ferem em muito em relagdo aos outros aplicativos apresentados. A formatacao
padrao das fontes envolve a escolha da fonte, tipo, e tamanho. O idioma em
que o texto nas células é escrito também pode ser definido nesta janela. A par-
tir da escolha do idioma é possivel que o aplicativo faga a correcao ortografica
e gramatical do texto digitado. Efeitos, tais como cores, e estilos (sublinhado,
sobrelinhado, tachado) e possibilidades de relevo (contorno, sombra) também
podem ser aplicados a partir da pasta especifica.
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Figura 83 - Sequéncia de telas sobre como Formatar células.

Um mecanismo interessante oferecido na pasta de Alinhamento é a
possibilidade de rotar o texto do contetdo da célula. A Rotagéo aplicada pode
ser determinada com auxilio do mouse, encima da area Diregcao do texto, se-
lecionando na roda de visualizagao a diregao na qual o texto deve ser girado.

Uma outra forma é especificando os Graus do angulo de rotagdo a ser
aplicado encima do texto na(s) célula(s) selecionada(s). Um ndmero de graus
positivo gira o texto para a esquerda e um nimero negativo gira o texto para
a direita.

Dando continuidade ao exemplo anterior, aplicando a formatac¢do de alinha-
mento da tela acima, o resultado obtido na planilha de notas é o seguinte:

A | B | c | D e
1
2
N 9
& & & &
4 A 9.0 6.0 7.5
5 5 10,0 0,0 50|
6 C 7.0 9.0 8.0|
x

Figura 84 - Tela mostrando Planilha de notas.
Em relagdo a formatagao de Bordas e Plano de fundo, pode ser seguido o mesmo procedi-
mento adotado para a formatacgdo de tabelas nos outros aplicativos, desde que as janelas

de didlogo sdo bastante descritivas.

Laboratério de Informatica O3
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lomatarceiatss |
Feoteio de chkda.
Wimeros | Ferte | Efotcedefoese | Mrhamento | Bodas  Plana defundo

omatarceitan =

Frotegio de céhda :
m—-lmplﬁ-bml“_ H-I_L*“
Deponclodelnhas —— L da coreuek
Padia o Souds [0.55em
'_D.I:ER Bl S
M“" tho el o5t P o =

Figura 85 - Tela mostrando Formatagéo de bordas.

Da mesma forma que no caso de tabelas comuns, as células em uma
planilha podem ser protegidas para evitar visualizag&o, impressao ou altera-
¢ao acidental, do seu contetdo. As op¢des de Protecdo de célula sao apre-
sentadas e descritas na janela de didlogo a seguir, acessivel a partir do menu
Formatar/Formatar células.

Formatar células rz|
Mimeros | Fonte | Efeitos de fonte Alinhamenko Bordas | Plano de fundo |
Protecdo de célula

A protecSo de célula terd efeito apenas depois que a
planilha atual estiver protegida.
Selecione ‘Proteger documento’ no menu ‘Ferramentas’
[] Ocultar férmula % Fique Planiba’.

Imprimir

] Ocultar durante a impresséo As céhilas selecionadas serfo omitidas durante a
impress&o,
[ ox ][ concelor | [ ajuds | [ Redefinr

Figura 86 - Tela mostrando como Formatar células.

Note que a prote¢do para células com o atributo Protegido sé sera efe-
tiva quando a tabela inteira esteja protegida. Nas condigbdes padrao, cada
célula tem um atributo Protegido, que pode ser removido seletivamente para
aquelas células onde o usuario pode fazer alteragdes.



5.2. Formatagao de linhas e colunas

As linhas e colunas numa planilha possuem uma altura e largura padrao, no
entanto estas dimensdes podem ser modificadas a critério do usuéario a partir
do menu Formatar/Linha/Altura... e Formatar/Linha/Largura..., respectivamente.

=
Alura  [B,35am = oK |
© vkt 5,

largura  [B,27am = oK |
[ valor padréo Cancelar |

_ A |

Figura 87 - Tela mostrando como definir Altura da linha e Largura da coluna.

Estas dimensdes também podem ser ajustadas com o auxilio do mouse,
arrastando as divisdes de linhas ou colunas até atingir a dimenséo desejada.

A altura e largura também podem ser ajustadas automaticamente para
uma dimensao considerada ideal, de acordo com o contetdo da célula (tama-
nho da fonte).

Vale ressaltar que em casos em que os valores possuem uma extenséo
maior do que o estabelecido para as células, a visualizag&o do contetdo fica
prejudicada. Neste caso é preciso ajustar a coluna ou linha utilizando alguns
dos mecanismos oferecidos pela ferramenta. Na figura a seguir € apresentada
a situagao inicial onde um nimero inteiro muito longo € atribuido a uma célula
cujas dimensdes ndo conseguem comportar o contelido. Esta situagéo é con-
tornada ampliando a largura da coluna em quest&o.

a2 o~ K E = [wes7essesrse
P N
10 ! ! |
11
i —=
I|c12 vl B = |[857659%5756
|

S

4857659657 56

Figura 88 - Tela mostrando como ampliar Largura da coluna.

Laboratério de Informatica \IOZ
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5.3. Formatagao condicional

Uma formatagcao especial pode ser condicionada a partir do contelido das cé-
lulas. Esta funcionalidade € acessada a partir do menu Formatar/Formatagdo
condicional... A janela de didlogo permite o ingresso de até trés condigcbes a
serem aplicadas sobre o contelido dos valores das células ou formulas. Uma
diversidade de condigbes légicas € fornecida para a escolha do usuario.

As condigdes sdo avaliadas da primeira até a terceira, seguindo essa
ordem, ou seja, se a condi¢do 1 for verificada (verdadeira), o estilo definido
sera usado. Caso contrario, a condicdo 2 sera avaliada, caso néo for verda-
deira, finalmente a condi¢c&o 3 sera avaliada. A ilustragc&o a seguir apresenta a
definicdo de uma condig¢do a ser aplicada sobre o valor das células correspon-
dentes as notas dos alunos, no caso em que o valor da célula correspondente
a nota for menor do que 7 (reprovado), um estilo diferenciado sera aplicado
sobre as células onde esta condi¢cio se torne verdadeira.

Formatagdo condicional E|
i o ——
(o valor da cého | [menor e ] [7 | (] [ g
Estlo da célula | Reprovado v|
= =

[[]2* CondicBa

|0 vialor da céhi igual a

sluls  |Padrio

Figura 89 - Tela mostrando Formatagao condicional.

Estilos personalizados novos podem ser requeridos para esta formata-
¢ao. No exemplo, o estilo Reprovado foi criado consistindo na atribuicdo de
uma cor de fundo diferenciada para as células. Na imagem a seguir € apre-
sentado o resultado da formatac&o condicional definida acima.

A l B | c | D |

Aluno Nota Final
45
8,7
95
32
72
96
Media 7.95

mim|o|o|m|>

Figura 90 - Tela mostrando como calcular média a partir da Formatagéo condicional.



Estilos de formatagao podem ser criados ou modificados através do menu
Formatar/Estilos e formatagdo... Clicando com o botao direito do mouse as op-
¢oes de Novo ou Modificar sdo oferecidas. No caso de criar um novo estilo, o
nome € solicitado e a partir da pasta Organizador, posteriormente as diversas
possibilidades de formatag&o s&o oferecidas para configurar as caracteristicas
do novo estilo ou alterar as caracteristicas de um estilo ja existente.

Estilo de célula: Reprovado

O

S o froisfodechds
izador | Mimercs || Fonte | Efeitos de fonke

Amarelo 2

Sem preenchimento
EEEEEEENTE -
HEEEEN EEEE
BT AEEEEE

|OKI|CM||M¢IW'IE&%'

Figura 91 - Tela mostrando Estilo de células

Uma possibilidade de formatacédo de linhas e colunas consiste em
Mesclar células adjacentes (uma do lado da outra), no intuito de criar uma
célula Unica maior, resultante da conjungéo das células individuais. Na ilustra-
¢a0 a seguir é apresentado um exemplo de utilizagédo deste mecanismo onde
a célula correspondente a Avaliagdes foi gerada a partir da unificagéo das

colunas C, D e E, nalinha 11.

10

12

13

14

15

16

17

18

E— e

D

Aluno

P1

Avaliacies
P2

3|

Nota Final

Media T

urma

Figura 92 - Tela mostrando como Mesclar células.

Laboratério de Informética 1O
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Repare que a célula criada a partir da mescla é referenciada como C11
enquanto que as células individuais D11 e E11 ficam ocultas. Situagao analo-

ga acontece com a célula B17.

No caso em que as células individuais possuem conteldo especifico,
determinar a forma
em que os conteldos serao distribuidos. No exemplo a seguir, considerando
ndividuais a opgao
proposta pelo sistema é a de mover os conteldos para a primeira célula. Em
em caso negativo,
a planilha resultante sera idéntica a planilha acima, onde o contetido da colu-

na hora de solicitar a mescla das células o usuéario precisa
que as células C11 e D11 possuem conteldos textuais i
caso afirmativo, o resultado é apresentado a continuagao,

na D11 nao ficara visivel.

A

CLLEN v| K B = |aveliasies
I

Sim 1iso] Cancelar
F B = |avaliactesParciais
[ T » b [ & [ F

AvaliagSes Parciais

12 Aluno P1

Nota Final

17 Media Turma

Figura 93 - Conjunto de telas mostrando como Mesclar células.

O processo de mescla de células pode ser revertido, ou seja, que a
partir de uma célula grande que foi criada a partir da mescla de células Unicas

seja dividida novamente em células individuais.

Para refletir
1. Gere uma tabela como a apresentada a seguir:
A B |
4
5 Item Valor
6 Aluguel 1000
7 Telefone 56
8 Estacionamento 200
9 Salde 400
10 Escola 700
M Total =C6+C7+C8+C9+C10




2. Formatar a tabela acima de forma a ficar com a aparéncia da tabela abaixo, seguindo as
seguintes recomendag0es: valores numéricos da coluna C com duas casas decimais,
alinhamento de titulos para 45 graus com fonte Arial 10 pt com contorno e sombra e
fundo lilas, alterar largura das colunas, demais fontes OpenSymbol 9 pt. Além da for-
matagdo, inserir o item Prestagdes na linha 10 e seu valor correspondente. Organizar os
valores em ordem crescente. Repare na formatacdo da borda mais grossa das células
correspondentes ao Total.

A | B [ c [
4
: & &
6 Aluguel 1000,00
L Telefone 56,00
8 Estacionamento 200,00
9 Saude 400,00
10 Prestacdes 300,00
1 [Escols 700,00
12 Total 2356.0
12 —

3. Crie uma planilha explorando todos os recursos de formatagdo apresentados neste ca-
pitulo incluindo formatacdo de células, linhas e colunas, formatagdo condicional, etc.

O BrOffice.org especifica o layout de uma pagina a partir da definicao
de estilos de pagina definindo as suas propriedades, tais como a orientacao
da pagina, o plano de fundo, as margens, os cabegalhos, os rodapés e as
colunas de texto. A janela de didlogo, composta pelas diferentes pastas, é a
mesma apresentada nas outras aplicagdes do pacote, adicionando as pastas
ja conhecidas, a pasta Planilha.

Esta pasta especifica a ordem de impressao das paginas € o nimero
da primeira pagina. Além disso, é possivel definir os elementos a serem inclu-
idos na impressao de todas as planilhas, tal como cabecalhos, notas, objetos,
etc. Adicionalmente o usuario tem a possibilidade de reduzir ou aumentar a
impresséo, definindo para isso um fator de escala.

aboratdrio de Informatica
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Estilo de pagina: Padrdo @
| Orgarizador | Pégina | Bordas | Plano de fundo | Cabegaho | Rodapé |Planilha |
Ordem das psginas

[¥] Mimero da primeira pagina
Imprirmir

[[] cabegalhas de coluna e linha [¥] Gréficos

[ Grade [¥] Objetos de desenho

[ motas [ Eérmulas

(] Objetos / figuras [¥] valores zero
Escala

Maodo de escala

Reduzir  Aumentar impress3o v |  Fator de escals

...
o

/

ok )| conceler || ajuda || Redefini |

Figura 94 - Tela mostrando Estilo de pagina.

Para refletir

Configure a impressao das planilhas geradas.

6. Ferramentas

O uso correto da lingua € uma preocupagao central na hora de criar qualquer
documento, inclusive uma planilha. Neste sentido, o BrOffice oferece um con-
junto de recursos para a corregao gramatical do texto. O menu Ferramentas
redne um conjunto de ferramentas tais como: definir idioma do texto e corrigir
a ortografia e gramatica do texto.

Para que a verificagdo possa acontecer corretamente o idioma deve
ser corretamente definido na janela Configuragdes de idioma. Esta janela é
acessada a partir do menu Ferramentas/Opgdes e possibilita ndo sé a defini-
¢ao do idioma padrao para o documento, mas também da interface de usuario
do aplicativo, o separador decimal, a moeda, etc. As configuragdes globais
das planilhas incluem as configuragdes gerais para trabalhar com o BrOffice.
org. As informagdes cobrem tépicos como dados do usuario, salvar, imprimir,
caminhos para importar arquivos e diretérios e padroes de cores.



aboratdrio de Informatica
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Caloular contatida & sar adbida & am qua diregBo o CUrsor Sa movers apds A nsergBo da da
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AlreragBas sk & serem exibidas etc,
Grade
Imprienr
B Broffice.org Base
= Graficos
Cores padeio
B Inker
Lo J[ comcolr [ amsa J[  wotar ]

Figura 95 - Tela mostrando o menu Ferramentas/Opgoes.

A escolha do idioma para o documento determina qual dicionario sera
utilizado para a verificagdo ortogréafica, o dicionario de sinénimos, a hifeniza-
¢ao, o delimitador de decimais e o formato monetario.

Para refletir

Dando continuidade a formatagdo das planilhas em andamento:
a) Estabeleca como idioma do documento Portugués (Brasil).

b) Realize a verificagdo ortografica e gramatical das planilhas.

7. Janela

O aplicativo possibilita que mais de um documento possa ser editado simulta-
neamente em diferentes janelas, as quais podem ser gerenciadas a partir do
menu Janela.

8. Ajuda

Ativa o sistema de ajuda do Calc para tirar dlavidas sobre funcionalidades,
elementos, funcoes, etc.

13
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Neste capitulo foi apresentada a planilha de célculo Calc, integrante da suite
de escritério BrOffice. A interface grafica do aplicativo foi descrita em detalhes,
a partir da descricdo dos menus e barras de ferramentas.

Foram apresentados os diferentes tipos de conteldos que podem ser
armazenados e manipulados pelo aplicativo, a saber: texto, numerais, célculos
aritméticos e fungdes. Em relacdo a cada um destes tipos de conteldos, as
possibilidades de formatagdo e manipulagéo foram descritas em detalhe. Os
diversos Assistentes que auxiliam neste processo foram apresentados.

As funcionalidades principais do aplicativo foram ilustradas a partir dos
menus correspondentes, apresentando o passo a passo para sua utilizacéo
ao longo das respectivas janelas. Todas as ilustragdes foram extraidas da proé-
pria ferramenta.
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Introdugao

Neste capitulo s&o apresentados brevemente os demais integrantes da suite
de escritério BrOffice: Draw, Math, e Base.

O Draw oferece diversas ferramentas para elaborar graficos e dia-
gramas, seja em formato de rascunhos rapidos ou desenhos complexos.
Da mesma forma que outros aplicativos do pacote, a sua interface grafica
oferece um conjunto de barras a partir das quais o acesso as funcionalida-
des mais frequentes é facilitado. A imagem a seguir apresenta a interface
do Draw.

181%
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Figura 96 - Tela de apresenta¢éo do Draw.

A ferramenta possibilita a manipulagao de objetos em duas ou trés di-
mensodes, colocando a disposi¢do do usuario inUmeras e interessantes figu-
ras, tais como anéis, cubos ou cones tornando os graficos mais complexos e
com aparéncia profissional. Também é possivel a manipulagdo de imagens
e fotografias.

Em muitas situagdes se torna necessaria a manipulagéo de um conjun-
to de objetos, os quais podem ser organizar através de fungdes disponiveis
no Cal¢ como: agrupar, desagregar, reagrupar e editar objetos enquanto estédo
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agrupados. A ordem dos objetos pode ser alterada, colocando-o0s no primei-
ro plano ou em planos secundéarios na tela dependendo a sua importancia.
Imagens com efeitos foto-realisticos podem ser geradas utilizando texturas,
transparéncia, iluminagao, perspectiva e muito mais.

Conectores Inteligentes agilizam o trabalho com fluxogramas, orga-
nogramas, diagramas de rede, etc. \Vocé pode definir os pontos em que os
conectores véo 'grudar'. Linhas de Dimensdo automaticamente calculam e
exibem distancias lineares, & medida que o desenho é construido.

O Draw despbe de uma Galeria de objetos de desenho ou ilustragdes
prontas que podem ser inseridos em composicoes novas. Da mesma forma,
objetos graficos proprios podem ser adicionados a Galeria, para uso posterior.

Uma diversidade de figuras em formatos gréficos diversos podem ser
tratados pelo Draw, incluindo BMP, GIF, JPEG, PNG, TIFF e WMF.

1. Broffice Math

Expressdes matematicas (equagdes, fungdes, etc.), geralmente envolvem
uma simbologia complexa, letras e indices. Em uma diversidade de situagdes
pode ser necessario incluir expressdes matematicas que dificimente podem
ser geradas o manipuladas por editores de texto. O Math é o componente do
BrOffice.org usado para criar expressdes matematicas, assim como também
possibilitar a edicdo de equacdes a partir de documentos de texto ou mesmo
apresentacdes. No entanto, nada impede que possa ser usado em outros ti-
pos de documentos, ou mesmo sozinho.

il Sem titubo 3 - Broffice.org Math =13l =l
Arouve Edtsr Exbr Formaty Fepramentss Janeds Ajds &
ip-BEo BE -@fiaasa iz §

[Sciccia de oheimwmNr
4a]asb aeh £ Za
LR R4

+4 -a ta Fe -0
ath a-b axb asb asb
a-b -g— asb a/b avh
a=h

I B

Figura 97 - Tela de apresentagao do Broffice Math.



E importante ressaltar que as férmulas ndo podem ser calculadas no
BrOffice.org Math porque ele € um editor de férmulas, utilizado somente para
gravar e apresentar férmulas, e ndo um programa de célculo. A funcionalidade
de calcular formulas é executada pelas planilhas de calculo.

2. Broffice Base

Um banco de dados consiste em uma cole¢ao de dados (informagdes) inter-
-relacionados e uma cole¢&o de programas que possibilita 0 acesso a esses
dados. O objetivo principal de um sistema de banco de dados é facilitar o
uso, recuperacao e armazenamento eficiente de informagdes. Os bancos de
dados s&o amplamente utilizados nos dias de hoje, em todas as éareas da
sociedade. Exemplos de bancos de dados sdo Guias telefénicas, Acervo de
biblioteca, etc.

No BrOffice.org, o aplicativo denominado Base permite manipular bancos
de dados, possibilitando e modificag&o de tabelas, formularios, consultas e rela-
torios, de diferentes tipos de bancos, tanto por usuérios iniciantes, intermediarios
ou avangados. Existe uma grande variedade de bancos de dados, onde a sua
organizag&o pode consistir desde simples tabelas armazenadas em um dnico
arquivo até enormes bancos de dados com vérios milhées de registros.

O aplicativo Base da suporte para:

e Criar novas tabelas de dados e também altera-las, conforme as ne-
cessidades.

¢ Indexar as tabelas de forma de agilizar o acesso aos dados e executar
ordenagdes simples ou complexas.

o \Visualizar tabelas numa grade editavel, facilitando a adigcéo, alteragdo ou
exclusao de registros.

e Usar o Assistente de Relatérios produzir étimos relatérios a partir de
seus dados.

o Usar o Assistente de Formularios para criar aplicativos instantaneos.
o Visualizar sub-conjuntos de dados com filtros.

o Criar consultas para exibir os dados de formas diferentes, incluindo suméa-
rios e visbes multi-tabelas.

O Assistente de Bancos de Dados ajuda vocé a criar um arquivo de
banco de dados e a registrar um novo banco de dados no BrOffice.org.
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Figura 98 - Tela do Assistente de banco de dados do Broffice Base.

O arquivo de banco de dados contém consultas, relatérios e formularios
para o banco de dados, bem como um vinculo para o banco de dados no qual
os registros estédo armazenados. As informagdes sobre a formatagao também
estdo armazenadas no arquivo de banco de dados. O Base oferece diversos
Assistentes para auxiliar nos diversos aspectos da constru¢céo do banco.

Assistente de bancos de dados

Figura 99 - Tela mostrando como criar Novo banco de dados.



Sintese do capitulo

Neste capitulo foram brevemente apresentados os demais aplicativos, inte-
grantes da suite de escritério BrOffice: Draw, Math e Base. Estes aplicativos
tém um dominio de aplicag&o mais especifico, no entanto podem ser Uteis na
hora de criar ou manipular objetos de desenho ou fungdes matematicas no
contexto de arquivos de texto ou apresentagoes.
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