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1 Introdugao
1.1 Internet e Inclusao Digital

Os primeiros computadores eram muito diferentes dos que conhecemos hoje em dia. Em meados da
década de 50 do século 20, os computadores ocupavam grandes salas especiais e eram operados
somente por especialistas. Com o passar dos anos, o0 barateamento e a evolugdo da tecnologia
fizeram com que os computadores fossem popularizados, transformando-se numa ferramenta de
estudo, trabalho e lazer cada vez mais universal.

A partir da metade dos anos 90, um outro fenémeno impulsionou a popularizagao dos computadores:
a Internet. A Internet é a Rede Mundial de Computadores. Com a Internet, qualquer pessoa que
tenha um computador conectado pode se comunicar com outra pessoa que esteja conectada em
qualquer outro lugar do mundo.

Pr Laboratéio  \ E mpresa

.......... . Destino

o < ENTERNETS <> e )

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

1.2 Dados, Informacgao e Conhecimento

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

Analise Experiéncia

Dado I::> Informagé&o |::> Conhecimento

Dado: um registro sobre alguma coisa
Informacgao: conjunto de dado com sentido e importancia para uma pessoa.

Conhecimento: resultado das nossas experiéncias individuais ou coletivas associado ao conjunto de
informagbes acumuladas sobre diversos ambientes durante o tempo.

Objetivo do computador: auxiliar a transformagao de conjuntos de dados em informacgao util.

Entrada Computador Saida
Conjunto de :
Dados |::> Processamento |::> Informag&o

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

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

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

2.1.1 O Gabinete

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

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

- o disco rigido (2), responsavel pelo armazenamento principal dos
dados no computador;

- a placa de video (3), que é uma placa eletronica que faz a
conexdo da CPU com o monitor;

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

- a fonte de energia (5), onde conectamos o cabo de forca que fara a alimentagcdo de energia
elétrica do computador.

- a placa-mae(6), que centraliza e permite a comunicagédo de todas as conexdes das placas e do
processador numa s6 estrutura;

- 0s moédulos de memodria (7), cuja funcionalidade & armazenar as informacdes utilizadas pelo
processador. E um componente importante para definir o desempenho do computador;

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

Na foto, temos um gabinete aberto, onde podemos ver cada um dos componentes:
[ r i (1) processador,
| -

(2) disco rigido,

(3) placa de video,
(4) placa de rede,
(5) fonte de energia,

(6) placa-mae,

(7) mdédulos de memodria,
(8) leitor de Cds.

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

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

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

/
Dispositivos de Entrada Teclado
Mouse
Conjunto de |::> Dispositivos < Microfone
Dados de Entrada

Scanner
Cémera de video

-

2.1.3 Dispositivos de Saida

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

Dispositivos de Saida -
Monitor
Dispositivos < Impressora
|::> Informagées de Saida
Caixas de Som
N—
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3 Ligando o Computador
3.1 Estabilizador

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

3.1.1 Tudo esta correto?

Vamos usar o conhecimento que ja acumulamos até agora para comecar o nosso trabalho pratico
com o computador. O primeiro passo para comegarmos o nosso trabalho é verificar se todas as
conexdes estdo corretas.

Vocé pode verificar se todos os cabos estdo firmemente conectados no computador e se a conexao
da corrente elétrica foi feita corretamente. Para verificar a conexao elétrica, veja o esquema abaixo:

= P <

Estabilizador

Tomada

Os cabos do computador estardo conectados ao estabilizador (ou ao no-break). O estabilizador
estara ligado, por sua vez, em uma tomada ou em uma régua elétrica.

Se tudo estiver corretamente conectado, podemos entao:
(1) ligar o estabilizador,
(2) ligar o computador e
(3) ligar o monitor, caso o mesmo esteja desligado.

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

Checking file systems...
fsck 1.38 (30-Jun-ZBB5)
Setting up kernel module dependencies (if required)
Mounting local file systems...
proc on sproc type proc (ru)
sysfs on -sys type sysfs C(ru)
tmpfs on ~devsshm type tmpfs C(ruw)
devpts on ~dev-spts type devpts (rw,mode=00620,gid=5)
nothing was mounted
Setting up the CMOS clock
Setting up hostname 'linux’
Setting up loopback interface 3tarting wdeuvd
Loading required kernel modules
Coldplug
Coldplug: cleaning ~events Canmnot handle subsystem
processing events
lo

Imediatamente apos
ligarmos o computador,
uma série de informacodes
aparecerao na tela.

A maioria dessas
informagbes ndo possui
um significado pratico para
nés, no entanto, ¢&

1

importante sabermos que
essas letras, imagens e
simbolos representam a
inicializagdo do sistema
operacional que, como
veremos, €& o principal
programa do computador.

Creating ~var-log-boot.msy
lo IP address: 127.08.8.1-8

Restore device permizsions

fictivating remaining swap-devices in retcsfstab...
Setting current sysctl status from -setcssysctl.conf
net.ipud.icmp_echo_ignore broadcasts = 1
net.ipuvd.conf .all.rp filter = 1

Enabling syn flood protection
Disabling IP forwarding

System Boot Control: The system has been
3ystem Boot Control: Rumming -etc-init.d-boot.local
Starting syslog services
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3.2 O Monitor

Observe que, nem bem comegamos a utilizar o computador e j& podemos notar que sem o Monitor,
seria impossivel opera-lo. O monitor também é genericamente chamado de video ou tela. Junto com
o teclado e com o mouse, formam o conjunto principal de interagao entre o usuario e o computador.

Existem diversos tipos de monitores. Os mais comuns s&o os que utilizam a tecnologia dos tubos de
raios catodicos, cujo principio
também é utilizado para a formagao
das imagens numa televisédo
comum. Nos ultimos anos, outras
tecnologias também tem sido
utilizadas. Nos computadores
portateis e nos telefones celulares é
muito comum encontrarmos as telas
de cristal liqUido.

3.3 Microfone e WebCam

O mesmo conceito de utilizagdo dos microfones e cameras convencionais vale para aqueles
conectados ao computador. E possivel gravar o som e video captados pelo microfone ou webcam. E
possivel também reproduzi-los instantaneamente. Estes dispositivos sdo cada vez mais usuais nos
ambientes de trabalho, e estao se popularizando devido a crescente demanda por conexdes de voz e
video nos computadores e pela integracdo dos computadores as redes telefénicas.

3.4 Caixas de som

Sao dispositivos que reproduzem os sons gravados dentro do computador. Sado tecnologicamente
equivalentes as caixas de aparelhos de som comuns. Nos ambientes de trabalho o uso de caixas de
som nao é tdo comum. Somente nos ultimos anos é que 0 uso comegou a se popularizar com a
crescente utilizagdo de recursos multimidia (combinacao de sons, videos e imagens organizada pelo
computador) e da comunicagao via internet.

3.5 Identificagdo do Usuario no Computador

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

“.» ubuntu

Nome do usuario:

dapper /| Sab 16 de Set. 20:30
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4 Os Programas de Computador

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

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

Nome Versées/Distribuicoes Fabricante/Distribuidor
GNU/Linux Ubuntu Canonical
GNU/Linux Mandriva Mandriva
GNU/Linux Slackware Slackware
GNU/Linux Debian Debian
GNU/Linux Kurumin Carlos Morimoto
GNU/Linux Fedora Fedora
GNU/Linux OpenSuse Novell
Windows Windows 98 Microsoft
Windows Windows 2000 Microsoft
Windows Windows XP Microsoft
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5 Conhecendo a Area de Trabalho

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

-QAphcagEesﬂ-:ais Sistema H‘
Ve Tl

e
4

(1) area de | 9® g doemz,”

trabalho,

(2) menus de
Aplicagdes,
Locais e
Sistema,

(3) atalhos de
programas,

(4) relogio,

(5) barra de
tarefas,

(6) Lixeira.

o

5.1 Entendendo o uso da Area de Trabalho

5.1.1 icones de Programa

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

Nesta figura, € apresentado o icone correspondente ao programa Firefox. O programa Firefox serve
para visualizar paginas na Internet e sera visto com detalhes mais adiante.

5.1.2 Usando a Lixeira

A Lixeira é uma pasta especial, a qual guarda arquivos que vocé nao deseja manter por muito tempo
ou, em ultimo caso, vocé esta tendencioso a apagar. Isto é, ao excluir um arquivo ou icone ou pasta
que vocé ndo deseja mais utilizar, este € automaticamente enviado para a lixeira antes de ser
excluido definitivamente.

Caso vocé deseje excluir definitivamente o arquivo, basta elimina-lo dentro da lixeira.

Para esvaziar os arquivos da lixeira todos de uma vez, basta clicar com o botdo direito do mouse

sobre a lixeira e escolher Esvaziar Lixeira.

Cheia Vazia
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5.1.3 O Mouse na Area de Trabalho

Um dispositivo fundamental para usarmos adequadamente os elementos
da Area de Trabalho ¢ o mouse. Com o mouse, podemos apontar,
selecionar, mover, copiar e excluir componentes da Area de Trabalho,
principalmente os icones. Os movimentos que fazemos com o mouse sio
apresentados na tela por uma imagem de uma seta chamada cursor.
Como vocé ja pode ter visto, ao movimentar o mouse, o cursor,
representado normalmente por uma flecha branca ou preta, € movimentado
na tela.

Note que o mouse possui dois botdes grandes e um botdo menor, central. Os dois botdes grandes
sdo bastante utilizados. O botdo da esquerda tem, normalmente, as funcionalidades de selecédo e
execugao enquanto que o botédo da direita tem a fungédo basica de configuragdo ou escolha de itens.
O botao central, por sua vez, é bastante util para movimentagao do cursor.

-(J Aphcacbes Locass Sistema

_L Ac @ssdnos .

gl Escritdno "

Ferramentas do Sistema L

F Graficos "
WE, Intermet "
+* Jogos ¥
- Dutras ¥
C
Programacio B
B0 som & video .

r. Adicionar/Remaover

@ _© _ M 4 5.1.4Praticando o Uso do

Be Aisleriot

8 Ataxx

}'; Cinco ou Mais
FreeCall
Gnometns
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Mouse

Com o mouse, podemos entdo apontar e
selecionar os icones. Vamos agora,
testar o nosso dominio do mouse
executando um dos jogos instalados em
nossas maquinas.

Aplicagdes > Jogo > Um Jogo Qualquer

O destaque acima indica que vocé deve
clicar no menu Aplicagdes, depois em
Jogos e abrir um jogo de sua preferéncia.

Qutra opgdo € abrir um programa de
desenho chamado Tux Paint.

Aplicagdes > Graficos > Tux Paint



5.1.5 Janelas de Programas

Como vocé pode notar, ao abrir o programa de desenho, ele ocupou um determinado espago da Area
de Trabalho. Dentro deste espaco, vocé agora pode trabalhar no programa criando o conteudo que
desejar. Veja como € a representacao da janela do programa gedit — Editor de Texto:

< Aplicagies Locais Sistema (@) (5] @1  9® & @l pom 29 Abr, 2120

[& Documento ndo-salvo 1 - gedit
Arguivo Editar Ver Procurar Ferramentas Documentos Algda

PE.H & X

Noveo  Abrir Salvar | Imprimir... | Desfazer Refazer | Recortar Copiar Colar |

[E] Documento ndo-salvo 1 @ 1

Lin 1, Col 1

[@] [72 Documento nao-salvo 1 - aedit = =

A figura acima apresenta a janela do programa gedit. Observe a barra superior da janela com o nome
do programa a esquerda e os botdes a direita. Existem os botdes Minimizar, Restaurar/Maximizar e
Fechar. Note também que a janela é representada na barra cinza inferior. Para abri-lo, va em
Aplicagdes>Acessorios>Editor de Texto.

Para trabalharmos com as janelas € importante conhecermos a funcionalidade de cada um dos
botdes do lado direito da barra da janela.

Botao Minimizar

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

Botao Restaurar/Maximizar

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

Botao Fechar

Ao finalizarmos o uso de um programa, podemos fecha-lo clicando no botdo Fechar,
representado pelo retdngulo com um x no canto superior direito da barra da janela.

Ao fecharmos o programa, a representagdo do mesmo como uma janela na Area de
Trabalho e na Barra de Tarefas é fechada. Para abrirmos o programa novamente,
deveremos clicar no icone do programa correspondente.
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5.1.6 Barra de Tarefas

A Barra de Tarefas serve como local de organizagao para as aplicagdes que estamos usando num
determinado momento. Todas as janelas de aplicagdes aparecem representadas na Barra de Tarefas,
tanto as que estdo ativas quanto as que estdo minimizadas. Também é nesta barra que estado
localizados: o icone Mostrar Area de Trabalho (1), Area de Representacdo de Aplicagées (2), o
Alternador de Areas de Trabalho (3) e o icone da Lixeira (4).

e P

5.1.7 Barra de Menus

E na Barra de Menus que vocé ir4 encontrar: O botdo do Menu de Aplicagdes (1), posicionado &
esquerda da barra, logo ao lado, o Menu de Locais (2), o Menu de Sistema (3), os Atalhos de
Inicio Rapido de Aplicagdes (4). E comum encontrarmos ao lado do Relégio (6), icones de
configuracao de dispositivos ou aplicagdes do computador (5). Também, na extrema direita da barra,
ha o icone de Desligamento do Computador (e mais opg¢des!!) (7).

‘(‘_‘_, Aplicagées Locais Sistema c@ i § B & i Dom 29 Abr. 21:20

5.1.8 Relégio

Como funcionalidade, o relégio dispensa apresentagdes. Normalmente, € encontrado no canto direito
da Barra de Tarefas e, do seu lado, ficam posicionados icones de programas especiais, normalmente
dedicados a configuragdo do comportamento do computador.

5.1.9 Atalhos de Programas

o = o
L 4

>
-Qﬁ.plicnqﬁen I ncais  Sisfema ﬁg@ "

L

Ao lado do icone do menu de sistemas, podemos encontrar alguns icones que funcionam como
atalhos para iniciar rapidamente seus respectivos programas.
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5.1.10 Menu de Aplicagoes

O Menu de Aplicagdes é um recurso bastante Util da Area de Trabalho. Com ele, podemos ter acesso
as aplicagbes de forma organizada. Basta escolher a classificagdo desejada e encontrar a aplicagéo
no menu para aciona-lo e comecar a sua utilizagao.

Por exemplo, imagine que, para acessar o programa Calculadora, poderiamos usar o Menu de
Aplicagdes. Bastaria clicarmos no icone do Menu de aplicagdes, que esta posicionado no canto
superior esquerdo, na Barra de Menus. A partir da abertura do menu, basta passar o cursor (com o
movimento do mouse) sobre a classificagdo desejada (no caso, Acessoérios) e, ao encontrar o
programa desejado, clicar com o botao esquerdo do mouse sobre o icone correspondente.

¢ 4 pplicagans Locain Saterva (@ B
mﬁ:nﬁlﬁ #| g Anaksador de Ltiizacho do Disce

e

A G & @ qu oM

TR e
@ Eerramentas do Sistema l'. ! Digiordrio

A srdlizes v | [ Editar de Tesa

'ﬂ Irternet " E‘ Hapas de Caracierss.

whl feaos | (B erninal

B Som & videa v | @ Ty Hotes

|E| AdicionanFemover...

_:g -_-;.E:mmn- Mm.-agadnr_dg .ﬁrqu\unF o ",:.:Fa;'.:al_ﬁnl_ln;n,tnma Catar - N_ﬂﬁin.ﬁ.'g 'ﬂrl:ar]_.l

Na tela acima, estamos vendo um Menu de Aplicagdes aberto até o programa Calculadora. Note que
ele esta dentro da classificagdo Acessorios.
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6 Trabalhando com Arquivos
6.1 Arquivos

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

informagéo, como textos, sons, imagens, videos, calculos, etc.

Cada arquivo pode ser identificado por uma extensao, que sao as trés ultimas letras separadas do
nome do arquivo pelo ponto. Uma extensdo funciona como se fosse uma classificacdo do arquivo

necessaria para identificar com qual programa esse arquivo sera aberto.

]
[/
convidados- contabilidade.
5et05 . txt ods

Na figura acima, vemos a representagdo de dois arquivos com as suas respectivas extensoes:

convidados-set05.txt e contabilidade.ods.

6.2 Pastas

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

algum dispositivo de armazenamento ou dentro de outras pastas.

2004 2005 ods

Documentos e

e Arguivos de Argquivos de contabilidade.

.

No exemplo da figura acima, a pasta Documentos contém duas pastas e um arquivo de planilha de

calculo.

Para entender um pouco mais sobre isso, podemos exemplificar através do clique do mouse sobre o
menu Locais. Quando vocé simplesmente posicionar o mouse sobre o icone de uma pasta com
emblema de casa, sera apresentada a informacao de que este é o icone da Pasta Pessoal, ou seja,
como vocé podera ver, esse icone abrira a visualizagdo de uma pasta de armazenamento de dados.
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-Q Aplicagies Locais Sistema & E @ E &) Quil

% Pasta Pessoal

Abre sua pasta pessoal

g Computadar
(9 criador de cD/DVD

E Rede

@ Conectar ao Senvidor...

g Procurar por Arquivos...

E Documentos Recentes  »

Na figura acima, vemos o detalhe do icone Pasta Pessoal.

E na Pasta Pessoal que voceé ira guardar os seus arquivos. Esse espacgo é destinado para o seu uso
exclusivo e é identificado pelo nome e pela senha da sua conta. Se por acaso, vocé desligar o
computador e outra pessoa vier usa-lo, ela entrara na conta de usuario dela e ndo na sua, ja que,
para ela, foi destinado outro nome e outra senha, diferentes da que vocé possui. Esse outro usuario
tera, também, um icone chamado Pasta Pessoal no menu Locais, no entanto, o apontamento sera
feito para a conta dele e nao para a sua.

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

F roarnul o = Navegad or o o ArOuivos

Arquive  Edtar Ver |r Marcadores Ajuda

. SN | & [ =) - e} €
Acima Ar Recarregar Inicio Computador Pesquisa

5] L] Fromutr] Qo d
- =

Locais =

[ Area de Trabalho
HannibalRisi
L= sistemna de Arquivo annibalRising

1

Cetam Desktop

- _— - s
IREF Lefran_ LINUX_WALLPAPERS Manografia
mp3 OpenOffice_modelos Oportunit Outros

packages

13 itens, Espago lvre; 51.2 GB

Na figura anterior, estamos vendo a pasta pessoal cujo nome da conta se chama romulos. Podemos
facilmente identificar diversas pastas dentro da Pasta Pessoal, como as pastas Cetam, Desktop,
Exempilos, etc.

6.3 O Navegador de Arquivos

O programa usado para visualizar as pastas do computador chama-se Navegador de Arquivos
(especificamente no Gnome, chama-se Nautilus) e existe em todos os sistemas operacionais. E
através dele que iremos localizar um determinado arquivo ou pasta. No caso do icone da Pasta
Pessoal, o que existe € uma configuragéo especial que faz com que o Navegador de Arquivos ja abra
para visualizagao a respectiva pasta dos documentos do usuario.

Com o navegador de arquivos, poderemos identificar algumas estruturas que sao bastante comuns
nos programas de computador.
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6.3.1 Barra de Menus

Argquive Editar Ver |r Marcadores Ajuda

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

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

s gl e ie g el 2ie LI S @@gﬁ
Arquivo  Editar Ver |r Marcadores Ajyda
= 5, r
€ Becarregar Cti4R | nicio  Computador  Pesquisa
3 of o rr i - p " |
-_l | 4 |_9" Barra de Ferramentas Principal &, 100% & | ver como icones | &
¥ Painel Lateral Fa
Locais ~ + Harra de Localizagio '
& romulas + Barra de Status ]
Bl Area de Trabal Restaurar para \Yisualizagio Padrao ’ﬂ L) ) 3
S ! 3 Examp HannibalRising
— Sistermna de Ar Exibir arquives ocultos crri+H
Qrganizar tens . = [
LINUIX_WALLPAPERS Manografia
&4, Aproximar Ctri++
&, Distanciar Chrl+-
& Tamianho Mormal Ctrl+0 plos Oportunit Outros
¥ Ver coma [cones Ctri+1
Ver como Lista Ctri+2
packages
13 itens, Espago lvre: 51,2 GB

6.3.2 Barra de Ferramentas

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

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
@ . & _ @ ¢ 5 = &
\aoltar Avangar Acima Recarregar Inicio Computador Pesquisa e

1 — Voltar: vai para a ultima localizagao visitada.

2 — Seta para baixo: voltar no histérico.

3 — Avancar: vai para a proxima localizacao visitada.

4 — Seta para baixo: avangar no histoérico.

5 — Acima: abre pasta pai

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

7 — Recarregar: Recarrega o documento atualmente exibido: atualiza a exibi¢cao atual, do documento
ou da pasta que esta sendo visualizada.

8 — Inicio: Abre a sua pasta pessoal.
9 — Computador: navega todos os discos, pastas pessoais e remotas acessiveis nesse computador.
10 — Pesquisa: localiza arquivos e pastas nesse computador por nome ou conteudo.
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6.3.3 Barra de Localizagao

A Barra de Localizagao contém o endereco da pasta que esta sendo visualizada no momento. Esse
enderego é como um caminho para encontra-la. Veja, por exemplo, que o endereco da pasta posmed
abaixo é /home/romulos/Cetam . Isso significa que a pasta posmed esta armazenada dentro da pasta
Cetam.

1 2 3 4

‘ Localizag&o: [fhomefromqustetamfposmec‘ l =, 100% € ‘

1 — Alterna a barra de localizacao entre textos e botdes.
2 — Diminue zoom da janela.
3 — Aumenta zoom da janela.

4 — Alterna a visao da janela entre icones ou lista.

6.3.4 Painel Lateral

No lado esquerdo do navegador de arquivos, é apresentada, por padrao,
uma area onde também podemos visualizar, entre varias opgdes, o0s
locais de pastas existentes. E o Painel Lateral. No exemplo ao lado, & Area de Trabalho
podemos ver exatamente a representagao dos locais: apas ta pessoal do
usuario “‘romulos”, a area de trabalho, o sistema de arquivos e um
pendrive chamado “ROMULOS1”. Note que, nessa area, aparecem (@ RoMULOS1
somente as pastas. Os arquivos armazenados dentro delas sé aparecem
no lado direito.

Locais = [X|

=4 romulos

L Sistermna de Arquivo

6.4 Meios de Armazenamento

6.4.1 Disquete

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

Detalife

Acima, os trés tamanhos de disquetes mais populares no decorrer dos anos. Da esquerda para a
direita temos os tamanhos: 8, 5 V4 e 3 72 polegadas.
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Tipo/tamanho* Periodo de popularizagao e uso

8 Décadas de 1970 e 1980
5 Décadas de 1980 e 1990
3,5 Década de 1990 até hoje

*O tamanho é expresso em polegadas.

Para se ter uma idéia do desenvolvimento da capacidade de armazenamento dos disquetes, os
disquetes atuais, de 3,5 polegadas sédo capazes de armazenar mais de 250 vezes a capacidade de
um disquete do inicio da década de 1970.

Nota: como qualquer dispositivo magnético, o disquete deve ser mantido afastado de superficies
imantadas. Para preservar a informagdo, recomenda-se ainda que o seu armazenamento seja feito
em um lugar preservado da umidade e do calor.

6.4.2 Disco Rigido

O disco rigido, também chamado “HD”, “hard disk” ou “winchester’, € o principal meio de
armazenamento de dados no computador. Os dados sdo armazenados no disco rigido para que
possam ser utilizados posteriormente. Ou seja, ao desligarmos o computador, as informagbes que
estdo armazenadas no disco rigido ndo s&o perdidas. Elas continuam la e poderao ser manlpuladas
na proxima vez que ligarmos o computador.

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

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

6.4.3CD

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

Basicamente, existem dois tipos de CDs, detalhados na tabela abaixo:

Tipo Caracteristica
CD-R Permite incluir informagéo apenas uma vez. Depois de incluida, a informagéo ndo pode ser apagada

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

6.4.4 DVD

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

6.4.5 PenDrive

Nos ultimos anos, um meio de armazenamento chamado pendrive tem
se popularizado bastante. Este meio de armazenamento tem como
caracteristicas a facilidade de transporte (pequeno e leve), a facilidade
de conexéo e o custo cada vez menor.
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Quanto a conexao, as pendrives podem ser conectadas ao computador através das conexdes USB.
USB é o nome de um padrao que permite a conexdo dos mais variados tipos de dispositivos. Com
essa conexao podemos usar teclados, mouses, pendrives, cAmeras fotograficas digitais, webcams,
impressoras, etc. Quando o padrdo USB foi criado, o seu objetivo foi justamente esse: tornar
universal a conexao de dispositivos no computador. O uso tem se popularizado tanto que os
conectores USB passaram a ser colocados também na frente do computador, com o objetivo de
tornar mais pratico o seu uso.

6.5 Evitando Virus no Computador

Uma das preocupagbes mais freqiientes para o usuario da informatica € com a seguranga dos seus
dados. Um dos problemas mais usuais é com o ataque pelos chamados virus, pequenos programas
cujo objetivo é destruir ou descobrir informagdes do usuario.

Para evita-los, algumas precaugdes sao importantes:
- nao abra anexos de e-mails cujo remetente ou assunto sejam suspeitos;
- ndao disponibilize seu nome e suas senhas em sites da internet;

- utilize um programa antivirus e mantenha-o atualizado.
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7 Trabalhando com Arquivos de Texto
7.1 Conhecendo o Teclado

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

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

T s

[E— BI=

7.2 O Editor de Texto
Existem varios editores de texto. Dois exemplos sdo o Microsoft Word e o BrOffice

Writer (de onde foram tiradas as figuras desta apostila). Para aciona-lo, basta clicar
com o cursor do mouse no icone da area de trabalho:

7.3 A Tela

Barra de
Titulos Barra de Barra
Menus Padréo

Barra de
Ferramentas

J"é Sern Titulo1 - BrOffice org Write €

Arquivo  Editar  Exibir Inserir “Formatar Tabela Ferramentas Janela Ajuda

Jngd [Padréo |v] [Bitstream\f‘eraSerif |v] [12 |'] N I 5 E
el 203 4 BT 8090

|.§

1

Barra de
Rolagem

Area de Edicao

/’1 Barra de Status !
[Pagina1/1 | Padrdo 93% |INSERIR DESV [HIF | | |
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7.3.1 As Barras da Tela

Barra de Menus

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

Brquivo  Editar Exibir Insetir Formakar Tabela Ferramentas Janela  Ajuda

Barra Padrao

Contém as principais fungbes de manipulagdo de arquivos e edigdo; contém funcdes padronizadas
para todas as aplicagdes.

(BrsialR B3 VEI X0 - ¢i6-0 88 vIHORETQQ |
Barra de Formatagao

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

JL)J IF'adrEcu j ITimesNeanman j |12 j NI S

s EE|A- P-4 |

Réguas Vertical e Horizontal

As réguas vertical e horizontal permitem definicao visual das tabulagées e dos avangos.

. F- 1 CO
R RS SRR RN SRS R SRR R RS RERY: RRY- B i RSt PRI - L LRI U RIS A LI | St

Barra de Status

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

===
Pégina1 /1 |PadrZo ' 74% [INSERIR [PAD HYP

Barra de Tabelas (Flutuante)

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

Tabela P
E - IE- - O 2 - | EE -
EEEE S 2=
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7.4 Editando Arquivos de Texto

7.4.1 Criando um novo arquivo

Da mesma forma que vocé pega um formulario de papel em branco, no computador vocé abrira um
novo arquivo para cadastrar as informagdes. Note que, no Editor de Textos vocé tem, na sua frente,
um espaco em branco que servira para que vocé digite o seu contetdo (Area de Edigao).

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

B

Documento de Texto, ou clicar no botdo Novo [= 7 4a Barra Padrso.

7.4.2 Salvando um arquivo

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

Para salvar a sua ficha cadastral, vocé podera usar:

]
- 0 botao Salvar, representado pelo disquete i na Barra Padrao;
(4) a opgéao Salvar do menu Arquivo;

(5) a combinacgédo de teclas Ctrl + S (a tecla Ctrl e a tecla S pressionadas ao mesmo tempo).

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

|,3 . ~alvarcomo’ @

fhome romulos/Aulas/Exercicios | Dl ﬁ}l

Titulo Tipo Tamanho Data de modificagao

Mome do arquive;  [Ficha_Romulos] | Salvar I
Tipo de arguivo: I'rexm do OpenDocument { odt) j Cancelar I
Ajuda |

I” Salvarcom senha [ Extensao automatica de nome de arguivo

I~ Editar configur

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

A extensdo ajuda o sistema operacional a escolher o melhor programa para manipular o arquivo.
Vérias extensdes podem estar vinculadas a um programa. Para o editor de textos com o qual
estamos trabalhando, é muito comum usarmos os tipos de arquivos a seguir. O padrdo esta
destacado em negrito: Texto do OpenDocument.
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Formatos mais comuns de arquivos compativeis

Tipo Formato Extensao

Texto Texto do OpenDocument .odt
Documento de Texto do OpenOffice.org 1.0 .SXW
Microsoft Word 97/2000/XP .doc
Rich Text Format rtf
Texto Axt

Note que detalhamos apenas os formatos mais usados. Como vocé podera observar na lista de tipos
de arquivos da tela de salvamento, existem diversos outros formatos.

fhomefromulos/fAulas/Exercicios T . |

Titulo . |TI1:|0 Tamanho Data de modificacaoc

Nome do arqulve:  [Ficha_Romulos =l | Sahar |

Cancelar I
LE=E do iDocumient (.odt)
Modelo de texto do OpenDocument [Lotl) T Aluda I
Documents de texto do OpenOificeorg L0 [sxw)
[/ Salvarcom senha ., 010 de documento de texto do OpenOlfice.orng 1.0 (.stw)

: r £ e R N A e AR B L
[ Editarcanfigurmge MicroTirels OpenDocument (odt) A

Micro Modelo de texto do OpenDocument {.oft)

Micro: pocumento de texto do OpenOffice.org 1.0 (.sxw)

Rich Tmodelo de documento de texto do OpenOffice.org 1.0 (stw)
Stari Microsoft Word 97/2000/P (.doc)

Mode Microsoft Word 85 (doc)

Microsoft Word 6.0 (.doc)

Rich Text Format (i)

StarriterS.0 (sdw)

Modelo do StarWriter 5.0 (vor)

Jocumenk (Lodl)

Tipo de arguivo:

7.4.1 Abrindo um Arquivo

Depois que um arquivo é salvo e armazenado, ele podera ser aberto posteriormente a qualquer
momento para que seja feito a sua edigado.

Podemos abrir um arquivo de duas maneiras. A primeira é indo até a pasta onde ele esta
armazenado e clicando sobre o icone dele. O programa correspondente sera aberto, de acordo com o
reconhecimento da extens&o do arquivo.
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Abra primeiro o programa adequado, no nosso caso, o Editor de Textos e, clique no menu Arquivo >

item Abrir, ou no icone de Abrir da Barra Padrao, representado pela pasta amarela sendo aberta = .
Nesse caso, a tela abaixo é aberta:

B ATl (%
Thome/romulos/Aulas/Exercicios = Dl fix
Titulo Tipo Tamanho  |Data de modificagdo
|:| planilhas Pasta 14/05/2007, 11:32:56
[ slides Pasta L4/05/2007, 11:32:45

B Ficha Romulos.odt exto do QpenDocumer 6990 Bytes 14/05/2007, 11:05:00

bome do amulvo: |Ficha_Romulos.odt | Abrir |

Yersao: [versao atual - CARCEIAr

Tipo de amquiva:  [Todos os arquivos (*.%) = Ajuda

T Somente leitura

Na tela acima, se quiséssemos, poderiamos abrir 0 arquivo Ficha_Romulos.odt apenas selecionando-
o e clicando no botado Abrir. Caso seja desejado algum outro arquivo, basta procurar a pasta onde ele
esta armazenado e repetir esse procedimento.

7.4.2 Exportando um Arquivo para o Tipo PDF (somente no BrOffice Writer)

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

7.4.3 Salvando o Arquivo em Formatos Diferentes

Como ja vimos na tabela comparativa de formatos de arquivo, o BrOffice.org permite um uso amplo e
flexivel de tipos de arquivos de texto. Podemos, por exemplo, salvar um documento editado no
BrOffice.org no formato do Microsoft Word, outro editor muito utilizado no mercado.

Para isso, basta clicar com o cursor do mouse no menu Arquivo > Salvar como... e, na tela de
salvamento, escolher o formato Microsoft Office 97/2000/XP no campo Tipo (1). Depois, basta
pressionar o botdo Salvar (2).

=] Salvar como =y

/home/romulos/Aulas/Exercicios @l |:_|| i |

Titulo = Tipo Tamanho Data de modificacdo

[3 planilhas Pasta 14/05/2007, 11:32:56

C3 slides Pasta 14/05/2007, 11:32:44

Nome do arquivo: |F|cna_anu|ns Salvar I

Tipo de armquivo: 7200 (4 ) = |
Ajuda |

™ salvarcom senha ¥ Extensao automatica de nome de arquivo

I Editar configuracoes de filtro
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Muito provavelmente, a tela abaixo aparecera para vocé. Isso significa que vocé esta fazendo um
salvamento de arquivo em um formato (Microsoft Word 97/2000/XP) que nao é o formato padrao da
aplicagédo (Texto do OpenDocument). Por causa disso, o editor mostra essa mensagem de alerta,
para auxilia-lo na decisao sobre qual tipo de arquivo usar.

@ Este documento pode conter formatacao ou conteddo que ndao pode

sersalvo no formato de arquive Microsoft Word 97/2000/XP. Deseja
salvar o documento neste formato mesmo assim?

- Cligque em 'Sim' para salvar no formato de amuivo Microsoft Word
SF/20007XP.

- Clique em 'Maoc' para usar o formato de arquivo OpenDocument
mais recente e garantir que toda a formatacdo € o contelddo sejam
salvos cormetamente.

Sim Nao

[T W&o exibireste aviso novamente

LS
Respondendo:
- Sim; o documento sera salvo no formato originalmente escolhido (no exemplo, .doc).

- Nao; o BrOffice.org abrira a tela Salvar Como... para o salvamento em formato .odt.

7.4.4 Operagdes com tipos de arquivo

Para finalizar esta etapa, vamos preencher a tabela abaixo e entender a diferenga entre as diferentes
operagdes que podemos realizar com variados tipos de arquivos.

Formato Abrir Editar Salvar Exportar
.odt (somente no BrOffice) X X X
.doc X X X
.pdf X
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8 Editando o Texto

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

8.1 Navegando com o Teclado e com o Mouse

Ctrl — a tecla Ctrl € uma das mais usadas e esta relacionada a execugcdo de comandos de controle
dos programas que o usuario esta utilizando.

Ctrl

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

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

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

PgDn — a tecla PgDn (Page Down) funciona para andarmos uma pagina abaixo no documento que
esta sendo visualizado.

Setas de Diregdo — servem essencialmente para movimentagado de objetos na tela.

-

-

___/

)
«—

/

=
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Combinadas, essas teclas dao origem as agdes abaixo:

Navegando com o Teclado

Agéo Combinacao de Teclas
Ir uma linha para cima 1
Ir uma linha para baixo !
Ir uma letra para direita —
Ir uma letra para esquerda —
Ir uma palavra para direita Ctrl + —
Ir uma palavra para esquerda Ctrl +
Ir até o final da linha End
Ir até o inicio da linha Home
Ir até o final do texto Ctrl + End
Ir até o inicio do texto Ctrl + Home
Ir uma tela para cima Page Up
Ir uma tela para baixo Page Down

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

Navegando com a Barra de Rolagem

Acao Funcionalidade
Ir para um ponto qualquer arrastar da barra de rolagem
Ir para a pagina anterior icone com seta dupla para cima =~ ——nou_
Ir para a proxima pagina icone com seta dupla para baixo

A ] AP

8.2 Selecionando Trechos de Texto

A selecdo de um trecho do texto € um procedimento complementar a navegacdo. A selecéo
possibilita que uma determinada operagao possa ser aplicada a um determinado trecho do texto
como, por exemplo, uma formatagédo, uma copia, uma movimentagdo de conteudo, etc. Da mesma
forma como na navegagao, é possivel fazer uma selegéo tanto com o teclado como com o mouse.

Basicamente, estaremos usando as teclas de navegagao juntamente com a tecla Shift. A tecla Shift,
como ja vimos, serve, também, para as letras mailsculas.

Selecionando com o Teclado

Selecao Combinacgao de Teclas
Caracteres a direita Shift + —
Caracteres a esquerda Shift +
Até o final de uma linha Shift + End
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Selecionando com o Teclado

Até o inicio de uma linha Shift + Home

Uma linha abaixo Shift + |

Uma linha acima Shift + 1

Uma tela abaixo Shift + Page Down
Uma tela acima Shift + Page Up

Até o final do documento Ctrl + Shift + End

Até o inicio do documento Ctrl + Shift + Home

Uma célula preenchida Com o cursor dentro da tabela, pressione Ctrl + A
Uma tabela inteira Com o cursor dentro da tabela, pressione Ctrl + A (2 vezes)
O documento inteiro Ctrl + A

Selecionando com o Mouse

Selecao Método
selegao alternada Ctrl + 2 cliques no botado esquerdo do mouse sobre a palavra
uma palavra 2 cliques com o botao esquerdo do mouse sobre a palavra
uma frase 3 cliqgues com o botao esquerdo do mouse sobre uma palavra
um paragrafo 3 cliques com o botao esquerdo do mouse sobre uma palavra

Dominar os métodos de selegao € muito importante para a préxima etapa: a movimentagéo e a copia
de trechos de texto.

8.3 Movimentando Trechos de Texto

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

primeiro, selecione o texto desejado;

clique no menu Editar > Cortar, no botao Cortar da Barra Padrao ou tecle a combinagao de teclas
Ctrl + X;

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

cligue no menu Editar > Colar, no botdo Colar da Barra Padréo ou tecle a combinacéo de teclas
Ctrl + V.

Para a sua pratica inicial, recomendamos o uso dos botdes da Barra Padrao.

Movimentacao com o Mouse - para realizar uma movimentagdo com o mouse, selecione o texto
desejado e arraste até a posi¢do desejada com o botdo do mouse pressionado.
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8.4 Copiando Trechos de Texto

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

- primeiro, selecione o texto desejado;

- clique no menu Editar > Copiar, no botao Copiar da barra Padrao ou tecle a combinacéo de teclas
Ctrl + C;

- posicione o cursor no local onde sera inserida a copia;

cligue no menu Editar > Colar, no botdo Colar da Barra Padréo ou tecle a combinacéo de teclas
Ctrl + V.

Recomendamos o uso dos botdes da Barra Padrao:

LY %

Coépia com o Mouse - para realizar uma cépia com o mouse, selecione o texto desejado e clique,
com a tecla Ctrl pressionada, sobre a selegcdo. Depois, arraste até a posicdo desejada, soltando
primeiro o botdo do mouse e, depois, a tecla Ctrl.

8.5 Desfazendo e Refazendo Agodes &

As alteragbes do texto podem ser revertidas com o uso da fungdo Desfazer que pode ser acionada
através do menu Editar > Desfazer, da combinagao de teclas Ctrl + Z ou do botao Desfazer, da Barra
Padrao. Essa fungao desfaz as ultimas alteracdes retornando o texto a uma situagao anterior.

Todas as alteragbes desfeitas com o uso do botdo desfazer podem ser refeitas, com o uso da fungao
Refazer (Ctrl +Y).

8.6 Outras Teclas Importantes para a Edigao do Texto

Esc — a tecla Esc esta associada a desisténcia ou cancelamento de alguma
Esc funcionalidade, ou seja, € muito utilizada quando queremos interromper alguma agéo que
ndo é mais desejada.

Tab — a tecla Tab tem como funcionalidade avangar a posigao inicial de uma digitagao,
normalmente, com o equivalente a cinco espagos.

'

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

Lock

®

QO
o

72

Alt — a tecla Alt € normalmente relacionada as funcionalidades de menu ou utilizada para

Alt combinagdes de teclas conforme a aplicagdo que esta sendo utilizada.

Teclas de Fungdo — as Teclas de Fungdo formam um conjunto a parte do teclado. Estado
posicionadas na area superior do teclado e sao identificadas com a letra F mais uma namero de 1 até
12. As funcionalidades associadas a estas teclas variam conforme o programa que esta sendo
utilizado.

HEEEOREEEHBRE .0
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9 Formatando o Documento
9.1 Formatando o texto

A primeira coisa que vamos estudar é a Barra de Formatagéo:
1 2 3 4 56 7 8910 11 12 13 14 15 16

17 19
b | Padrdo +| |BitsteamVeraSerit v 12 v+ N I § A-p-b -

=
=Rk

1
I

'JL"J 1 — Estilista — o Estilista ndo sera foco do nosso estudo, mas ¢ util sabermos que ele permite a
criagédo de conjuntos de formatagdes padronizadas chamados Estilos.

Padrio
2 — Estilo de Paragrafo — quando estamos posicionados num paragrafo,
este campo indica qual o Estilo que esta sendo usado no momento, além de permitir altera-lo.

Bitstream Vera Serif L .
3 — Fonte — um dos campos mais importantes da barra, permite a escolha

da fonte a ser usada na digitagédo do texto.

12 -
4 — Tamanho da Fonte — permite alterar o tamanho da fonte. Usualmente, sao utilizados

os tamanhos 10 ou 12.

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

Este texto esta em negrito.

6 — Italico — o jtalico tem a fungdo de destacar uma selegéo do texto inclinando levemente
as letras para o lado direito. Exemplo:

Este texto esta em italico.

7 — Sublinhado — o sublinhado tem a fungéo de destacar uma selegéo do texto através da
colocacgéo de uma linha na parte inferior das letras. Exemplo:

Este texto esta sublinhado.
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8 a 11 — Alinhamentos

Alinhar

Q-

esquerda

Texto Exemplo
Ouvia passos atras de si. Mau augurio.

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

Centralizado

Texto Exemplo
Ouvia passos atras de si. Mau augurio.

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

H=
I||I

Alinhar a direita

Texto Exemplo
Ouvia passos atras de si. Mau augurio.

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

Justificado

Texto Exemplo
Ouvia passos atras de si. Mau augurio.

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

12 — Ativar/Desativar Numeragao — gerencia a numeragao de paragrafos para a criagao

de listas numeradas. Exemplo:
- Azul
- Amarelo
- Verde

13 - Ativar/Desativar Marcadores — gerencia a utilizacdo de marcadores de paragrafos

para a criacao de listas . Exemplo:

« Azul
« Amarelo
« Verde

€=

14 — Diminuir Recuo — diminui a distancia entre o inicio do paragrafo corrente e a linha da

margem (linha cinza).

&
da margem (linha cinza).

A -~

—

15 — Aumentar Recuo — aumenta a distancia entre o inicio do paragrafo corrente e a linha

16 — Cor da Fonte — permite alterar a cor da fonte do texto selecionado. Para ver as

opgdes de cores, clique na seta do lado direito do icone. Exemplo:
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Este texto esta escrito em verde.

.359 -
17 — Realgar — faz com que o plano de fundo do texto selecionado tenha um destaque
visual através de uma cor. Exemplo:

Este texto esta escrito em verde com realce parcial em azul.

g 18 — Cor do Plano de Fundo — diferentemente da funcio Realgar, Cor do Plano de Fundo
se refere ao paragrafo inteiro € ndo apenas a uma selegao de texto. Exemplo:

Este texto esta escrito em verde com realce parcial em azulle Cor de plano de Fundo Amarela.

9.2 Formatando a Pagina do Documento

Uma necessidade freqliente na criagdo de documentos € a configuragdo dos atributos da pagina,
principalmente o formato do papel, a orientagdo e as margens. Para modificarmos esses atributos
conforme o que desejamos, basta clicar no menu Formatar > Pagina.

-

- Estilo de paginat Fadrao @

Mota de rodapé
Drganizador Pagina | Plano de funro I Cabecalho I Rodape Bordas I Colunas

Formato do papel

Formato

Largura |21.[J[J|:rn 3:
Altura |2B.?Dcm 3:

Orientacdo ¥ Retrato

" Paisagem Bandeja de papel I[Das configuracoes de imprj
Margens Definigoes de layout
Esquerda |2.DDcm 3: Layout de pagina IDireita e esquerda j

Direita [2.00em = Formato [1.2.3. .. =]
Superior Izlggcm 3: [T Registro de conformidade l%

Inferior Im |Egtil:- de referéncia J
-

oK ICam:EIarl Ajuda |Eedefinir|

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

Orientagdo — a orientagdo possui duas opgdes: retrato ou paisagem. De forma simples, podemos
associar a orientagéo retrato como a disposicao da folha em pé e a orientagdo paisagem como a
disposicéo da folha deitada.

Margens — as margens sao as distancias entre a borda do papel e o inicio da area util da pagina.

9.3 Imprimindo o documento

9.3.1 A Impressora

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

Existem varios tipos de impressora e o tipo de
utilizacdo é o quesito mais apropriado para a
escolha da tecnologia adequada. Uma das
tecnologias mais populares € a matricial. Esse
tipo de impressora funciona da mesma forma que
uma maquina de escrever, ou seja, com uma
cabeca de impressao pressionando uma fita com
tinta para a impressao dos simbolos no papel.

Outro tipo de impressora que é bastante popular
nos ambientes de trabalho e no uso doméstico é
a impressora jato de tinta. Essa tecnologia
utiliza cartuchos de tinta liqlida para fazer a
impressao.

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

9.4 Visualizando o Texto Antes da Impressao

A visualizagdo de pagina pode ser acionada através do icone

Arquivo > Visualizar Pagina.

oo o

1 2 3 4 5
EANEIRNCANE- B L

1 — Pagina Anterior
2 — Proxima Pagina
3 — Até o inicio do Documento

4 — Até o fim do Documento

5 — Visualizagéo de pagina: duas paginas

6 — Visualizagdo de Pagina: Multiplas Paginas.

7 — Visualizagao de livro
8 — Mais Zoom
9 —Zoom

10 — Menos Zoom

11 — Ativar/Desativar Tela Inteira

12 — Imprime exibi¢cdo de pagina

13 — Exibicéo da pagina opgbes de impressao

14 — Fechar Visualizacao

%

da Barra Padrao ou pelo menu

11 12 13 1

7 8 9 10 4
- @) =, ™ 5 g3 FecharVisualizagao
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9.5 Imprimindo o texto

Para imprimir um documento, va até Arquivo > Imprimir. A impressao direta pode ser feita com o

icone 5 da Barra Padrao.

qr_\

P

)

Impressora

Nome
Status

Tipo

Local
Comentario

+ Tudo
" Paginas
" Selecao

Intervalo de impressao

Impressora padrao
CUPS:Lex

[~ Imprimirem arquiva

Propriedades... |

BS

Capias
Namero de copias

Ijﬂ I_j,;a I_,j;ﬂ I™ Intercalar

DOpcoes.. |
—_—

o ]

Cancelar |

A 3. _l

2]

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

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

Por ultimo, vocé pode definir se quer mais do que uma copia (3). Basta indicar o numero de copias e,
para facilitar a distribuicdo de impressdes, clicar na opg¢ao Intercalar para que o computador agrupe

as impressoes.

9.6 Corrigindo Erros no Texto

E comum, durante a criacao

de um texto, cometermos
erros de digitagdo ou
esquecermos-nos da forma
correta de uma palavra. A
Verificagdo Ortografica pode
ser iniciada através do menu
Ferramentas > Verificacdo
Ortografica ou com o botéo:

F@

Na area (1), sera
apresentada a frase onde
estd a palavra que ndo foi
reconhecida. Essa palavra

Mao consta do dicionario

aparecera em vermelho. Na
area (2), serao mostradas as

avera {10 +| | Ignorar umavez

- Ignorartudo
Adicionar =

Sugesties

I > W

vera R

atgrf':u Alterar tudo

avira

avera AutoCorrecdo

Idioma do dicionario % Portugués (Brasil) -

Opedes... Ajuda Fechar

sugestdes para a corregao da
palavra.
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lgnorar uma vez . L. . . ~
- ignora a ocorréncia da palavra desconhecida, sem realizar agao.

lgnarartudo . L . . .
- ignora todas as ocorréncia da palavra desconhecida, sem realizar agéo.

Adicionar - o . L .
- adiciona a palavra desconhecida ao dicionario do usuario.

- muda a palavra desconhecida pela sugestédo selecionada.

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

AutoCorregdo o o .
- adiciona a palavra desconhecida a lista de auto corregéo permanente.

Para acionar a verificagdo ortografica automatica (durante a digitagcdo do texto), basta clicar no botao:

AEC
=7 . Palavras desconhecidas do dicionario do BrOffice.org serdo destacadas com um sublinhado

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

10 Recursos Avangados de Edigao de Textos
10.1 Criando Cabecalhos e Rodapés

Cabecalhos e Rodapés sao estruturas que dependem diretamente da aplicagdo de estilos de pagina
ao documento. Ao selecionar Inserir > Cabegalho > Padrdo ou Inserir > Rodapé > Padrao,

estamos, na realidade, dizendo que todas as paginas vinculadas ao estilo de pagina Padrao deverao
ter Cabecalho ou Rodapé.

/]

Cabecalho

Rodapé E
— Estilo de

Pagina

Paginas do Documento vinculadas
ao Estilo de Pagina

10.2 Inserindo o Niumero da Pagina

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

= Formatar  Ferramentas  Janela  Ajuda

Quehra Marual... ol el 2al v el =S
Campas Data =
3B Caractere Especial. .. Hoara
. i Mimero da Pagina
E Secac... .
Conkagem de Paginas =
% Hypetlink
L Assunto =
Cabecalho * “t* Titulo
Rodape r EX Autor B
Mota de Rodapé, .. _
L = Oukraos... Chrl+F2
pier LEQEndE:., T
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10.3 Criando Tabelas

-

Para criar uma tabela, basta clicar no icone ==  ou no menu Tabela > Inserir > Tabela....

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

Tabela * X
=H-r-m-0O0-%- i)
=l EHEHH B B EH =

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

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

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

Excluir uma coluna da tabela Tabela > Excluir > Coluna
Excluir uma linha da tabela Tabela > Excluir > Linha
Inserir novas colunas em uma tabela Tabela > Inserir > Coluna
Inserir novas linhas em uma tabela Tabela > Inserir > Linhas

Centralizar horizontalmente o texto na célula  Botao Centralizado

Menu de Contexto (Botdo Direito do mouse) >

Centralizar verticalmente o texto na célula .
Células > Centro

Selecionar as células a serem mescladas e ir até

Mesclar Células .
Tabela > Mesclar Células

Selecionar a célula a ser dividida e ir até Tabelas

Dividir uma Célula > Dividir Células
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11 Trabalhando com Arquivos de Apresentagoes

Capitulo baseado na apostila “Manual_BrOffice.org_Impress_2.0.17,

Commons 2.5 Br e cujo o autor é ©InfoSolution Consultoria

11.1 Introdugao

Existem varios programas bastante semelhantes que nos auxiliam a montar apresentacdes, tais como
o Microsoft Word e BrOffice Impress (no qual sdo baseados os exemplos desta apostila). Eles

possibilitam, entre outras tarefas:

(1) a criagéo de graficos vetoriais (imagens);

(2) a criacdo de slides de aparéncia profissional com a atribuicdo um numero de efeitos
dindmicos aos slides, incluindo animacgéo e efeitos de transigao.

(3) A criagdo de apresentagbes contendo um sem numero de slides com variados formatos de

paginas;

(4) a exibigdo dos slides na tela ou sua publicagdo sob a forma de folhetos ou como documentos

HTML.

(5) Fazer a apresentagao de uma forma manual ou automatica com o tempo rigorosamente
cronometrado entre a apresentagao de cada slide.

Alguns dos formatos de arquivo sao:

Formato do documento

Extensao do arquivo

Texto e Modelo de Texto do OpenDocument *.0dt e *.oft
Documento mestre do OpenDocument *.odm
Documento HTML .html
Modelo de documento HTML *.oth
Planilha e Modelo de Planilha do OpenDocument *.0ds e *.ots
Desenho e Modelo de Desenho do OpenDocument *.0dg e *.otg
Apresentacdo e Modelo de Apresentagao do OpenDocument *.odp e *.otp
Microsoft Power Point *.ppt

. licagd&es Locais Sistema
11.2 Abrindo €300
@ Acessorios 3
% Educagao 3
@ Escritério 3 d Adobe Reader

(oL Ferramentas do Sistema
‘fi Graficos
« ) Internet

|£L.J Jogos

w Som & \ideo

Adicionar/Remowver...

3 @ BrOffice.org Apresentagéo

i

Tf_i] Broffice.or{ cria e edita apresentacgées de sl

encontros e paginas da web.
T j. Broffice.ord ]

-

> Tﬁl BrOffice.org Planilha Eletrénica

@ Evolution

= Gnucash Finance Management

-
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Na sequéncia aparecera entdo uma tela principal, do Assistente do Impress que permitira que o
usuario inicie a criagdo de uma apresentagao vazia ou ja com uma pré-formatagéo (opgédo A PARTIR
DO MODELO), ou entdo que abra uma apresentagéo ja existente.

Resistente de Apresentacoes

Tipo -
(@ Apresentacao vazia

() A partir do modelo

() Abrir uma apresentacdg existente

Visualizar

[] N3o mostrar este Assistente novamente

[ Ajuda l [ cancelar l | =< Volt: | &rﬁximo > ] [ Criar l

Clicando na opgéo de Préximo>> o usuario sera conduzido durante o processo de criagdo de uma
apresentacao fornecendo suas escolhas. Finalmente sera apresentada a tela principal do Impress.

A tela principal do aplicativo contém algumas areas importantes, que serao referenciadas ao longo de
todo esse Manual, conforme descrito abaixo:

Arquivo Editar Exibir Inserir Formatar Famamertas Apresentacac qesllde, janela Ajuda

BE-EHG B B3 % |i & o - LA B e G5l Slide [ Mesign de sides BT Aprasentagan de clidas by
&R : 00pcm 3 b0 3] h Cer |:|Azu5 -
e T N . |
s"d“ x ormal| ,tNa de copicos NCtﬂS]rU\| Classificador de slides ] Exibir - x
1
ez = N i =
N B Barra de Funcdes |Barra de Menus ‘ |Barra de Titulo
e Ll ==
Barra de Objetos
Slide 1 —| [V
Barra de Rolagem i N
|2 |
Painel de Tarefas —4=T" _I =
it ul =

et Painel de Slides

slide 2 |Barra de Ferramentas| Barra de Status

Y
- Ll / \ [ \
/-meT V-1 -0-0- 0 -P-k- 9p cauG eF 8- 80, Y

72049 /1467:70.00%000  66% % | |Shdel/2 “Padran
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- Barra de Titulos: contem o nome do arquivo que esta sendo editado, o nome do aplicativo e sua
versao, e os botdes para minimizar, maximizar/restaurar e encerrar o aplicativo;

- Barra de Menus: contem os homes dos menus para acesso as listas de comandos e fungdes. A
forma escolhida para demonstrar toda a potencialidade dessa aplicagdo e para desenvolvimento
deste Manual é mostrar cada um de seus Menus e detalhar as fungdes ai embutidas. A partir do
préximo tépico passaremos a descrever os principais comandos e fungdes desta aplicagcao de
forma a permitir que qualquer usuario, seja ele iniciante ou experiente, seja capaz de criar e editar
uma Apresentagdo contendo diversos slides cada um com um conjunto formatagdes, textos e
imagens, bem como a configuragao de efeitos de transicdo entre esses slides.

- Barra de Objetos: contem os botdes para acesso rapido aos comandos de edicao de texto, tais
como: tipo e tamanho de letras, estilos de paragrafos, etc;

- Barra de Ferramentas: contém os botbes para acesso rapido aos comandos de insercao de
tabelas, graficos, corretor ortografico etc;

- Barra de Status: Apresenta informagdes para orientagdo do usuario tais como o numero da
pagina, zoom, tipo de texto etc;

- Barras de Rolagem: utilizadas para mover e visualizar trechos do seu texto;

- Painel de Slides: utilizado para conter os slides ja criados pelo usuario como parte integrante da
apresentagao que esta sendo editada;

- Painel de Tarefas: utilizado para conter paginas que permitirdo ao usuario especificar paginas
mestras, layouts, animagédo personalizada e transicdo de slides. Clicando no pequeno simbolo
triangular, no canto superior esquerdo fara com que a respectiva pagina se abra com as opgdes
existentes e a pagina anteriormente aberta seja fechada.

Tanto o Painel de Slides quanto o Painel de Tarefas podem ser fechados pelo usuario,
Dica caso deseje trabalhar somente com o Painel Central. Para reabri-los utilizar o Menu Exibir
) -> Painel de Slides ou Exibir -> Painel de Tarefas.
[ ¥

11.3 O Menu Arquivo

Como Menu inicial da Barra de Menus, aqui foram reunidas todas as opgdes relacionadas a
manipulacdo de arquivos. Ao clicar o Menu ARQUIVO aparecerdo todos os sub-menus a ele
relacionados, conforme a figura abaixo:

}'. Aplicagdes Locais Sisterna @@ 28 °C Warrior &4 @L@ @ Ter 11 Dez, 10:10 a
=) semttulol = BrOTHCerorgimpress: El@
Arquivo Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Apresentacdo de slides Janela Ajuda

[ MNovo G - ~ ® HE G - @ ., @islde []Design deslides & Apresentacio de slides _
= Aprir.. ctri+0

Documentos recentes . jﬂ Bl Preto ¢ l & [Cﬂf : ][ : ] 0

Assistentes + lormal| Estrutura de tépicos | Notas | Folheta | Classificador de slides | Tarefas Exibir - x
X Fechar [«] | » Paginas mestre

- Layouts

& salvar ctri+s
@ salvarcomo... Ctrl+Shift+s

Exportar... I ‘ - ‘ ‘ ‘ ‘

Exportar como PDF...
=T

Salvar tudo

Enviar v

DDDDD

[5]  propriedades...
Assinaturas digitais...
Modelos v

: ‘ ul]l]‘ ‘ A‘ ‘uﬂ[l B

Visualizar no navegador da Web

& Imprimir... Ctri+P
#= Configuragdes da impressora... i i i

gl Ssair ctrl+qQ
Slide 2 L] ‘ ‘ ‘ ot ‘ ‘
(| | » Animacdo personalizada
1] | l [¥] P Transicdo de slides
|/ > EHO@T W-L - -O0-2-F-B-%- U2 o ¢F -0 - g
4 -1,92 /14,83 :* 0,00 x 0,00 | 66% | * Slide 2 /2 Padrdo
[T = semtitulol - Broffice... W= B I
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11.3.1 Criando uma nova Apresentagao
Arquivo > Novo

Esta opgéo permite a criagdo de um novo documento, cujo tipo (texto, planilha, apresentagao,
desenho, base de dados) devera ser selecionado a partir de um sub-menu. Ao ser selecionada esta
opgao sera apresentada entdo a tela a seguir:

Dica Uma outra forma de criar novos documentos é utilizando o icone @ posicionado na
j Barra de Ferramentas.

<3 Aplicagges Locais sistema (@)@ @1 29 °c warrier €% @ 2 ¢ Ter 11 Dez, 10:12 G
E SERTLEHIC TS BT O EEEOTO T EE ey (=l
Arquivo Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Apresentacao de slides Janela Ajuda
[ Movo » [E Documento de texto H & & - ©@ . ®slide []]Design deslides &]Apresentacio de slides
B Abrir... ctrl+0 8] Planilha
Documentos recentes +| [El Apresentacio cwen 2] O,
Assistentes :EEE”T o lolheto | Classificador de slides Tarefas Exibir - %
X Feghar @l Banco de dados b Paginas mestre
salvar ctri+s (8] Documento HTML ~ Layouts
& [ N [%] Documento de formulrio XML
o . [[] Documento mestre |:|
[£] Formula
21 Etiquetas
21 Cartdes de visita
#| Exportar...
Exzmar o FOF [ Modelos e documentos
Enviar

11.3.1 Abrindo um documento
Arquivo > Abrir...

Esta opcao que permite que sejam abertos, para edigdo, documentos criados anteriormente. Ao ser
selecionada esta opgao sera apresentada em seguida uma Caixa de Dialogo para selegdo do arquivo
a ser aberto.

] Abrir [x]
E][@ romules " Cetam “ Aulas ] Exercicios "slidesl
Locais Nome ~  Modificado
@ romuis

4 Desktop
&2 Sistema de Arquivos
¥ Servidores de Rede

Todos os arquivos

[> Tipo de arquive
Vers&o:

[] Somente leitura

I 3¢ Ccancelar ] I @Ahr\r I

Dica Uma outra forma de abrir documentos ¢é utilizando o icone E" posicionado na Barra de

j Ferramentas.
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11.3.2 Relagao de documentos recentes
Arquivo > Documentos Recentes

Armazena o nome dos dez ultimos documentos que foram abertos pelo usuario. Ao clicar sobre o
nome de um dos documentos ele sera automaticamente aberto para edigao.

11.3.3 Uso de Assistentes
Arquivo > Assistentes

Assistentes sao rotinas (scripts) que facilitam a criagdo de documentos baseados em modelos, tais
como cartas, fax, paginas WEB e outros documentos que possuam um padréo de formatacdo. Ja ha
uma grande quantidade de modelos para agilizar o trabalho de criagdo de documentos, mas vocé
podera também criar novos modelos a partir do sub-menu Modelos, que veremos posteriormente,
ainda dentro do Menu Arquivo.

11.3.4 Uso de versoes
Arquivo > Versoes...

O BrOffice.Org possui um mecanismo de controle de versdo que lhe permite manter diversas versdes
de um mesmo documento sem ter que salva-lo com nomes diferentes.

Ao ser selecionada esta opgdo sera apresentada uma Caixa de Dialogo para que seja salva uma
nova versao do documento que estava sendo editado, conforme a figura abaixo:

O BrOffice.Org oferece ainda a facilidade de se comparar duas versdes de um mesmo documento
bastando para tal que seja pressionado o botdo Comparar.

Ao ser clicado o botdo Salvar Nova Verséao o sistema apresentard uma nova Caixa de Dialogo para
que seja inserido um Comentario a respeito da versdo que esta sendo salva.

= Yepm s el iilzis (23]
Novas versdes
[ Salvar Nova Versao ] [] Salvar sempre uma versdo ao fechar
Versdes existentes
Data e hora Salvo por Comentarios
= EXpOTLars @

1 Nome: [Sede_cum_SOL ]

Salvar na pasta: [_ slides

o

[ Navegar em outras pastas

=7 Tipo de arquivo

Documento HTML (Broffice.org Impress) htmlhtm
POF - Portable Document Format pdf
Macromedia Flash (SWF) swi

Depois de digitadas todas as informagées | ™ hem! c

necessarias basta pressionar o botao Sair

para encerrar o procedimento. .
= IS ENTComMentanond S Ersao’ @I

Data e hora : 11/12/2007, 10:20:19

11.3.5 Exportando o seu
documento

Salvo por Romulos da Silva Machado

I
Arquivo > Exportar...

Esta opgao permite que o arquivo seja exportado
no formato PDF (®Adobe Acrobat) ou nos
formatos: XHTML, Macromedia Flash, BMP,
EMF, EPS, GIF, JPEG, MET, PBM, PCT, PGM, [ OK ] [
PNG, PPM, RAS,SVG,, SVM, TIFF, WMF, XPM
e PWP. Como veremos a seguir, tendo em vista

Cancelar l [ Ajuda
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a popularizagdo do formato PDF, a proxima opgao também permitirda que o arquivo seja exportado
neste formato, de uma forma mais rapida. Assim veremos neste item apenas a opgao de exportar o

arquivo no formato XHTML.

Para tal basta que seja selecionada a opcgao
XHTML e no campo Nome, digitado o nome
desejado. Para encerrar, basta pressionar o botdo
Salvar.

11.3.6 Exportando o seu
documento como PDF

Arquivo > Exportar como PDF...

Esta opgdo permite que o arquivo em edigédo seja
salvo no formato PDF, padronizado pela ADOBE e
largamente utilizado por Organizagdes, Empresas,
Universidades e profissionais de uma maneira em
geral para distribuicdo de cartas, memorandos,
documentos internos, relatérios e outros tipos de
documento ja que ele possui uma melhor
seguranga contra alteragdo do que aquela
apresentada por outros Editores de Texto
comercialmente disponiveis.

()

[Gera|| Visualizacgo inicial | Interface de usuario | Seguranga |

UpLoesTderPD]

Interval

®
() Paginas

Imagens

() Compressao sem perdas

@ Compressao |PEG

Qualidade |90%:|§]

[ Reduzir resclugdo da imagem 300 DP
Geral

[] PDF marcado

[] Exportar notas

| Exportar marcadores

W Criar formulario em PDF

Submeter formato

[ Exportar } [ Cancelar l [ Ajuda ]

Ao ser selecionada esta opgao sera apresentada a

mesma Caixa de Dialogo apresentada na opgao anterior ja com a opgdo PDF selecionada para o

Formato de Arquivo.

Ao pressionar a tecla Salvar, sera apresentada uma

janela com as opgdes para salvamento do

arquivo no formato PDF. Para finalizar, pressione o botdo Exportar.

Dica

4

o icone posicionado na Barra de Ferra
FOF

Uma forma mais rapida de exportar documentos no formato PDF é utilizando

mentas.

% Aplicagbes Locais Sistema (@)@ @

__I ..................................................... ‘S-'i-:iﬂ“
Arquivo Editar Exibir |nserir Formatar Ferramentas Apresentagao de slides |a
Novo 3 i -
& aAbrir... ctri+0
11.3.7 Usando Documentos recentes v |_[Z) (MM Freto 2| @y [Cor =
MOdelos Assistentes v ;.lr'mal- Estrutura de topicos | Notas | Folt
Arquivos > Modelos el it
Modelos sdo documentos que contém a :'l:::fj;‘," il
estilos de formatagdo especificos, =
2 . W Recamegar
figuras, tabelas, objetos e outras versaes...
informagdes, que podem ser utilizados B Exportar..
como base para criar outros Exportar como PDF...
documentos. Por exemplo, vocé pode Al :
definir os estilos de paragrafo e ALl
, Assinaturas digitais...
caractere em um documento, salva-lo HiEHeiEE . Organizar...
como um mOdelo ea em SeglJidaa Visualizar no navegador da Web = Eo:te clo fatalogo de Endaregos
utilizar este modelo para criar um novo sy e il

documento com os mesmos estilos.

m . . . ~ Sai
Esta facilidade visa agilizar a criagédo .

de documentos padronizados e permite

Configuragdes da impressora...

Ctri+0Q

ainda que seja associado um modelo ao Catalogo de Enderegos do usuario.

Esta opcédo permite gerenciar os diversos modelos definidos pelo usuario e aqueles que ja

acompanham o programa.
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11.4 O Menu Editar

Neste Menu foram reunidas todas as opgdes

Arquivo Editar Exibir Inserir Formatar Ferrameptas Apresentaci

-

Desfazer: Excluir Retangulo Ctri+Z

o Preto |7 |
Slides
L— [ colar Ctrl+v
Colar gspecial... Ctri+Shift+V
% Localizar e substituir... Ctri+F
Navegador Ctrl+Shift+F5
%1 Pontos Fa
—— @ Pontos de colagem
=E Plug-in
ikl Mapa de imagem
Dica

‘/) o icone

relacionadas a edigdo propriamente dita de
Apresentagdes. Ao clicar o Menu EDITAR
aparecerao todos o0s sub-menus a ele
relacionados, conforme a figura ao lado.

11.4.1 Recortando partes
do documento

Editar > Recortar

Esta opcao permite que o usuario possa retirar
(recortar) a é&rea selecionada de um
documento colocando-a na area de
transferéncia. Dessa forma o usuario podera
usar essa mesma selegdo para transferi-lo
para outro local no documento, ou mesmo
para um outro documento.

Uma outra forma, mais rapida, de recortar uma selecao é utilizando
posicionado na Barra de Ferramentas.

11.4.2 Localizando e Substituindo partes do documento

Editar > Localizar e substituir

Esta opgao permite que o usuario localize, dentro

do documento que esta sendo editado, uma palavra

ou frase e, opcionalmente, substitua essa palavra/frase por outra ou por um outro grupo de palavras.

Ao ser apresentada a Caixa de Dialogos:

Clique no campo Localizar e digite a palavra

substituir a palavra original;

Cligue no Botdo Localizar se desejar
encontrar palavra a palavra no texto e, caso
conclua que ela deva ser substituida, clique
no Botdo Substituir e assim por diante até o
final do texto;

Caso deseje fazer uma busca completa
clique no Botdo Localizar Tudo ou, caso
deseje fazer uma substituicido automatica
(completa) clique no Botdo Substituir Tudo.

(ou frase) que deseja encontrar;

Caso deseje fazer substituicdo, clique no campo Substituir e digite a palavra (ou frase) que ira

Procurar por

3

Substituir por

( [~]

[] Diferenciar maidsculas de mindsculas

[] Somente palavras inteiras

Ajuda

J |

Fechar
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Uma outra forma, mais rapida, de fazer uma pesquisa (com ou sem substituicdo) é

Dica utilizando o icone posicionado na Barra de Ferramentas.

[ ®

11.4.3 Excluindo Slides
Editar > Excluir slide

Esta opgao permite que o usuario elimine o slide que esta sendo editado no momento, retirando-o
completamente da Apresentagéao.

11.4.4 Editando Vinculos

Editar > Vinculos...

Esta opgao permite que o usuario a edite as propriedades de cada link (vinculo) no documento atual,
incluindo o caminho para o arquivo de origem. Este comando ndo estara disponivel se o documento
atual n&o contiver links para outros arquivos.

= Editordoimapadenrs =
11.4.5 Usando o Mapa de Viem :Emeww a0 IB®@
Imagens Endereco: | =]
Texto: ( | guadro: [seif  [+]

Editar > Mapa de imagem

Esta opgdo permite iniciar um Editor de
Imagem para edicdo de imagem inserida no
texto que esta sendo editado. Clicar na
imagem a ser editada e selecionar a opgao
para que seja apresentado o Editor que
permitira que determinadas areas da imagem _
sejam selecionadas para conter “hiperlinks” DEonlem0/00lem T
gerando o que se chama de Mapa de Imagem.

11.4.6 Usando Objetos
Editar > Objeto

Esta opcédo permite que seja editado um objeto (imagem, gréfico, som, video, férmula, etc) seja
editado. Clique no objeto a ser editado para que seja apresentado um Editor para o Objeto em
questao.

11.4.7 Usando Hiperlinks
Editar > Hiperlink

Esta opcédo permite que o usuario possa editar um “hiperlink” bastando selecionar o texto que
possui um “hiperlink” e escolher uma ou mais das opg¢des apresentadas na Caixa de Dialogo a
seqguir.
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= Hiperlinic
K@ Tipo de hyperlink
] @® Web ) ETP () Telnet
Internet [Esifine [| | _]
e ©
Correio e
Noticias
Documento Configuragbes adicionais
Quado [ I7) remo frexo :]
E/ Texto [ ]
Novo
Documento MNome [ ]
[ Aplicar ] [ Fechar Ajuda ] [ Voltar

11.5 O Menu Exibir

Neste Menu foram reunidas todas as opgbes que permitirdo ao usuario controlar o aspecto a
apresentacao dos slides, do Painel de Tarefas, do Painel de Slides bem como configurar as Barras de

Ferramentas e de Status.

Ao clicar o Menu EXIBIR aparecerdo todos os sub-
menus a ele relacionados, conforme a figura abaixo:

11.5.1 Apresentagao Normal de
Slides

Exibir > Normal

Esta opcdo permite que o usuario alterne para o
MODO NORMAL de exibigao dos slides de forma que
eles possam ser editados.

11.5.2 Apresentacgao da
Estrutura de Topicos

Exibir > Estrutura de Topicos

Esta opcado permite que o usuario alterne para o
MODO DE ESTRUTURA DE TOPICOS que permite a
re-ordenacdo dos slides dentro do documento bem
como a edigao de titulos e cabecgalhos desses slides.

11.5.3 Classificador de Slides

Exibir > Classificador de slides

e$ Aplicagdes Locais Sistema @a

=

Arquivo Editar Exibir [nserir Formatar Ferramentas

@ -BE(Y

Slides

1

-

-~
-

(]

Normal

Estrutura de topicos
Classificador de slides
Apresentacdo de glides F5
Exibigdo de notas

Exibigao de folhetos

Brincipal
CorjEscala de cinza

Painel de tarefas

Painel de slides

Barras de ferramentas

Barra de status

Status do método de entrada
Régua

Grade

Guias

Cabegalho e rodapé...
Zoom...

Apresenta

] ¢

a de topic

Esta opgéo permite que o usuério alterne para o MODO DE CLASSIFICACAO DE SLIDES, com a
apresentacdo de todos os slides que fazem parte documento sob a forma de pequenos slides que
podem ser reorganizados dentro do documento através do recurso “arrastar e soltar”.

11.5.4 Apresentando os Slides

Exibir > Apresentacao de slides

Esta opgado permite que o usuario inicie a apresentagado dos slides, em tela cheia, de acordo com

todos os efeitos que foram especificados.
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11.5.5 Apresentagao das anotagoes de cada Slide
Exibir > Exibicao de notas

Esta opgédo permite que o usudrio alterne para o MODO DE EDICAO DE ANOTAQES (NOTAS) que
podem ser inseridas e editadas para cada slide, com comentarios do usuario. Essas Anotagdes nao
sao apresentadas ao publico durante a sessao de apresentagdo do documento.

11.5.6 Apresentacao de Folhetos
Exibir > Exibi¢ao de folhetos

Esta opcdo permite que o usuario alterne para o MODO DE EXIBICAO DE FOLHETOS onde os
slides serdo apresentados agrupados de acordo com uma quantidade pré-definida de slides por
pagina (padrao de 6 por pagina). Este modo permite que o usuario possa imprimir seus slides de
forma mais econdmica e a quantidade de folhetos por pagina pode ser alterada através do Painel de
Tarefas -> LayOut.

11.5.7 Apresentacao do Slide Mestre
Exibir > Principal

O SLIDE MESTRE €& um topo especial de slide que serve como base (estrutura) para todos os demais
slides do documento, como uma forma de padronizagéo e agilizagdo na confecgédo de slides. Esta
opcéo (Principal) permite que o usuario selecione a apresentacédo de elementos do SLIDE MESTRE.
Pode ser selecionada:

- apresentacao do SLIDE MESTRE - para adi¢do e alteragédo de elementos;

- apresentagcdo de AnotagGes — para alteracdo da anotagdo padrao que sera utilizada pelos
demais slides do documento; e

- elementos do Mestre — para selecdo de campo padronizado que aparecera no SLIDE MESTRE.

11.5.8 Configurando a Barra de Ferramentas
Exibir > Barra de ferramentas

Esta opgao permite que o usuario configure a Barra de Ferramentas que sera apresentada com as
Ferramentas, contendo icones e opg¢des que permitem acessar rapidamente os comandos do
BrOffice.org, com aquelas ferramentas de que faz uso mais constantemente.

11.5.9 Apresentacao da Régua
Exibir > Régua

Esta opg¢do permite que o usuario oculte ou apresente (habilite) a apresentacdo da Régua horizontal
que é utilizada para ajustar margens de paginas, marcas de tabulagao, recuos, bordas, células da
tabela, etc. = Cabecallioerodape’ =

Slide | Notas e folhetos |

Incluir no slide

Aplicar a todos

Aplicar

@ Fixo |

() Variavel Cancelar

11/12/07 Portugués (Brasil) Ajuda

W Rodape

Texto do rodapé

] Nimero do slide

[[] Mao mostrar no primeiro slide
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11.5.10 Configurando Cabecgalhos e Rodapés
Exibir > Cabecalho e Rodapé

Esta opgdo permite que o usuario inclua e altere os Cabecalhos e Rodapés que fardo parte dos
slides componentes do documento.

11.6 O Menu Inserir

(2 AplicagBes Locais Sistema (@)@
Neste Menu foram reunidas todas as opgdes que [
permitirdo ao usuario incluir no texto diversos tipos
de objetos que irdo melhorar o seu conteudo e sua

Arquivo Editar Exibir Inserir Fgrmatar Ferrameptas Apn

~ R = = | A % Slide
forma de apresentagéo. il [ et % Duplicar slide
. ~ L e — to
Ao clicar o Menu INSERIR aparecerdo todos os -
. ! Slides d
sub-menus a ele relacionados, conforme a figura ao Némero de piging... [T
lado: 1 Data e hora...
Campos f
11.6.1 Inserindo Novos Slides Marca de formatacio
. . @ Hiperlink
Inserir > Slide @ Imagem animada...
Esta opgao permite que o usuario inclua e um novo Figura :
slide logo apos o slide que esta selecionado. L @ Filmeesom
Objeto v
Planilha
11.6.2 Duplicando Slides ® Grafico..

Quadro flutuante

Inserir > Duplicar slide € aruivo

Esta opgdo permite que o usuario faga uma cépia
do slide que sera incluida apds o slide que esta
selecionado.

11.6.3 Expandindo um Slide
Inserir > Expandir slide

Esta opgcado permite que o usuario crie um novo slide a partir de cada ponto superior da estrutura de
topicos (o texto que estd um nivel abaixo do titulo na hierarquia da estrutura de topicos) no slide
selecionado. O texto da estrutura de tépicos se tornara o titulo do novo slide.

11.6.4 Criando um Resumo dos Slides
Inserir > Slide de resumo

Esta opcdo permite que o usuario crie um novo slide contendo uma lista de marcadores onde
constam os titulos dos slides seguintes ao slide selecionado. O slide de resumo sera inserido atras do
ultimo slide.

11.6.5 Inserindo o numero da pagina
Inserir > Numero da pagina

Esta opcdo permite que o usuario insira 0 numero da pagina ou o numero do slide no local onde se
encontra posicionado o cursor. Muito utilizado para formatacado de Cabecalhos e Rodapés.

11.6.6 Inserindo Data e Hora
Inserir > Data e hora

Esta opgéo permite que o usuario insira a data ou a hora atual no local onde se encontra posicionado
o cursor. Muito utilizado para formatacao de Slides Mestre.
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11.6.7 Inserindo Campos Padronizados
Inserir > Campos

{34 Aplicagies Locais Sistema ' . . . .
* Sl e O BrOffice.Org possui um conjunto pré-

e ————————————————] telas - H definido de Campos que sdo mostrados
Arquivo Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Apresentaciodeslides Jan ooco opcao e que podem ser inseridos

B-BE 4 W Slide - ® 12 no documento para  apresentar

Fo— b i1 4 e+ informagGes existentes no Sistema. Além
=T —— = do conjunto mostrado varios outros tipos
Namero de pgina.., | pees [ReksEele - de Campos podem ser inseridos.
1 Data e hora...
Campos ) Data (fixa)
L (¥ AR ) Esta opgdo permite que esses campos
Hig s D) Hosa iy sejam selecionados e inseridos no texto
M [Hpemes il L no local onde estiver posicionado o
et §F Autor cursor. Ao ser selecionada esta opgao
P : NomerodaPagina | ghresentara os Campos existentes:
4 Filme e som Nome do Arquivo
Objeto v
Planilha
& Grifico...
™ Quadro flutuante
& Arquivo...

- Data Fixa: Data atual armazenada no Sistema que ndo mais sera atualizada.

- Data Variavel: Data atual armazenada no Sistema, atualizada cada vez que o arquivo for
carregado.

- Hora Fixa: Hora atual armazenada no Sistema, que nao sera mais atualizada.

- Hora Variavel: Hora atual armazenada no Sistema, atualizada cada vez que o arquivo for
carregado.

- Autor: Conteudo do Campo Titulo especificado pelo usuario nas Propriedades do documento.

+ Numero da Pagina: Niumero da pagina onde o campo for inserido. Em cada nova pagina o
valor do Campo sera automaticamente atualizado pelo BrOffice.Org.

« Nome do arquivo: Nome do arquivo que esta sendo editado.

11.6.8 Inserindo Hiperlinks
Inserir > Hiperlink

Esta opcdo permite que sejam incluidos no slide hiperlink (hiperligacao) que possibilitardo a ligagéo
entre dois pontos do documento ou a uma pagina existentes na Internet/Intranet, tornando-se um
recurso muito Util para navegagao dentro do documento e muito utilizado para a confeccdo de
Sumarios, etc. Ressalte-se que o hiperlink sera inserido em uma parte do texto previamente
selecionado e o texto podera ser diferente do link inserido, conforme mostra o exemplo abaixo:

Pagina Oficial do BrOffice.Org

Dica Ao passar o mouse vagarosamente sobre o hiperlink incluido no documento, sera
J mostrado o enderecgo para o qual ele esta apontado. Experimente!

Ao ser selecionada esta opgéo sera apresentada uma Caixa de Didlogo com as configuragdes de
cada tipo possivel de hiperlinks.
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http://www.broffice.org.br/

e s

(@ Tipo de hyperlink
@ Web O ETP () Telnet

Internet o
Destino [

B
2

Correio e
Noticias

Docnto Configuragées adicionais
E| Texto [ ]
Novo
Documento Nome [ ]
E Aplicar ] [ Fechar ] [ Ajuda ] [ Voltar l

11.6.1 Inserindo Animacoes nos Slides

Inserir > Imagem animada

Esta opgdo permite que o usuario crie uma animagao
personalizada no slide atual com o uso dos objetos existentes. Ao
ser selecionada esta opgdo sera aberta uma Caixa de Dialogo
que permite o posicionamento dos objetos.

1 Maxin
B B

Imagem

Mimero 0

Grupo de animagao
(@ Objeto de grupo
() Objeto de bitmap

11.6.2 Inserindo Figuras

Inserir > Figura

o_iﬁ\plicagﬁes Locais Sistema @'

Esta opgdo permite que sejam
- - ) incluidas imagens, de diversos
e.rquwo Edltar E;gblr Inserir Fgrmatar Ferramentas Apresentac,éode slu:le< formatos, no slide que esta sendo

-BEe 'jf R,;. slide n & editado. Ao ser selecionada a opg&o
= Duplicar slide sera apresentada uma Caixa de
B & % - [— to 3] & [cCor Didlogo que permite selecionar a
slides ; | —_— -| ] origem da imagem a ser incluida:
Nimero de pagina...
1 Data e hora... Do Arquivo: Esta opgao
Campos 4 apresentara uma outra Caixa de
Dialogo para localizagao da imagem
Marca de formatacio » dentro da maquina do usuario, em
& Hiperlink um dispositivo da Rede Local
@ Imagem animada... (Network) onde estiver conectado
: — , ou em um dos periféricos que
-l » A Doamuve. . hormitam o armazenamento de
@ Filme e som Blqkslizae arquivos digitais.
Objeto !
El Henia Digitalizar: Esta opc&o permite que
@ Lo seja incluida uma imagem no texto

Quadro flutuante obtida a partir da digitalizacdo da

El Arquivo... imagem através de um scanner ou
\TE] de uma webcam.
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11.6.3 Inserindo Filmes e Sons
Inserir > Filme e som

Esta opcdo permite que seja incluido no slide um arquivo de video ou de som. Ao ser selecionada
esta opgao sera apresentada uma Caixa de Dialogo, idéntica aquela apresentada para selegao do
arquivo de imagem, a ser utilizada para indicar o arquivo a ser incluido.

E][@ romulos || cetam | posmed | apostilas |Figuras |

Locais | MNome ~ | Modificado .

) romulos 1.png 30-04-2007

i Desktop 11.png 30-04-2007

& Sistema de Arquivos 12.gif 30-04-2007 ||

¥ Servidores de Rede [=] Abrir_slide.png 29-05-2007
barra_navega.png 10-05-2007
barra_principal.png 04-05-2007
borda_tela.png 29-04-2007
bot_pdf.png 29-05-2007
calc.png 10-05-2007
Captura_da_tela.png 14-05-2007
Captura_da_tela-1.png 16-05-2007
caract_esp.png Hoje =

<Todos os formatos=

ar

> Tipo de arquivo

] Visualizar
] Vincular

[ %gancelarl i @ébrir I

11.7 O Menu Formatar

Neste Menu foram reunidas todas as opg¢des que permitirdo ao usuario trabalhar a apresentagéo do
slide (formatagéo) de forma a tornar esse slide mais atrativo e de facil leitura, com diferentes estilos
de paragrafos, diferentes fontes e formatos de caracteres, etc.

Ao clicar o Menu FORMATAR aparecerao todos os sub-menus a ele relacionados, conforme a figura
abaixo:

s:fj; Aplicagbes Locais Sistema @i

BTl e
Arquivo Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Apresentagdo de slides Janela Ajuda
B-BEe[EBEd SEHM i TR -IB,
E ;L « - : Caractere... [c°r . ]“:l Azul 8 : ] D

Paragrafo...
Slides Marcadores e numeracées... _] Nutasl Folheto ] Classificador de slides

Pagina...

F1
o
a

(il =2

1
Alterar capitalizagdo v

Linha...
Area...
Texto...

Design de slides...
Layout de slide...
Estilos e formatagdo F11

sli

H&EED| $Si=

Agrupar v
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11.7.1 Usando a Formatagao Padrao

Formatar > Formatagao padrao

Permite que vocé adote formatagbes previamente definidas (Estilos) para seu slide, mas também
possibilita que vocé defina uma formatagéo especifica para uma palavra ou texto. Esta opgéo permite

que o usuario altere o tipo de caracter, o formato, a cor, etc.

11.7.2 Formatando uma Area do Slide

Formatar > Area

Esta opcao permite que o usuario defina as opcbes de formatacdo de uma area como sombra,
preenchimento, transparéncia, etc. Ao ser selecionada esta opgdo sera mostrada uma Caixa de

Dialogo para selecao das opgdes.

=]

.E. A

Preenchimento
ECur

[ Azul 8
[ Turquesa 1
[ Turquesa 2
[ Turquesa 3
[ Turquesa 4
I Turquesa 5
I Turquesa 6
Il Turquesa 7
Il Turquesa 8
B verde 1
B verde 2
[ Verde 3

ar

[+]

[«]

Area Surr-bra] Transparéncia I Cure5| Gradientes ] Preenchimento de Padréo Bitrr-apsl

[ ok

J [ Cancelar ] [ Ajuda l [ Redefinir

«-% Aplicagées Locais Sistema (@)@
Iz SET L]
Arquivo Editar Exibir |nserir Formatar Ferrameptas Apresentagao de slides |

3 -BB SRS "% Verificacao ortografica... F7
Idioma :

6,oac m | ~ :
AutoCorregao..,

% —=
Slides ®

g %5 Gallery
1 Conta-gotas
El Media Player

Macros '
Gerenciador de extensao...
Definigées do filtro XML...
Personalizar...

Opgbes...

Slide 1

11.8.1 Usando a Gallery (Galeria)

Ferramentas > Gallery

11.8 O Menu Ferramentas

Neste Menu foram reunidas todas as
ferramentas que permitirdo ao
usuario trabalhar com a edigao de
sua planilha de uma forma mais agil
e eficiente.

Ao clicar o Menu FERRAMENTAS
aparecerao todos os sub-menus a
ele relacionados, conforme a figura
ao lado:

A Galeria é uma facilidade do BrOffice.Org que armazena uma grande quantidade de sons e imagens
que podem ser inseridas no documento que esta sendo editado. Ela pode ser aumentada com a
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adicdo de novos objetos pelo usuario. Ao ser selecionada esta opc¢ao sera apresentada logo abaixo
da Barra de Ferramentas uma Barra com a Galeria de objetos.

EE Home page - grnhome (/opt/broffice.org2.3/sh /gallery/www-graf/gn

Home page -
Marcadores
Planos de fundo 0 @ o o e @
Réguas
Sons

BRAEARBR

11.8.2 Usando o Media Player

Ferramentas > Reprodutor de Midia

Esta opgao permite que seja aberta uma janela, ao lado do documento que esta sendo editado, onde
poderao ser ouvidos os sons e vistos os filmes existentes na Galeria de objetos.

=
] Endereco
Geral Empresa [ ]
Memoria
Exibir Nome/Sobrenomejlniciais [Romulos ] [da Silva Machado ]
Imprimir
Caminhos Rua [ |
Cores .
Fontes CEP/Cidade [ ]| |
Seguranca -
Aparéncia Pafs/Regido [ ]
jb_;cve:SIbllldade Forma de Tratamento/Cargo [ ] [ ]
Atualizacdo on-line
Carregar/Salvar Tel. (Res./Com.) [ ] [ ]
Configurages de Idioma Fax/E-mail
Broffice.org Impress e [ ] [ ]
Banco de dados do BrOffice.org
Graficos
Internet
[ oK ] [ Cancelar ] [ Ajuda ] [ Voltar ]

[ E)

Neste Menu foram reunidas todas as ferramentas que permitirdo ao usuario realizar todas as tarefas
inerentes a apresentagéo dos Slides, tais como iniciar, cronometrar, configurar transicdo e animacgao,
etc.

a:}f% Aplicagtes Locais Sistema @c

Arquivo Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Apresentacao de slides Janela Ajuda

B-BEe I=) n%; B] Apresentacdo de slides F5 Sislide [
Configuracdes da apresentacio de slides... [
B & %= - [7 :][U-UUCTT\ B [- Pret Cronometrar
Slides * || [Normal| Estrutc des

Animacgao personalizada...
Transigao de slides...

7! Ocultar slide
Apresentacdo de slides personalizada

Slide 1
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11.9.1 Apresentando os seus Slides
Apresentacao de slides > Apresentagao de slides

Esta opcao permite que o usuario inicie a apresentacdo dos Slides a partir do Slide atual.

11.9.2 Configurando a Apresentagao

Apresentacao de slides > Configuragdes da apresentacio de slides

Esta opgao permite que o usuario configure diversas variaveis da Apresentacdo. Ao ser selecionada

esta opcgao sera apresentada uma Caixa de Dialogo para selegéo:

IE Apresentacao derslides

Intervalo

i OK I

Ajuda
Tipo Opgoes
@ Padrao [] Alterar slides manualmente
() Janela [] Ponteiro do mouse visivel
) Automatico [] Ponteiro do mouse como caneta
00:00:10 D [[] Navegador visivel

M| Animagtes permitidas
| Alterar slides clicando no plano de fundo

[[] Apresentacdo sempre por cima

Monitores multiplos

11.9.3 Personalizando a sua Apresentagao

Apresentacao de slides > Animagao personalizada

Esta opgao permite que o usuario atribua um determinado efeito ao objeto selecionado, a partir do
Painel de Tarefas, que sera executado durante a Apresentagéo. Ao ser selecionada esta opgao sera

apresentada uma Caixa de Dialogo para selegao do efeito.

F slinagdy parsvializad sl
IEntrada| En:’ase] Sair | Caminhos de movimento ]
Bésico |~
i Apagar
Aparecer

Aparecer de relance
Barras aleatdrias
Caixa

Circulo

Dissolver ]
Dividir

Efeitos aleatdrios
Losango

Mais

Piscar uma vez
Quadrados em diagonal
Quadriculado

Roda

surgir

surgir lentamente —

Trianaular =
velocidade Médio | ']

[ Visualizagdo automatica

[ OK ] [ Cancelar] [ Ajuda l

54/84



11.9.4 Configurando a Transicao de Slides
Apresentacao de slides > Transicao de slides

Esta opgéo permite que o usuario configure o efeito especial que sera executado durante a transigéo
de um slide para o préximo, a partir do Painel de Tarefas.

11.9.5 Ocultando ou Mostrando Slides
Apresentagdo de slides > Mostrar/Ocultar Slide

Esta opgcdo permite que o usuario oculte ou mostre o Slide que esta selecionado no momento de
forma que o mesmo aparec¢a ou nao durante a Apresentacgao.

Apresentagao de slides > Apresentagao de Slides Personalizada

Esta opgao permite que o usuario defina uma Apresentacao personalizada usando slides contidos na
Apresentacdo, com a selecao dos slides que atendem as necessidades do publico especifico. Ao ser
selecionada esta opgéo sera apresentada uma Caixa de Dialogo para selegéo:

= Apresentacoes de slides’personalizadas @
Novo... l
[ Ajuda l
[ Iniciar l
[ Fechar J
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12 Trabalhando com Arquivos de Planilhas

Até agora, o nosso trabalho esteve focado nos arquivos de texto. Com isso, conseguimos aprender
uma série de funcionalidades disponiveis no computador que também servirdo para uma infinidade de
outros programas. Um outro tipo de programa muito importante € o que veremos agora.
Trabalharemos com a Planilha Eletronica, um programa especialmente voltado para a organizagao
de informacgdes e realizagéo de calculos.

Da mesma forma como no editor de textos, temos varios programas de Planilha Eletronica, todos com
funcionalidades muito similares, tais como o Microsoft Excel e o BrOffice Calc.

Outros programas de Planilha Eletrénica muito usados sdo: Gnumeric, KSpreed e StarCalc.

12.1 A Tela
Barra de
Menus Barr~a Barra de
Barra de Padréo Ferramentas
/ Titulos

& Sem Titulo1 - BrOffice org Calc -2

Arquivo  Editar Exibir Inserir Formatar® Ferramentas Dados Janela Ajuda
i@ - H= 2SR V= LR -¢ &Nl B/ HerpEA D,
Mg |Bitstreamverasans || |10 ~ NI &§ === = B ir i mieEsE O - A
Al MECI B \
A |L B [ ¢ [ o N e [ F [ & [ H ] [ J =

1 \

2

3 Barra de

g Célula Férmulas

3 Identificadores de

7 . Coluna

e——— —~—| !dentificadores de

3 Linha

10 - Barra de

11 Area de Edicao Rolagem

12

13 .

12 Plar.nlha

15 Ativa

16 3
17 =
" v v} Planilhal (Planilha2 fPlaniha3 7 || 4 ]
Planilha1/3 Padrdo 100% DESY | * Soma=0

12.1.1 As Barras da Tela

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

Barra de Férmulas

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

Al | fm T = |
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Area de Edigao e Células

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

Na figura, vemos os varios tipos de conteludos que as células podem armazenar. Note que, o

conteudo da célula selecionada (D4) é mostrado na Linha de Entrada (=A4+1).

Md | Bitstream Vera Sans | [10 * N [ 5
D4 v g B o= (=M
A B C D

1 | NUmeros Textos Datas Formulas
Z 2|André 12/05/04 3
3 Z2|Marta 03/06/05 3
[ 4({0rlando 03/10/02 5
=

Planilhas e Planilha Ativa

Um arquivo de planilhas pode conter diversas planilhas. Elas sdo como as paginas de um texto, s6
que a sua organizagao e manipulacédo é bem diferente. No canto inferior esquerdo, temos, ao lado da
barra de rolagem horizontal, o conjunto de planilhas do arquivo. A planilha em destaque (na figura, a
Planilha1) é a Planilha Ativa atual.

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

1/
10
b |1\ Planilhal {Planilha2 {Planilha3 /]| 4
Planiha1/3  Padrdo 100% DESV | *

Identificadores de Linha

Como vocé ja pode notar, existe uma coluna do lado esquerdo da tela onde cada linha é identificada
por um numero. Esse recurso, juntamente com os Identificadores de Coluna, serve para que nos
possamos identificar facilmente a localizagdo de uma célula.

Identificadores de Coluna

Acima da Area de Edicdo, cada coluna esta identificada por uma letra. Portanto, quando nos
referimos a célula B18, por exemplo, estamos identificando a célula da coluna B e linha 18:

E18 | fpp = =

A | B ]
15

16 @

17

18
12




12.2 Criando Arquivos de Planilha

Nessa etapa, vamos aprofundar o conhecimento que ja temos sobre a manipulagéo de arquivos. Os
mesmos procedimentos que fizemos com arquivos de texto serdo executados com arquivos de
planilhas. Com isso, fixaremos operagdes importantes para a nossa familiarizagdo com as aplicagoes.

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

Sem Titulel - BrOffice.org Calc

Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Dados Janela Ajuda

2 Bt

G2 Abrir.. Z Planilha Contral+M
Apresentacdo

Documentos recentes »

=Y
=]
=Y

Desenho
Banco de dados

Assistentes »

[¥5 Fechar

V| E

[ R I T £ )

ou clique no primeiro botdo da Barra Padrao, escolhendo o item Planilha.

= Sem Titulol - BrOffice.org Calkc -2
Arguivo  Editar Exibir Inserir Eormatar F

B ]
Bfs H = & RS
= Documento de texto I

& Planilha

| [O Apresentacdo

| Desenho j

Banco de dados

W

i

{1 Documento HTML

= WY PR A W ||

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

& Sem Titulo1 - BrOffice.org Calc

Arquivo  Editar  Exibir  Inserir _oatar Ferramentas Dados Janela Ajuda
B-SH= @ B8R vEiaa- ¢ BHNI dv HOBEQ @,
b [Bitsteamverasans || [10 [+| N I § == == Jb %6 3% 03 W <E O->-A-_
o 3 = |
A [ B [ C [ D [ E F [ G H [ [ J e
1
2
3
4
S
5]
7
=]
9

" [» [»1}Planilnal ¢Planilhaz fPlanihas 7 || «] | g

Flanilha1/3 Padrdo 100% DESW | * Soma=0
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13 Editando uma Planilha

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

13.1 Navegando na Area de Edigdo

Da mesma forma como fizemos com o texto, vamos aprender, agora, a navegar na area de edi¢do da
planilha. Novamente, usaremos como base as teclas de navegagdo, somadas as teclas de controle
que ampliam as funcionalidades de movimentagao.

Tecla Movimentagao do Cursor
1 Célula para cima
l Célula para baixo
— Célula para a esquerda
— Célula para Direita
Enter Ao final de uma edi¢do de célula, vai para a célula inferior
Tab Ao final de uma edi¢ao de célula, vai para a célula da direita
Ctrl + « Vai para a primeira coluna da linha atual
Ctrl + 1 Vai para a primeira linha da coluna atual
Page Up Vai uma tela para cima
Page Down Vai uma tela para baixo

Ctrl + Home

Vai para a célula A1

End Vai para o fim da linha

Home Vai para o inicio da linha

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

13.2 Operagoes de Selegao de Células

13.2.1 Selecionando uma Unica Célula

Para selecionar uma Unica célula, basta clicar sobre ela. A selecdo da célula sera identificada com
uma borda em negrito e com o destaque em cor dos cabecalhos de linha (nimeros) e coluna (letras).

A | B | C | -

—1 e

1
2
3
a
5
=)
i

-
4] 4 [» 1] Pranithat § Planihaz £ Planita | <] | ¢ |
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13.2.2 Selecionando um Intervalo de Células Adjacentes

Para selecionar um intervalo de células adjacentes, posicione 0 mouse sobre a primeira célula do
intervalo e, com o botdo esquerdo pressionado,
arraste-o até as células que compdem o intervalo
desejado. A selegao de intervalo de células também
pode ser feita através do teclado. Para tanto,
posicione o cursor sobre a primeira célula do
intervalo e, mantendo a tecla Shift pressionada,
utilize as teclas de diregao.

A | B | C | 0=

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

‘D“m‘m --.||m|u'||-h|w‘f\-"—‘

=
|4 | » |#1[ Pranithat / Planihaz £ Planina] | 4] | 3 |

Para selecionar colunas ou linhas inteiras, basta
clicar sobre o cabegalho da coluna (letra) ou sobre o cabecgalho da linha (nimero).

13.2.3 Selecionando um Intervalo de Células ndo Adjacentes

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

- _ICom a tecla Ctrl pressionada, selecione
sucessivamente os intervalos desejados.

13 -
()4 ¥ [ 1] Pranithat 4 Pianiaz  Parihal | < | | L|—I

‘_‘ ‘D

)

13.3 Editando o Contetido de uma Célula

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

Para isso, podemos utilizar os seguintes caminhos:

- simplesmente digitar o texto desejado — numa digitagdo normal, a planilha identificara que a
digitagdo de um texto qualquer indica um novo conteudo de célula;

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

- teclando a tecla de fungao F2 — a tecla F2 também abre a célula corrente para edi¢ao;

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

B2 BP €4 |Snmatz’:rin dos valores correspondentes ao m|

Na figura acima, o usuario esta editando a célula B2 e digitando o conteldo na linha de entrada. Note
que, ao iniciar a edi¢ao, a barra de férmulas foi alterada, passando a incluir os botdes de Cancelar (X)
e Aceitar (V).

Ao final de uma edi¢cdo deveremos confirmar ou cancelar o conteldo editado. Para aceitar, tecle em

oy

Enter ou no botao . Para Cancelar, tecle em Esc ou clique no botéao
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13.4 Excluindo o Contetdo de uma Célula

13.4.1 Exclusao Automatica

Existem duas maneiras de eliminarmos o conteldo de uma célula da planilha. As duas formas sao
complementares e sua utilizagao é definida conforme a necessidade do usuario.

O primeiro método é a Exclusao Automatica. Basta selecionar a célula ou o conjunto de células cujo
conteudo desejamos eliminar e teclar Backspace. O conteudo sera eliminado automaticamente e a
célula esta pronta para uma nova edigao.

13.4.2 Exclusao Seletiva

O segundo método de eliminagédo de contetido de uma célula permite que possamos definir o tipo de
conteudo que sera eliminado.

Para fazer uma exclusdo seletiva, utilize a tecla Del. Essa funcionalidade é util quando temos que
eliminar, em uma selecao de varias células, um conjunto de dados que possui uma caracteristica em
comum. Ao clicar na tecla Del, a tela ao lado sera apresentada.

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

Seqiiéncias de caracteres: representam textos em
Selegdo
geral. oK

NGmeros: valores numéricos e de moeda. T Cancelar
*® Seqléncias de caracteres
Data e hora: datas em geral, inclusive representadas no % Nimeros =T
formato por extenso. % Data e hora
Formulas: férmulas iniciadas, em geral, pelo sinal de “=". ¥| Edrmulas
Notas: observacdes inseridas nas células que n&o % Notas
alteram o formato nem o contetido definido. PGS
Objetos

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

Objetos: objetos como figuras, quadros e desenhos.

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

4 N\ 7 3\ ( 3\ ( N\
Nu / * -
I o
13.5 Trabalhando com Férmulas e Fungoes s | e | e
4 N\l 7 3\ s Y 4 3\
L. 7 8 9 +
13.5.1 Teclado Numérico
. VAR J \ /I \ J
Como passaremos a trabalhar bastante com numeros e férmulas, [7 NI~ NI NI )
este é 0 momento exato para falarmos do Teclado Numérico. No 4 S 6 .
lado direito do teclado, existe um conjunto de teclas que se |\ /(I RN I\ /
assemelha a um teclado de uma calculadora. O objetivo desse [7 S17 S17 S17 S
conjunto é permitir que o usuario realize célculos ou insercdes de 1 2 3
numeros de forma simples. Note, no entanto, que as teclas |\ J||\ J|I\ J
possuem dupla fungdo, representadas nos dois simbolos que [7 S17 S Enter
encontramos nas teclas dos numeros. Os simbolos da parte 0 ,
superior das teclas sdo os numeros propriamente ditos enquanto (L I\ J|[\ J

que os simbolos da parte inferior representam funcionalidades de
navegacao, equivalentes as que vimos a pouco nesta segao.

A habilitagdo de um ou outro conjunto de fungdes é feita de forma similar ao comportamento da tecla
Caps Lock. Nesse caso, utilizamos a tecla Num Lock, cujo comportamento também ¢é verificado
através da respectiva luz no canto superior direito do teclado. Se a luz estiver acesa, vale a
funcionalidade numérica, indicada nos simbolos superiores das teclas. Se a luz estive apagada, vale
a funcionalidade de navegacéo, indicada pelos simbolos inferiores.

61/84



13.5.2 Férmulas

Uma férmula permite relacionar células com o ~_~ ~" 7 m i
g . ~ e ¥ - r = = REC r
objetivo de realizar alguma operagdo especifica. : I = 2| IB8 5% & 2

Arquivo Editar Exibir Inserir  Formatar Ferramentas

Toda férmula deve ser precedida do sinal de : ] |,-_ma| | |1.;, | N |
igualdade: =. O sinal = também estabelece uma -
ligagéo entre células. Ou seja, se for colocado o sinal = = e = = B =
em uma célula junto com a identificagdo de uma B | B | C |
outra célula, sera apresentado o valor existente na 1
célula que foi identificada. 2 5 7 12

e

s I,

13.5.3 Operagoes Basicas

Primeiramente, vamos entender como funciona o trabalho com os operadores no BrOffice.org. Vamos
relembrar nossas primeiras aulas de matematica e rever conceitos basicos para o trabalho com
calculos dentro do BrOffice.org.

O primeiro passo é conhecermos a representacao dos operadores aritméticos. O detalhamento é feito
na tabela abaixo. Note que a representacédo dos sinais € a mesma utilizada na matematica que ja
conhecemos.

Sinal Operagéao
+ ADICAO
- SUBTRACAO
* MULTIPLICACAO
/ divisao
% PERCENTUAL
A EXPONENCIAL

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

13.5.4 Fungoes

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

Uma fungéo tem o seguinte formato:
= NOME_DA_FUNGAO(argumento1; argumento2; argumento3,...)

Onde o NOME_DA FUNCAO identifica a fungdo que estd sendo utilizada através de um nome
intuitivo, que lembre a funcionalidade da mesma. Por exemplo: SOMA, MEDIA, MINIMO, etc...

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

separado do outro com o sinal de “;”, que indica que estamos agregando um novo argumento a
fungao.
Sinal Operagao
Intervalo
; Unido

Podemos ainda, representa num argumento um intervalo, representado pelo sinal “:”.
No exemplo da SOMA, veremos claramente a sua funcionalidade.
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Funcao SOMA

SOMA -

foo S8

A fungdo SOMA ¢é similar ao operador de Adicédo e A | B I € I
] 1 |Cidades Participantes
retorna a soma dos valores de um determinado > |alvorada =
conjunto de células. Exemplo: a férmula i Eatnqas 2
, SLeln
=SOMA(B8;B5;C4) faz a soma do conteudo das 5 |porto Alegre
células nao adjacentes B8, B5 e C4. 6 Total

I “w,n

Para somarmos um intervalo sequencial de células, usamos o sina entre a primeira e a Ultima
célula da sequéncia: a formula =SOMA(D7:D11), por exemplo, calcula o resultado da soma de todos
os valores existes no intervalo de células D7 até D11. A operagéo equivalente utilizando o operador
“+” seria =(D7+D8+D9+D10+D11).

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

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

Para concluir e aparecer o resultado, tecle Enter ou clique em |,

13.5.5 O Assistente de_
Funcgoes

[ Assistente de Funcoes .

Fungt’ies Estrutura Resultado da fungdo

Imagine que vocé deseja incluir umaj | <= MAXIMO
~ . Tud - - -
fungdo um pouco mais complexa que a Fu“n;o ARG . MEGERDE - |
funcdo de Soma e que vocé nado sabe| | Licronmine = ,
exatamente como é 0 home da fungéo e LUCROVENC Retorna o valor maximo em uma lista de argumentos
MAIOR
os seus argumentos. Nessa situagdo,| | \merep
para inserirmos uma fungéo na planilha,| | iRz iercs
utilizamos o Assistente de Fungoées: R o
1. selecione a célula onde sera colocada| | M~ Férmula Resutado [EM0520
a fungdo; Ao .
MED = 5
2. selecione uma das opg¢odes abaixo: 3
a) va até o menu Inserir > Funggo oul dece conee il

b) tecle Ctrl + F2 ou
c) clique sobre o botao Assistente de Fungoes 9 na Barra de Férmulas.

3. serd aberta a tela do Assistente de FuncoOes. Selecione, entdao, uma categoria de

funcao na caixa Categoria; _

4'_ SeIeC|one 9 nom’e (_ja fungao € Funcaeg Estrufura MAXIMO Resultado da funcdo |5

cligue no bot&o Préximo >>; cat
(SaE I Retorna o valor maximo em uma lista de argumentos

5. preencha os argumentos| | [Estistico v

.. = . = MUmero 2(opcional)

solicitados para a funcéo; Euncao , i . .

FISHERIMY - Murnero 1. ndmero 2, .. sdo argumentos numéricos de 1230 para os
. GAUSS quals o malor nimero devera ser determinado

6. C“que OK. INCLINAGAQ Ni 9 Y] RIIE
INT.CONFIANGA timera1 | A
INTERCEFCAQ Nimerg 2 B2
INV.NORM & m
INV.NORMP Nimero 3 | & =
INV.QUI =
INVF MNumero 4 | & & [+
INVGANMA
INVLOG Férmula Resultado |5
INVT —
LNGAMA MAXIMO (B1.EE) -
MAIOR -
IMAXIND = a
Matriz Ajuda Cancelar << \oltar
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13.6 Formatando Células

13.6.1 Operagdes com Linhas e Colunas

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

A maioria das fungdes também podem ser encontradas no menu Inserir. Formatar células,.,
Operagao Localizagao Altura da linha

Inserir Linhas Menu de Contexto > Inserir Linhas 5 MLy

Excluir Linhas Menu de Contexto > Inserir Linhas ; gj:l: Illi::aai

Alterar a altura das linhas Menu de Contexto > Altura da linha... {7 Excluir Conteddo. .

Alterar a largura das colunas | Menu de Contexto > Largura da Coluna... Ocultar

Ocultar linhas ou colunas Menu de Contexto > Ocultar b

Exibir linhas ou colunas Menu de Contexto > Mostrar ;“ ?:;:lirar

Mesclar células Barra de Formatagéo > Mesclar Células : Eola.

(ativar botao) Colar Especial

Remover células mescladas |Barra de Formatagao > Mesclar Células
(desativar botao)

T —

[Nimeros [Fonte | Efeitos de Fonte | Alinhamento |Bordas |Plano de fundo | Protegdo de célula |
Eonte Tipos defonte Tamanho
1362 Formatando Fontes [Bitstream vera Serit | [Nearito | 18 |
. Bitslream Vera Sans [] Regular 14 [«]
Para escolher uma fonte para uma célula ou para| 15
. , itstream Vera Serif Italico
. Book Italico Negrit 18
um intervalo de células: L — lico Negiita 1
1 I . 'I I . t I Courier @ 22 @
. selecione a célula ou o intervalo; R 24
Idioma
2. selecione o menu Formatar > Células...; =¥ Portugus (Brasil) |~ |
3. clique sobre a aba Fonte;
Bitstream Vera Serifl
4. configure as opgodes desejadas;
Amesma fonte sera usada tanto na impressora quanto natela
5. clique em OK. -
i\Il'lmerl:ls[Funie |Efeitos de Fonte | Alinhamento |Bordas |Plano de fundo | Profegdo de célula |
Categoria Formato Idioma
13.6.3 Formatando Tudo Geral Fasms 7]
Nl’jmeros Datas e Detinido pelo usuario —2
’ Porcentagem -1.234
Moedas Hoeda REric
- , - : e B
1. Selecione as células ou intervalo de células a tentico
serem formatadas; S
Casas decimais s [ ] MOmeros negativos em vermelho
2. selecione Formatar > Células...; Zeros a esquerda S [ Separador de milhar
, Cadigo de formato
3. escolha a aba Numeros; 000 ]
4. selecione a categoria na Categoria;
5. selecione o formato do numero no campo ok || cancetar || Awoa || Redemmi |
Formato;
6. clique OK.
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13.6.4 Alinhando Conteudos de Célula

1. Selecione a célula ou o intervalo de células, [ERRiEEaLTES)

ou as linhas e COIUnaS; [NGmeros |Fonte |Efeitos de Fonte [Ali | Bordas [Plano de fundo | Protegdo de célula |
Alinhamento de texto
2. selecione o menu Formatar > Células...; Horizontal Wertical
[cents [ [T .|
3. escolha a aba Alinhamento na tela; Orlentago do texto
. - . iy Graus [ Empilhado verticalmente
4. selecione as op¢des para o alinhamento; S BB
. = 5 Borda de referéncia
5. clique em OK. s CEO

Propriedades
[] Quebra automatica de texto

|| Reduzir para caber no tamanha da célula

[ OK l[ Cancelar H Ajuda ][ Redefinir ]
RS ) 13.6.5 Colocando Bordas e Sombras
[NUmeros |Fonte |Efeitos de Fonte |Alinhamento [Bordas | Flano de fundo | Protegao de célula | X ; X
Disposicdo de linhas Linha Espagamento do contedda 1 SeleC|0ne a CeIUIa ou o |nterVa|O de
Padrdo Estilo Esquerda E CélulaS;
e - Menhum - Bl 035 o
A B — B - 2. selecione o menu Formatar > Células... ;

0.50 pt Superior 0.35mm
e

— (0 [t
I 00 pt

3. selecione a guia Bordas;

[%¢] Sincronizar

. 4. selecione o tipo da borda na caixa

. T = Disposic¢ao de Linhas;
T 5. selecione o estilo da borda na caixa Linha;

Posigdo Distancia Caor

s ] Verde-claro i

6. na segédo Estilo de Sombra, defina as
propriedades da sombra da borda da célula;

oK ][ Cancelar ][ Ajuda ][ Redefinir l 7. Clique em OK.

— 13.6.6 Alterando o Plano de Fundo
[Ntrmeros |Fonte |Efeifos de Fonte | Alinhamento |Bordas [Plano de funde | Profecdo de céiula |

1. Selecione a célula ou o intervalo de

[EemPreenchimenfo ] células;
EEENEEEN u-
NUEEC EEEN 2. selecione o menu Formatar > Células...;

EEEEEE

3. selecione a guia Plano de Fundo;
HEEEEN _ .
==IIIIIII. 4. selecione a cor desejada;
EEEEEEEN 5. cligue em OK.
| ENEEEN
Amarelo
oK ][ Cancelar ][ Ajuda ][ Redefinit ]
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ritérios de Classificacdo | Opges

_

Classificar por
(® Crescente

() Decrescente

|cidades [-]

Em seguida, por
Participantes ;

Em seguida, por

(® Crescente

() Decrescente

(® Crescente
() Decrescente

|- indefinido - [-]

[ OK H Cancelar H Ajuda H Redefinir ]

Classifica

Critérios de Classiicagdo [Opcbes

[ JiDistingao enire maiiscuias & mindsclias:

[ 0 intervalo contém rétulos de coluna
[%] Incluir formatos

[ Copiar resultades da ordenagdo para

[ [ |

[ Personalizar ordem de classificagdo

[

Idioma

[Padrﬁo |v] l

Diregdo

(®) De cima para baixo (classificar linhas)

() Da gsquerda para a direita (classificar colunas)
Intervalo de dados: $A%1:$B%S (sem nome)

[ OK ][ Cancelar H Ajuda H Redefinir

13.8 Imprimindo Planilhas

13.7 Classificando Dados

Esta operagdao permite colocar dados em
ordem crescente ou decrescente. No
BrOffice.org Planilha é possivel utilizar até
trés critérios de ordenacado diferentes, que
podem ser por linhas ou colunas.

1. Selecione os dados a serem classificados
(podem ser colunas inteiras);

2. escolha, no menu Dados, a opgao
Classificar.. ;

3. escolha o campo de ordenacéo e a opgéao
Crescente ou Decrescente;

4. determine as outras chaves, se necessario;

5. clique em OK.

13.8.1 Definindo os Intervalos de Impressao

Por padrdao, o BrOffice.org imprime toda a area que foi utilizada na planilha. Muitas vezes esse
comportamento ndo é o mais adequado. Podemos, por exemplo, querer imprimir apenas uma parte
da planilha que nos interessa e ignorar o resto do contetdo.

Nesse caso, é recomendada a utilizagdo dos Intervalos de Impressao.

1. Selecione o intervalo a ser impresso;

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

13.8.2 Alterando Intervalos de Impressao

Editar intervalos de impressao -

SO ) o
Intervalo de impressao

E selecdo - i [$A$1 $B36

&

Linhas a serem repetidas

Cancelar

[- nenhum - |v] [

Colunas a serem repetidas

@) [ |

[— nenhum - |v] [

&

seja necessario redefinir o intervalo de impressao, basta ir at¢ o menu Formatar > Intervalo de

Impressao > Editar.
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13.8.3 Visualizando Quebras de Paginas na Planilha

Este recurso permite visualizar a posigao

| i S : da quebra das paginas no modo de
ﬁri:m ;t Zblseé gmg:r ;m; d; tla ;:Hda a2 edicdo da planilha. Estando no modo de
o 5 i3 i - - A H . . s . R
1 edi¢do, cligue em Exibir > Visualizar
fnd [B\tstream\f‘era Sans ‘-] [10 |'] NI § ==== e 5% e ’: ngbra dean'glna
wz = . -
= | = = I —=| Note que o intervalo selecionado pela
| 1 [Cidades Participantes | borda azul é o intervalo de impress&o. O
| 2 |Alvorada 5 que esta fora do intervalo ndo sera
| 3 [Canoas 5 || impresso. No entanto, podemos fazer
| 4 |Esteio 3 alteragdes no intervalo selecionado em
| s [Porto Alegre 4 azul. Posicionando sobre a linha azul,
s [Total 17 podemos mové-la para os lados, fazendo
7 @ a definicdo automatica da area de
W[+ 1> |+ /Pianinaz) Planilha3 [<] «»| | impresséo.
Planilha3/3 Padrdo 170% DESV | * Soma=0
13.8.4 Visualizando a Impressao
AR e Na Planilha o modo de edigdo nao
[Organizador [Pagina | Bordas | Plano de fundo [Cabegalho [Rodapé|Planilha) representa a mesma visualizagéo que
REMETD 1 ] obtemos na impressdo do documento.
IEeTare Para verificarmos se as configurages
Largura estdo corretas, utilizamos a visualizagcao
Altura de pagina, que pode ser acionada
onientagdo através do menu Arquivo > Visualizar
Bandeja de papel [[Das configuragdes de impr| v] Péglna
IMargens Definigdes de layout . - .
Esquerda Layout de pagina [Dire\taeesquerda |v] P_ara V0|tar aN edlgao norr_nal d_a pl?nllha’
Disita Zooem T3] | Fomsto 2. B clique no botao Fechar Visualizagao.
Superior E Alinhamento da tabela (%] Horizontal
Inferior 200m |3 B9 Vertcal
[ QK H Cancelar H Ajuda H Eedefinir ]

13.8.5 Configurando as Paginas do Documento

Para configurar  as paginasg=

impressa87 Clique em Formatar > Arquivo  Editar  Exibir  Inserir urmatar Ferramentas Dados Janela Ajuda
Ragln.a ou, se estlygr no modo del 2 -z @ = 5 i
visualizagdo de pagina, clique no & € Wl | Pigina | Fecharvisumizagis
botdo Pagina.
Nesta tela é possivel configurar o )
L. Cidades Participantes
formato da péagina, as margens e o alvorada 5
. Canoas 5
alinhamento da tabela. Esteio 3
Porto Alegre 4
Total 17
4
Pagina 1/1 | Padrdo 40% =
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14 Operagoes Especiais com Textos e Planilhas

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

14.1 Copiando Selecdes de Texto de Outros Programas

Inicialmente, deve-se selecionar o texto desejado e, depois, clicar na fungdo de Copiar do programa
de origem. A selecéo de texto sera, entdo, armazenada na memoria do computador.

Ao voltar a edigao do seu documento no BrOffice.org, posicione o cursor no local onde sera inserido o
texto, depois va até o menu Editar > Colar Especial... e escolha a op¢do mais adequada para a
colagem do conteudo.

5]

B Colar especial =
QOrigem: Documento de Texto do BrOffice.org 2.0.0
[ concemr | B¢ -0 &= B
Selegdo - - BroOfiice.org Writer
BrOffice.org Writer [ Aluda l Link DDE

Texto formatado [RTF]

HTML (HyperText Markup Language)
Texto sem formatagdo

Link DDE

Texto formatado [RTF]
Texto sem formatagdo

HTML (HyperText Markup Language)

A figura acima representa a Colagem Especial de um contetdo de texto de um a pagina na Internet
para o Editor de Textos.

Também é possivel usar o botdo Colar (clicando sobre a seta ao lado) da Barra Padrao.

14.1.1 Inserindo Figuras

A insercao de figuras é uma tarefa muito comum relacionada a edicao de arquivos. Nas organizagdes,
por exemplo, os documentos possuem, normalmente, uma identificagdo visual através de um
logotipo. Da mesma forma, nos trabalhos escolares o uso de ilustragdes é freqliente para qualificar o
conteudo apresentado.

Os formatos mais comuns de imagens, aceitos pelo BrOffice.org, séo:
.gif, .jpg, ,jpeg, .bmp, .wmf e .png.
Para inserir uma figura, clique no menu Inserir > Figura > Do Arquivo..., o BrOffice.org abrira para
vocé o dialogo abaixo:
Fheme

fopi/broffice org2 0 O/share/gallery
Titulo ‘T\pu |Tamamm |Da|a de modificagdo

[ bullets Pasta 24/11/2005, 12:32.01

[ htmlexpo Pasta 24/11/2003, 12:32.01

[ rulers Pasta 2411142005, 12:32:01

[ sounds Pasta 2411112005, 12:32.01

[ www-back Pasta 2411142005, 12:32:01

[ www-graf Pasta 24/11/2003, 12:32.01

B apples gif Figuras (gif) 6197 Bytes 24/11/2005, 12:35:10

|-« bigapple.gif Figuras (gify 345KB 24/11/2005,12:35.10

;-_.f flower.gif Figuras (gify 6073 Bytes  24/11/2005, 12:35:10

r_‘f flowers.gif Figuras (gify 9333 Bytes 24/11/2005. 12:35:10

r_,f sky.gif Figuras (gify 7517 Bytes 24/11/2005, 12:35:10
MNome do arquivo Iapmgs gif |'l [ Abrir ]
Estilo [F\guras |'l [W]
Tipo de arquivo: I<Todos os formatos> (Lbhmp*tdxt*emfreps*, g\!,‘Jpg;*.Jpeg;*.Jl v] aud

uda

[Jvincular [ Visualizar

Nesse dialogo, é possivel localizar a figura, visualiza-la e, por fim, inseri-la no documento.
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Uma funcionalidade importante nesse dialogo € a opgéo Vincular. Se essa opgéo estiver habilitada, o
BrOffice.org fara um vinculo com o arquivo original da figura. Se, por algum motivo, o arquivo da
figura for modificado, na préxima vez que o documento de texto for aberto, essas mudangas também
serao incorporadas ao documento. Da mesma forma, se o arquivo original da figura for apagado, o
BrOffice.org ndo mostrara a imagem, apenas a borda com o caminho do arquivo da figura que nao foi
encontrado:

14.2 Redimensionando Figuras

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

14.3 Escolhendo a Ancora da Figura

Para definir a &ncora de um objeto, basta seleciona-lo e, com o botéo direito do mouse, selecionar a
sec¢ao Ancorar no menu de contexto:

Dispor L

alinhamento »
&ncarar Para Pagina

ouebra Automatica

Para Caractere

Figura...
J;] Legenda. ..
Mapa de imagem

Como Carackere

;{; Recortar

ETQ _opiar
% Zolar

Os tipos de ancora mais utilizados s&o a ancora para Paragrafo (padrao) e &ncora para Pagina.

Na ancora para Paragrafo, a imagem estara vinculada a um paragrafo especifico. Conforme forem
realizadas alteragdes no texto, a imagem estara vinculada & movimentagéo do paragrafo. Util quando
é desejavel ilustrar algum trecho do texto com uma imagem. Mesmo com eventuais alteracées no
conteudo do texto, a imagem estara proxima do seu respectivo trecho.

Na ancora para Pagina, a imagem estara vinculada a pagina onde esta ancorada. Qualquer alteragao
no texto ndo modificara a posi¢ao da imagem na pagina.
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14.4 Ajustando a Disposi¢cao do Texto

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

Quebra Automatica 1: Sem Quebra Automatica

Ouvia passos atrés de si. Mau augdurio... Quem o seguiria a esta hora tardia da noite, numa rua tdo
estreita e ainda por cima naquela zona portuaria mal afamada? Sera que algum dos seus inumeros

colegas tinha tido a mesma idéia; tinha-o observado e esperado para lhe arrancar, precisamente
agora, o fruto da sua labuta? Ou pertenceriam 0s passos que ouvia a um dos numerosos guardides
da lei daquela cidade ja de algemas em punho pronto a leva-lo para o xadrez? A ordem "alfo... mdos
ao ar!" ja ecoava nos seus timpanos.

Quebra Automatica 2: Quebra Automatica de Pagina

Ouvia passos atras de si. Mau augurio... Quem o seguiria a esta hora tardia da
noite, numa rua tdo estreita e ainda por cima naquela zona portuaria mal
afamada? Sera que algum dos seus inumeros colegas tinha tido a mesma idéia;
tinha-o Mobservado e esperado para lhe arrancar, precisamente agora, o fruto da
sua labuta? Ou pertenceriam 0s passos que ouvia a um dos numerosos
guardides da lei daquela cidade ja de algemas em punho pronto a leva-lo para o
xadrez? A ordem "alto... mdos ao ar!" ja ecoava nos seus timpanos.

Quebra Automatica 3: Quebra Automatica de Pagina Ideal

Ouvia passos atras de si. Mau augurio... Quem o segquiria a esta hora
& |{ardia da noite, numa rua t&do estreita e ainda por cima naquela zona
Wportuaria mal afamada? Seréa que algum dos seus inimeros colegas tinha
diido a mesma idéia; tinha-o observado e esperado para lhe arrancar,
precisamente agora, o fruto da sua labuta? Ou pertenceriam 0s passos
que ouvia a um dos numerosos guardides da lei daquela cidade ja de
algemas em punho pronto a leva-lo para o xadrez? A ordem "alto... maos
ao arl!" ja ecoava nos seus timpanos.

Quebra Automatica 4: Quebra Automatica Através

QOuvia pas
estreita e 4

au augurio... Quem o seguiria a esta hora tardia da noite, numa rua tao
ghquela zona portuaria mal afamada? Sera que algum dos seus iniUmeros
a idéia; tinha-o observado e esperado para |Ihe arrancar, precisamente
' ? Ou pertenceriam 0s passos que ouvia a um dos numerosos guardiaes
da lei daqug= . algemas em punho pronto a leva-lo para o xadrez? A ordem "alto... maos
{ impanos.

Ouvia pas
estreita e
colegas i
agora, o fi
da lei daq
ao ar!" ja €

au augurio... Quem o seguiria a esta hora tardia da noite, numa rua téo
aquela zona portuaria mal afamada? Sera que algum dos seus inUmeros
sgha idéia; tinha-o observado e esperado para Ihe arrancar, precisamente

a? Ou pertenceriam 0s passos que ouvia a um dos numerosos guardides
algemas em punho pronto a leva-lo para o xadrez? A ordem "alto... maos
impanos.

70/84



14.5 Gerenciando Imagens com a Galeria

A Galeria é o recurso do BrOffice.org similar ao ClipArt do Microsoft Office. Com a Galeria, podemos
gerenciar imagens e objetos e criar um repositério de imagens que podem ser utilizadas em qualquer
tipo de documento do BrOffice.org.

[ 1

Para acionar a galeria, va em Ferramentas > Galeria ou no icone da Barra Padrao. Para
inserir uma imagem no documento, basta arrasta-la da Galeria até o local apropriado.

Uma forma simples de adicionar
novas imagens a Galeria é proceder
conforme os passos abaixo:

Arquivoe  Editar Exibir Inserir Eormatar Tabela Ferrameptas Janela Ajuda

E2-2H= B SR V= B-g & - SHEH-» M@

JL,J Padrio ~ | |Bitstream Vera Serif - 12 ~ N T 5

Tl
]
m

1. abra a Galerla e eSCOIha um tema Movo Tema = EEE Office - magnifying_glass_olivier_01 ((home/gbpacheco/Computador/OpenCliparl
ja existente ou clique em Novo | i computadors

R £ Home page
Tema, escreva um nome e clique | g varcadores
[=] Office
£ Flanos de fundo
2. selecione a imagem dentro do | g sons
documento;

£1| Meu tema
em OK;
£ Réguas

3

c T X 1,2,3 45 6 7,8 e 04 15 18 KT8

3. clique durante uns segundos na
imagem, até que o0 seu cursos se
transforme numa flecha com um |.
quadrado;

wlo|n4]r

-
a
-

Pagina 1/1 Padrdo 72% INSERIR DESV HIF /*

4. arraste a imagem para dentro do tema selecionado na Galeria;

5. aimagem sera armazenada na Galeria e ficara disponivel para outros documentos.

15 Dez Regras Gerais para Criagdao de Documentos

Para que o seu documento tenha uma boa apresentacdo, algumas regras basicas de criagdo séo
recomendadas.

1. Antes de comecar a edigdo do documento, verifique se vocé esta usando a ferramenta correta para
cria-lo. Textos, por exemplo, sdo adequados para o Editor de Textos. Calculos, para a ferramenta de
planilha eletrénica.

2. Procure configurar o seu documento antes de comecar a digitagdo acertando, por exemplo, a
formatacédo da pagina adequada.

3. Dé somente um unico espago entre as palavras. Caso seja necessario, o proprio computador fara o
ajuste do espagamento caso vocé esteja usando o alinhamento justificado.

4. Nunca coloque um espago antes de um ponto. Ao finalizar uma frase, por exemplo, sempre
coloque o ponto final imediatamente apds a Ultima letra da ultima palavra.

5. Sempre dé um espacgo apds um ponto ou uma virgula, isso padroniza e melhora a leitura .

6. Nao coloque espacos antes do inicio de um paragrafo. Se necessario, acerte o recuo de primeira
linha na formatagao de Paragrafos (menu Formato > Paragrafo).

7. SO use a tecla Enter (quebra de linha) ao final de um paragrafo ou de um titulo (titulos séo tipos
especiais de paragrafos).

8. Ao final da digitacéo, faca a verificagéo ortografica do seu texto.

9. Periodicamente, durante a digitagdo, salve o seu documento para evitar eventuais problemas
relacionados a falta de energia, por exemplo.

10. Salve o documento com um nome intuitivo € numa pasta adequada. Isso facilitara muito a
localizacao deste arquivo no momento da edicdo do conteldo do mesmo.
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16 Internet

No inicio do nosso estudo fizemos uma breve apresentacdo do que é e como funciona a Internet, a
Rede Mundial de Computadores. Nosso objetivo, agora, sera conhecé-la na pratica, com o estudo
das aplicagbes e funcionalidades mais utilizadas pelos usuarios.

16.1 Modem

O modem é o dispositivo que permite a conexdo do computador através da rede telefonica. E o
equipamento popularmente usado para as conexdes domésticas a Internet. Com o passar do tempo,
os modems foram evoluindo em relagao a tecnologia, com custos de aquisicdo cada vez mais baixos.
Os mais simples se constituem apenas em uma placa conectada no interior do computador, com uma
saida traseira para a linha telefénica. Os mais sofisticados possuem maior velocidade e, na sua
grande maioria, sdo aparelhos externos ao gabinete do computador. Esses modems sao, também,
mais velozes, e proporcionam aos seus usuarios a utilizagao da internet com rapidez e eficiéncia.

16.2 Placa de Rede

Muitos computadores, em particular os computadores de uso em empresas, escolas, universidades e
organizagbes em geral ndo se conectam diretamente ao modem para obter o seu acesso a rede. A
conexao do computador é feita através de um dispositivo chamado Placa de Rede. Da mesma forma
que os modems mais comuns, a placa de rede fica na parte interna do gabinete do computador.

16.3 O Navegador

A ferramenta basica de utilizagdo da Internet se chama Navegador. Com o navegador & possivel
visitarmos os sites da Internet. Um site é, essencialmente, um local que contém informacgdes. Essas
informagbes podem ser sobre os mais variados assuntos e podem estar disponiveis em diversos
meios, como textos, figuras, videos, sons, etc...

Tipos de dominio mais comuns no Brasil

Identificagdo Descrigdo
.com.br Organizagbes comerciais
.edu.br Entidades de ensino superior
.org.br Organizagbes nao governamentais
.gov.br Organizagbes Publicas
.net.br Empresas de telecomunicagbes
.pro.br Professores
.adv.br Advogados
.eti.br Profissionais da area de informatica
.srv.br Empresas de servicos em geral
.nom.br Pessoas fisicas em geral

Note que os dominios que colocamos na lista sado identificados sempre com a terminagéo .br. Isso
significa que estes dominios sdo registrados no Brasil. Cada pais possui a sua terminagéo
correspondente: ar (Argentina), it (Italia), uy (Uruguai), uk (Reino Unido), etc.

Existem ainda dominios que n&o possuem essa terminagdo. Normalmente, sao utilizados por
organizacgbes dos Estados Unidos ou que possuem atuacéo ou visibilidade internacional. Nesse caso,
os dominios sdo identificados apenas pela terminagéo .com, .org, .net, .edu.

Para conhecermos de fato como funcionam os sites da Internet, nada melhor que praticarmos! O
primeiro passo é abrirmos o navegador clicando sobre o icone correspondente. Existem varios
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navegadores no mercado como, por exemplo, o Firefox, o Internet Explorer, o Mozilla, o Opera e o
Netscape.

Abra o navegador no seu computador. No exemplo abaixo, preparamos a tela com a exibicdo de um
site para que possamos identificar os componentes e funcionalidades do navegador. Escolhemos o
site Hackerteen que é um projeto educacional que capacita adolescentes para trabalhar com
segurancga de computadores. O projeto consiste em preparar os jovens para proteger empresas - €
ndo invadi-las - diminuindo também o tempo que gastam com Orkut, MSN e jogos.

2 Hackerteen: Edutainment for Internet Generation - Microsoft Internet Explorer

Arguiva  Editar  Exibir  Favoritos  Ferramentas  Ajuda :1‘: T
O-© HNRAGLPHFO % W-UKB

Endereco @:I http: f v hackerteen. com.brf K v a Ir Liriks

HABKERTEEN

Edutalnment for Internet Generation

Y o iy oy = e L g
|! .r Hac:kerTeeb Aos joNéns Jr Aos pais JFussos resultadosjr Historjas Jr Fale conosco J -.

Bem-vindo
Hackerteen

% & Internet

1 - Barra de Menus — ja conhecemos a barra de menus de outras aplicagdes. Ela contém os
caminhos para todas as funcionalidades da aplicacdo. Na barra de menus do navegador, chama
atengao o menu Favoritos, onde podemos armazenar os sites da nossa preferéncia.

2;‘] Concluida

2 — Barras de Rolagem — quando uma pagina ultrapassa o tamanho da area de exibicdo da tela, o
navegador automaticamente coloca barras (vertical e/ou horizontal) para facilitar a navegagéao no site.
Basta seleciona-la com o mouse e arrasta-la na direcdo adequada para que o conteudo visualizado
seja movimentado.

3 — Barra de Status — indica o status atual da pagina visitada. Normalmente, alterna entre as
situagdes Localizando o servidor, Conectando-se ao servidor, Aguardando Resposta, Recebendo
Dados e Concluido. Estas sdo as etapas de comunicacao entre o nosso computador, que visualizara
o site, e 0 computador que o armazena.

4 — Area de Visualizagdo — é na area de visualizagdo que a pagina é exibida. Aqui, temos uma
estrutura muito importante chamada hiperlink ou, simplesmente, link. E através dos links que
podemos navegar entre paginas e sites da Internet. Eles funcionam como pontes para que possamos
ir de uma pagina a outra. Por exemplo, na pagina principal do site da Hackerteen, quando clicamos
no primeiro botdao do menu horizontal onde esta escrito Hackerteen, vamos para uma pagina que
apresenta mais detalhes sobre a iniciativa.

HackerTeen Jr Fale conosco |

r A0S jo¥ens Jr Aos pais {65505 resultadﬁs;F Historias
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Nesta pagina, ilustrada abaixo, se clicarmos no link Responsabilidade Social, iremos para uma outra
pagina que apresenta os projetos sociais da Hackerteen.

HackerTeen » O que & HackerTeen - Microsoft Internet Explorer

Arquivo  Editar  Exibir  Faworitos  Ferramentas  Ajuda
Q-0 BB PHe - HW-UR

Endereco @ hktpeffwaaw, hackerteen,com brfhackerteen, php

HackerTeen Aos Pais Hossos Resultados Histérias Fale Conosco

Edutainment for Intemet Generation

HackerTeen
I O que e HackerTeen
~ Por que foi criado |
- Metodologia |

- Contendo das aulas

Harvard Business School avaliou o HackerTeen como "pf‘ll'l'l!"'ﬂ e I"‘IIGH no
- Funcionamento mundo” por sua metodologia inovadora.

Responsabilidade . = : &
£ S“i';l HackerTeen & urn projeto educacional sobre redes e seguranga da computagdo, empreendedorismo na

internet e éica hacker para adolescentes de 14 a 19 anos. O projetn visa atender jovens de diversas
localidades do mundo. Atualmente estd disponivel na lingua Portuguesa (ho Brasil) e em fase de

it implantagdo nas linguas Inglesa e Espanhola.

= z:.’.;;i':: Lot Com uma metodologia inovadora — gue ervolve desafios, jogos, RPG, Linux e desenhos mangas — foi

avaliado como "primeiro e Gnico ho mundo® pela Harvard Business School.
- Quem somos

Objetivos

5 O projeto tem por objetiva ensinar tecnologia de maneira inovadora e divertida, capacitando os jovens para
nogso telefone: i :
+55(11) 2125-4747 trahalharem com seguranca de computadores e preparando-os para proteger empresas — e ndo invadi-las —,
diminuindo também o termpo & a energia gue gastam com jogos, MSMN e Orkut.

il e e R e e e

@ Concluida % ® Internet

Abaixo a pagina com os projetos sociais da Hackerteen:

Arquiva  Editar  Exbir  Favoritos  Ferramentas  Ajuda -

Q-9 RRG LA¥e 2% W-UE

Endereco

Acs Pais Hossos Resultados Histérias Fale Conosco

Edutainment for Intemet Generation

R;:;)o sabilidade Socia

~ Por que foi criado
- Metodologia
- Conteudo das aulas

- Funcionamento

- Responsabilida ; Aformagdo profissional HackerTeen conta com uma area dedicada 3 Responsabilidade Social. A exclusdo
Social digital e a dificuldade para se conseguir o primeiro emprego s40 0s dois principais problemas sociais a

serem combatidos pela drea, por meio de parcerias com fundagdes da iniciativa pablica e privada e

- Franquias entidades do terceiro setor.

~ Parcerias com Vaja algumas empresas e instituigiies parceiras do HackarTeen:
 colégios

- Quem somos SaferN et
A SaferNet Brasil - canal nacional de dendncias gue combate a
.. SaferNet disseminagén da pomografia infantil e dos crimes contra os direitos
MNosso telefone: humanos na Internet- e o HackerTeen assinaram um acordo de cooperagio

+55(11) 2125-4747 téchica para combater crimes contra 05 Direitos Humanos na Internet, entre
ales pornografia infantil, pedofilia, racismo, neonazismo, xenofobia, intolerancia religiosa, hormofobisma, ete.

@ Concluido ) # Internet
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5 — Barra de Navegagao — a barra de navegagao contém as funcionalidades mais usadas para a
visualizagao de sites na Internet.

<}:| M E> T @ {ﬁ htkp: v hackertean, com. brf @ Ir

E aqui que indicaremos o endereco do site a ser visitado. Além disso, sdo disponibilizadas fungées de
gerenciamento e movimentagdo que permitem ir e voltar dentro do conjunto de sites visitados.

Retornar para pagina anterior — volta para a pagina visitada imediatamente antes da
pagina visivel no momento.

Préxima pagina — caso o usuario tenha navegado para a pagina anterior, podera voltar
clicando sobre Préxima Pagina.

Atualizar a pagina — esse comando permite que uma pagina que seja visivel tenha o seu
contetido atualizado. Ou seja, que novas informagdes contidas na pagina sejam exibidas na tela. E
muito utilizada quando visitamos, por exemplo, sites de noticias e desejam atualiza-lo com as ultimas
informacoes.

Interromper o carregamento — logo apds indicarmos o enderego de um site a ser
visualizado, é estabelecida uma conexdo com outro computador que contém os arquivos do site que
devera ser mostrado.

; Pagina Inicial — clicando sobre a figura da casa, vocé estara voltando para a pagina inicial
que estiver configurada no seu navegador. A pagina inicial € um site da internet configurado para se o
primeiro a ser aberto quando clicamos sobre o icone do navegador. Normalmente, a pagina inicial
aponta para o enderego que mais utilizamos ou, no caso de um ambiente empresarial, para uma
pagina importante da empresa.

htkp: /s hackerteen. com.br) @ Ir
Campo de Endereco — é aqui, no campo de endereco, que colocaremos o endereco do site que
desejamos visitar. Note que, no campo, esta o endereco do site da Hackerteen:
http://www.hackerteen.com.br

Sempre que terminarmos de digitar esse enderego, basta teclar Enter ou clicar no botdo Ir. No
pequeno botdo com a flecha par baixo ao lado do campo, vocé vera uma lista dos sites que vocé ja
visitou.

16.4 Sites de Pesquisa

Uma das tarefas mais basicas da navegacao na Internet é a procura por conteudos. Para pesquisar,
teremos que inserir o enderego de um site de pesquisa no campo enderego do seu navegador. Os
mais conhecidos sites de pesquisa s&do http://www.google.com (Google), http://www.yahoo.com

(Yahoo) e http://www.altavista.com (Altavista).
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16.5 Wikipedia: a Enciclopédia Livre da Internet

A Wikipedia ¢ uma enciclopédia cujo conteddo vem sendo desenvolvido colaborativamente por
pessoas do mundo inteiro desde 2001. O enderego da Wikipedia é: www.wikipedia.org.
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17 Correio Eletronico

Além da navegagcdo nos sites, a outra atividade principal da Internet é a troca de mensagens
eletrénicas ou e-mails. Um e-mail nada mais é do que uma mensagem enviada através da Internet.

Para podermos trocar mensagens com outras pessoas deveremos ter o nosso proprio endereco de e-
mail. Esse endereco € pessoal e € composto de um nome e uma senha.

Vamos, agora, criar o nosso proprio enderego de e-mail. Com a orientagdo do instrutor, siga os
passos que iremos detalhar adiante. O primeiro passo é abrir o site www.yahoo.com.br. Criaremos
um endereco de e-mail gratuito e poderemos utiliza-lo de qualquer computador conectado a Internet.
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Logo a seguir, clique no link da figura do E-mail, imediatamente ao lado direito do titulo “Yahoo!
Brasil” (indicado pelo niumero 1).

__/ Yahoo! Brasil - Mozilla Firefox

Arquive Editar Exibir Ir Favoritos Ferramentas Ajuda

QZI - E> - l@ @I @ |Y! http://br.yahoo.com/ |"| @ir “@.
= & @ YrRHOOI T w= &

Acesso Gritis GeoCities Encontros BRA.SIII \__ <mai

Sekcione o tpo de busca m Imagens | Videos | Diretério | Noticias |

+ Busca avangada
Buscar na Web: I Buscar * My Web au?d

@ Emlodaweb (" Somenle em portugugs

[*]

Meu Yuhoo! Messenger

S

Yahoo! Iméveis: encontre o imovel de seus sonhos Yahoo! Tecnologia: testes, noticias e muito mais!

E-mail gratis Entrar no e-mail ; Assine AGURA ’
dEOEEwe Celular Fotos Miisica pague s6 em ?/4
Acelerador Cinema Games Noticias
Acesso Gritis ~ Copa 2006 *v*  GeoGities Shopping
Autos Economia Grupos Tecnologia
Avatars neve E-mail Iméveis Telecom ai

e Bolsas européias operam
Bate-papo Empregos Listao OESP Tempo em queda generalizada
Bem-estar Encontros Messenger Toolbar g R e
Carttes Esportes Meu Yahoo! Misis produtos i A

- em Téquio e alta do petréleo
sdo as principais causas.

Bradesco
= Some acusado de matar Celso Daniel

Yahoo! Acesso Gratis Yahoo! Search « Inflagéo pelo IGP-10 tlem alta em janeiro

+ Deputados aprovam fim de pagamento extra

» Incéndio destrdi 60 barracos em favela de SP |
*

Faga o download do discador = Big Brother Brasil 2006
4] 22

Concluide

[#]

Ao clicar no link, sera aberta a tela de entrada do Yahoo! Mail. Como é a primeira vez que estamos

entrando no site, temos que criar 0 nosso enderego de e-mail, clicando em Criar meu Yahoo! Mail
agora! (numero 2).

J; Yahoo! Mail - © melhor e-mail gratuito da Internet! - Mozilla Firefox

Arquivo  Editar Exibir Ir Favoritos Ferramentas Ajuda
<§| - E> - %‘ G\ @ |Yl http:/flogin.yahoo.com/config/mail Z.intl=br |V| QI ‘@, ‘
YAI-IOO’ MAIL Yehoo! - Aiuda | |

Conecte-se ao

Ja tem uma ID Yahoo!?
mundo com o

Entre no Yahoo! para ver seus e-malls

Yahoo! Mail p
&
Digite sua ID Yahoo! e senha abaixo
Vocé é novo no Yahoo!? E mais: D Yahool:
Abra uma conta gratuita no Yahoo! Mail. 7w -
e E -mails descarta et
O melhor servigo de e-mail da Internet. E-mafls descanavels =t
L 1GB de espago Exclusividade do Yahoo! B Lembrar minha 1D
Muito mais espago para guardar o que & nesle computador
importante para vocé Acesso POP, agenda

online, catdlogo de
- Protegio anti-spam realmente eficaz. enderegas, cores

Eofimdo spam em suacaixa entrada personalizadas e muito
# Antivirus para arquivos recebidos e mais. TUDO GRATIS!

enviados

Mais protegdo e seguranga para sua conta

Veja todas as vantagens!

f2%

L .

Criar meu Yahoo! Mail agora! o

<]

Concluido

Agora, sob a orientagdo do Instrutor, preencha o formulario que ira aparecer na sua tela. Neste
formulario, fique atento para o preenchimento dos campos ID Yahoo! e Senha. O campo ID Yahoo!
deve ser preenchido com o home com o qual vocé deseja se comunicar com as pessoas (enderego
de e-mail). O campo Senha devera conter um conjunto secreto de letras e/ou nimeros que sera
solicitado toda vez que vocé quiser ver suas mensagens.

Ao final do preenchimento do formulario, clique no botdo Eu concordo para que o Yahoo! verifique
suas informagdes. Caso algum campo do formulario tenha sido preenchido de forma equivocada ou o
ID Yahoo! fornecido ja tenha sido cadastrado, sera mostrada uma tela de corregdo de informagdes.
Caso vocé tenha alguma duvida, solicite a ajuda do instrutor!
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Se o0 seu cadastro nao tem nenhuma pendéncia, sera apresentada a tela seguinte, com o resumo das
informagdes que vocé forneceu.

J Crie sua conta no Yahoo! - Mozilla Firefox Qla

Arquivo Editar Exibir Ir Favortes Femamentas Ajuda

o - - & L) ) [ tipyedityahoo. comjconfigleval_register?.src=ymé.int [+] @1 [[CL
YEHOO! MAIL _
BRASIL e

DS

Ja tem uma ID Yahoo! ou um enderego do Yahoo! Mail? Clique aqui para entrar.

=

Crie sua ID Yahoo!

Nome:
Sobrenome: -
- sexor | [Selecione] ¥

D Yahoo! @yahoo.com.br
Sua ID Yahoo! poce fer letras de A g Z, numeres o2 0a 9 e trago sublinhado ™ .
Senha:
Deve ter sk caracteres ou mas e ha dierenciagio enre ktras maiuscubis e mindsculas!

Confirme sua senha:

Se vocé esquecer sua senha...

Pergunta secreta: [ [Selecione uma perguntal |
Sua resposta
Deve terqu s mais. Pa g, certiique-se de quesua resposta sef fcil para vocé

se embrar, mas

=

il para o outres a

Concluido

Note a recomendagdo de “Imprimir esta pagina” (3). Isso é sugerido para que vocé ndo se esquega
mais do seu enderego de email.

Ao final do processo, vocé ja tem o seu e-mail criado! No exemplo da tela, foi criado o e-mail indicado
no espago do numero 4: idsl2006@yahoo.com.br

| ), confirmagio de cadastro no Yahoo! - Mozilla Firefox

Arquivo Editar Exibir Ir Favoritos Feramentas  Ajuda

G- - & () @Y [3 hipsiedityahoo.comfconfiglast?t=SUEGuila00pt B[¥] @ 1r [[GL ]

YaHoO!, MAIL Yahoo! - Ada ||
BrAsTL
& Cadastro ide com :Olai
© Uma mensagem de confimagso foi enviada para o 1D!vatioal
enderego de e-mail que vocé fornece. Leia o e-mail com idsl2006
atengao e siga as instrugses para ajw sua conta
devidamente S Yanoo! Mait e
LI idsI2006@yahoo.com.br
Recomendamos imprimir esta pagiha £ Z
para referéneia no futuro,
© sc voce esquecer sua senha, P Damce
seré necessario que vocé fornega TR TEO;
Onde voee encontrou sua 08 de Selembro

as seguintes informagaes
esposaimarido pela primeiravez?  de 1976

Sua resposta: CEP. .
Souds Alvorada 0010000 +7 =7,

Acessar o Yahoo! Mail*-=*

Concluido | edit.yahoo.com £

Escreva, no espago abaixo, como ficou o seu e-mail:

Parabéns! Agora, vocé podera trocar mensagens com pessoas do mundo inteiro através da internet!
Para que nés possamos escrever a nossa primeira mensagem, vamos clicar no botdo Acessar o
Yahoo! Mail (5).
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18 Detalhando o Yahoo! Mail

Vamos agora conhecer com mais detalhes o Yahoo! Mail. Esses conhecimentos poderdo ser
aplicados a qualquer outro site ou programa para gerenciamento de e-mails.

Inicialmente, observe a tela de trabalho do seu Yahoo! Mail.

Arquive Editar Exibir Ir Favoritos Feramentas Ajuda

G-y - & () ) [ ¥ hpbr1378.mail.yahoo.comjym/login?.rand=hisioots [+] @ 1r [[CL

[*]

Yahoa! MeuYabiuo! Yaheoita »

G |

OB, idsI2006
YAHOO! MAIL 5255, o
BrasiL

m Enderegos + | Agenda ~ | Bloco denctas ~ Novidades - Opcoes
——

Verificar e-mail Escrever Buscar ne Yahoo! Mail  ~ Buscar na web

pens Motebook Dell 1101 0Ola, Gustavo! 0% de L0GE

oo [ Voca tem 1 mensagem

Entrada1)
Pastas [Adicionar - Editr]

8 Entrada (1) =
(= Rascunno [
Cd Enviacas

(§ Liceira Lirpar]

Mais Yahoo!

receba alertas instaniineos sempre

0 seu Yahoo! Mail

online para compartilhur com seus amiges. Sio 30MB
o - GRATIS!

Verificar e-mail Escrever Buscar no Yahoo! Mail v| Buscar na web. |

Concluido

Apesar de focarmos na funcionalidade do e-mail, 0 nosso primeiro passo sera observar que temos a
disposigdo um conjunto de servigos que serve ndo so6 para a troca de mensagens mas, também, para
organizarmos os enderegos das pessoas com as quais Nos comunicamos, 0S NOSSOS COMPromissos e
eventuais textos que desejamos armazenar diretamente na Internet.

Essa é uma tendéncia tecnoldgica bastante interessante, pois, se temos a informagao disponivel
diretamente na Internet, podemos utiliza-la a qualquer momento e em qualquer lugar, bastando um
computador com acesso a rede para isso.

18.1 Pastas de Armazenamento de E-mails

Quando vocé recebe ou envia uma mensagem eletrénica, ela é armazenada em uma pasta cujo
objetivo é bastante similar ao das pastas que conhecemos no computador.

No Yahoo! Mail, encontramos, por padrao, quatro pastas: Entrada, Rascunho, Enviadas e Lixeira.

Pasta Entrada: armazena as mensagens que outras pessoas enviaram para vocé. Ou seja, quando
vocé quiser verificar se uma nova mensagem chegou, va até a pasta Entrada.

Pasta Rascunho: se vocé quiser enviar uma mensagem para uma pessoa mas antes quer fazer um
rascunho do texto ou envia-la numa outra hora, pode armazena-la na pasta Rascunho. Quando vocé
quiser continuar a editar a mensagem, basta clicar sobre essa pasta, depois sobre a mensagem e
continuar a edicao.

Pasta Enviadas: aqui sdo armazenadas as mensagens que vocé enviou para outras pessoas. Ou
seja, essa pasta funciona como um arquivo de tudo aquilo que vocé ja escreveu e que,
eventualmente, pode precisar.

Pasta Lixeira: é importante que, de tempos em tempos, fagamos uma limpa nos nossos e-mails e
descartemos aquilo que nao interessa mais. Quando um e-mail ndo necessita mais ser armazenado,
basta apaga-lo que ele ira para a pasta Lixeira. Depois, se vocé tiver certeza, pode exclui-lo em
definitivo, clicando no comando Limpar que esta ao lado do nome da pasta.
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18.2 Verificando Novos E-mails

Se vocé clicar no botao

Exibir

Editar

Arquivo Ir  Favoritos

Verificar E-mail (numero

Ferramentas

Ajuda

- - &) O W nepybrf378.mail.yahoo.comjym/S howFolder?rb=Inbox [¥| @ 1r [[CL

. |
3), sera levado =]
/ 3 Yahoa! MeuYahea! Yahoo!Mail P:jm:éfl— Buscar | [
diretamente até a pasta YAHOO! MAIL 35w P
Entrada. Como ¢é a Passc, )

imei DT Sapider na ) )

primeira vez que entramos i Pirki ou e iskcne e P coueor |

no nosso e-mail, temos . -l J

Somente um e_ma" de m Enderecos - Agenda - | Bloco denotas - Movidades - Opgoes
boas-vindas, enviado pelo || e || e | T e

Exibir Todas as mensagens =

0% de LOGB

Mensagens 1-1 de 1 Primeira | Anterior | Préxima | Ultima

Spam | Marear = Transferir =

FJW--W‘-------“----%"E”,:

- - -
e ol R I I T T pe——— W B -ratee

Bem-vindo ac Yahoo! Quarta 18 de Jan de 2006 564b w

Spam | Marcar v| Transferir -l

I Buscar no Yahoo! Mail vI

Buscar na web |

Yahoo! (indicado pela DRSSO Enirada
elipse pontilhada). AR AR
Pastas [Adicionar - Editar] . |
R Entrada (1)
(& Rascunho Yahoo!
QE"VE{ES
[ Lixeira [Limpar] g |
Verificar e-mail Escrever
Concluido

Tomando como exemplo essa mensagem, se vocé clicar sobre o assunto Bem-vindo ao Yahoo, sera

mostrado o texto da mensagem na tela:

- - Na area indicada pelo
Mail - ozilla Firefox ” .
Arquivo  Editar Exibir Ir Favortos Ferramentas Ajuda numero 1! aparecera o teXtO
<@ - - & 1) E)) [ hup/brg378.mailyahoo.comiym/ShowLetterTMsgid=4632_1[»| @ 1r [[CL | do e-mail.
sy Deskiop Dell 11000 '\"w“'rw"“"wW°'°”"“"H“M::. 3 : N
Apenas R§ 1.049! Apagar Responder v| .I’;::mlnhur v| Spam | Transferir v|
Pastas [Adicionar - Ediar] Mensagem ndo sinalizada. [ Sinalizar - Marcar como nao lica | Imprimir 'l Na él’ea 2, as |nf0rmagaes
entrada B e o o sy importantes sobre a
C—— QN € s (5, | mensagem como a data de
23\::35 . :ml‘ﬂnl Hclf-rind():lc\\':mc\:‘ RIS enVIO (CampO Data), o)
o | remetente (campo De), o
() LU assunto da  mensagem
(campo Assunto) e o(s)
Seu primeiro e-mail ja chegou! destlnatalrlo(s) (ca~mpo Parzil).
e _ Essas informacdes ser&o
E tem muito mais por vir. Aqui véo trés super dicas . .
para aproveitar ao maximo o seu novo Yahoo! Mail. utels para que,
posteriormente, vocé possa
Sua ID Yahoo!: k2005 Pode dormir localizar essa mensagem
‘Seu novo enderego do Yahoo! Mail: ids12006@yahoo.com.br tranquilamente... = Caso preCISe
Concluido

Na area 3, estédo indicadas algumas fungbes essenciais para o gerenciamento das mensagens:

Apagar — transfere a mensagem da pasta Entrada para a pasta Lixeira.

Responder — clicando nesse botdo podemos responder a mensagem que recebemos com outra
mensagem. Nesta, o texto da mensagem original sera adicionado, permitindo que vocé e a pessoa
com a qual vocé esteja se comunicando tenham um histérico daquilo que ja foi escrito.

Encaminhar — se vocé receber uma mensagem que considera interessante que outras pessoas

também recebam, pode encaminhar essa mensagem

para elas. Basta clicar no botdo e indicar os

enderegos de e-mail para os quais vocé deseja enviar a mensagem.

Spam - muitas vezes, recebemos mensagens indesejadas, com propostas de negdcios, vendas,
convites, etc. Vocé pode marcar as mensagens indesejadas como Spam. Assim, o sistema de e-mails

podera gerenciar de forma mais inteligente o que é util

€ 0 que nao é util para voceé.

Transferir — com essa fungéo vocé podera movimentar uma mensagem de uma pasta para outra.
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18.3 Escrevendo uma mensagem eletrénica

Vamos agora escrever nossa primeira mensagem eletrénica! Para isso, clique no botdo Escrever,
indicado pelo numero 1.

). Yahoo! Mail - idsl2006@ yahoo.com.br - Mozilla Firefox

Arquivo  Editar Exibir Ir Favortos Ferramentas  Ajuda
G- - & O B [ pes378.mai yahoo.comymShowteterrMs [v] O 1r | [GL \
Yahoo! Meu Yaheo! Yahoo!htai P::mgav Buscar | [
YEHOO! MAIL 2 s
BRASIL

=

[ e - TP e
i
Verificar ¢-mail Escrever | % ',' ‘Buscar no Yahoo! Mail -|

Anterior | Prixima | Valar ssmenzagens

= e e e e

Novidades - Opcdt
=1

‘Buscar na web.

Desktop Dell 1100n
el
Apenas R§ 1.049]

Pastas [Adicionar - Edisr] Mensagem néo sinalizada. [ Sinalzar - Marcar como néo lisa |
£ Entrada Data:  Wed, 18 Jan 2006 12:00:52 0600 (PST)

[ Rascunho Des @ "Yahoo!* <mailbotd yahoo.com

(3 Enviacks Asunto: - Bem-vindo 10 Yahoo!

[ Liceira imear] Parm idsl2006@ yahoo.com.br

Concluido

Sera aberta a tela de edicdo da mensagem eletrdnica:

No campo Para, vocé indicara o
endereco da pessoa para quem
vocé deseja enviar a mensagem. Se
VOCé quiser enviar essa mesma

Arquive  Editar Exibir Ir Favortos Ferramentas Ajuda

QEI - L:> - @ O @ |‘¥l http://br.f378.mail.yahoo.com/ym/C i*‘| QI |Q,

D=

mensagem para mais de uma Yaheo! Meu ¥aheo! Yahoo! bel : Pasmisar [T | Gisear |
pessoa, indique o0s enderegos YAI—%OOI!QMAIL e i otos o Ini - Auda

separados por virgula.

m Enderecos ~ | Agenda ™ Elocodenotas ~ Novidades - Opcoes
No campo Assunto, vocé escrevera | o s =
Enviar Salvar rascunho Cancelar Enviar cartio (Yahoo! Cartoes)

algo como um titulo ou frase que
indique de forma simples sobre o
que se trata a mensagem.

Inserir e-mails da lista de enderegos | Adicionar Ce - Adicionar Ceo

Para: Igbpachec 0@ openoffice.org

o

Assunto: IMeu novo endereco de e-maill

Anexar arquives |

An

A Area de Edigdo é onde vocé ira
digitar a sua mensagem como se
estivesse usando um editor de
textos normal.

abe,

e N I §

.
il

i
[l

E » @ &

T

Ao final da edigéo, clique no botdo Prezaco Amigol

Enviar, para enviar a mensagem ao
destinatario.

Se for a primeira vez que vocé
estiver enviando uma mensagem
para essa pessoa, sera apresentada
uma tela onde vocé podera clicar no
botdo Adicionar contato para
armazenar esse endereco de e-mail
e usa-lo posteriormente.

Iﬂ. Enderegos ™  Age

Verificar e-mail | Escrever | I

Mensagem enviada

Enviada para:

gbpacheco@openoffice.org  +
Adicionar contato |

Voltar a caixa de entrada

Este & 0o meu novo enderego de e-mail ids|2006@yahoo.com.br
Entre em contato para contar as suas novidades!

Abrago,
Gustavo,

<]

http:ffus.rd.yahoo.com/mail_br/pimnav/np/*http://notepad. mail.yahoo.com

Para finalizar o procedimento,
clique sobre o link Voltar a caixa de entrada.
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18.4 Fechando seu E-mail

Ao finalizar o nosso trabalho com as mensagens eletrénicas, devemos sair do sistema. Para isso,
vamos clicar no link Sair, indicado abaixo pela seta. Ao sairmos, o sistema sera fechado.

¥ahoa! MeuYahoo! Yahaoa!Mail
' Ok, idsi2006
1 Sair,
nHOD & MA[L [Zair, Minha conta]
BRrASIL
m Ewrv il crcum o - A oo

18.5 Abrindo seu E-mail

- Blrnrn Ao mnda

Vocé esta recordado de que cadastramos um nome de usuario e uma senha? Para voltar a utilizar o
nosso correio eletrénico precisamos guardar tanto um quanto o outro.

Ao utilizar novamente o computador para ler os seus e-mails, a primeira coisa a fazer é digitar o
enderec¢o do Yahoo! :

www.yahoo.com.br

Arquivo Editar Exibir Ir Fayoritos Femamentas Ajuda

E clicar em Email, no local indicado pelo |<-& - & @ @ [wmemymeocn ST =

ndamero 1: = & P YARHOO! & /
L 3 . . Acesso Gritis. GecCities Encomtros. BRA‘SII E-mail Meu ¥ ahoo! Messenger
Note que Ja COﬂhecemOS a prOXIma tela! FOI Selecions o tpo de busca. Im Imagens | Videos | Diretério | Noticias | —
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— T — e  Inflagéio pelo IGP-10 tem alta em janeiro
il 3 : s int= v - Deputacios aprovam fim de pagamento extra
@ E:/ E@? (] @ ‘Y’ http://login.yahoo.com/config/mail?.intl=br | ‘ O |l Faga o download do discador - Big Brother Brasil 2006 B o B

<

- Incénciio destréi 60 barracos em favela cle SP

-YAHOO-'m MAIL e — : B
BRrASIL

Existem dois campos que no lado direito
Jé tem uma ID Yaho da tela

Entre no Yahoo! para

Conecte-se ao
mundo com o
Yahoo! Mail

=

O primeiro campo se chama ID Yahoo! e

Digite sua ID Yahoo! & senha abaixo ~ .
Vocé é novo no Yahoo!? _— — corresponde ao seu enderego eletronico.
S e St sen: | Note que aqui vocé nao precisa colocar

O melhor servigo de e-mail da Internet.

® 1GB de espaco Exclusividade do Yahoo! W Lembrar minha ID “ b "
T e S @yahoo.com.br”.
imporante para vocé Acesso POP, agenda

online, catalogo de
endersgos, cores
personalizadas e muito
#® Antivirus para arquives recebidos e mais. TUDO GRATIS!

# Protecio anti-spam realmente eficaz.
E o fim do spam em sua caixa entrada

1O segundo campo é a Senha que deve
T s samesncon Hoso: Nomall ser informada para comprovar a validade
da sua identificagao.

Veja todas as vantagens!

Criar meu Yahoo! Mail agora!

006 @ br - Mozilla Firefox 4 =) E3 |
Femamentas  Ajuda

Arqui

e @ - -5 ) [ nitp/brs378.mail.yah v 2. [-] @ [& ]
e pesarer | cumear =

Depois de inserir o usuario € a Senha,| g .. - joes - socosenoie ettt opcsee
cligue em Entrar. Vocé estara novamente|| cww-m || o [ | v -
no seu Correio e|etr6nic0! Notebook Dl 110L Ola, Gustavo! 0% ae LoGn

Apenas R§ 2.599

Buscar ma web

4 Vosé tem 1 mensagem

Postas Idicionar - Edier] Enirada

B Entrada (1) Z
R Rascunho

L& Enviacas

(@ Lixeira Iirear

Verificar e-mail Escrever |

Concluido
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18.6 Enviando Arquivos via E-mail

Uma das funcionalidades mais usadas no correio
eletrénico é o envio de arquivos como anexos a um e-
mail. Ao escrever uma mensagem, observe o botao que

s . 7 .~ Yahoo! Meu Yahoo! Yahoo! Mail psjqwuiiay,— iR
9sta _I_ogo ~acima da area de edigdo do texto com a VAEIOO! MAIL 24 J—
identificagcao Anexar S

Iy

Arquivos.

) Yahoo! Mail - idsl2006@yahoo.com.br - Mozilla Firefox

Arquivo  Editar

@ - & @ |5 htpyfor.£378.mail.yahoo.comym/C. [¥] @ 1r [[CL

[ § e | = |

Exbir It Favortos Feramentas  Ajuda

Enderecos ~  Agenda ~ Bloco de notas Novidades - Opgoes

Enviar cartio (Yahoo! Cartoes)

Vocé podera, por exemplo, anexar
um arquivo de texto ou planilha que vocé
tenha editado anteriormente e que vocé necessite
enviar para uma outra pessoa.

Clicando sobre o botao, teremos:

J Yahoo! Mail - idsl2006@ yahoo.com.br - Mozilla Firefox

Arquivo

Editar Exibir Ir Favoritos Feramentas Ajuda

Assunto: [Meu novo endereco de e-maill

Inserir e-muils du listn de endereges | Adicionar Ce - Adicionar Ceo

Para: [gbpacheco® openoffice.org

prmm—

% % & N s os

L 28

Prezado Amigo!

Este & o meu novo enderego de e-mail idsi2006@yahoo.com br!
Entre em contato para contar as suas novidades!

Abrago,

- -8 ) | hup//bri378.mail.yahco.comymiC [v| @ ir [[GL

Gustavo|

Pasquisar
na web

¥ahoo! Msu Yahoo! Yahoo! Mai | Buscar
hHoo’@ MAIL Inicio - Ajuda
BraAsr

.
. 4

m Enderecos ~ Agenda ~ | Eloco de notas ™

e [

O, idsIZ006
[Sair, Minha conta)

Novidades - Opcoes
———

I |
| Isengdes legais Norton AntiVirus

Anexar arquivos

Cligue no botédo "Procurar...” (ou "Browse...") para selecionar um arquivo. Vocé pode anexar argquives até o
tamanho total da mensagem serde 10.0MBE [Q que & isso?].

Arquivo 1: | {Arquiva. i
Arquivo2:[ Amquivo...
Arquivo 3: I— Arquivo...
Arquivo 4: I— Arquivo...

J Enviar arquivo

\.rd.yahoo.com/mail mail.yahoo.com

Cada arquivo a ser anexado devera
ser indicado nos campos Arquivo 1,
Arquivo 2, Arquivo 3, etc... Para
indicar qual o arquivo a ser anexado,
clique no botao Arquivo.

@ Pasta Pessoal

“# Desktop

o Sistema de Arguivos
= Unidade CD-RW

Arquivo 5:| Arquivo...

Anexar mais arquivos

Para néo correr o risco de enviar um arguive
infectado com virus, o seu anexo sera verificado
por:

- e

AntiVirus

http:ffus.rd.yahoo.com/mail_br/pimnav/np/*http:{/notepad. mail.yahoo.

Selecione o arquivo desejado e
clique em Abrir. O caminho do
arquivo sera indicado no campo

Arquivo correspondente:

| @ Adicionar || == Bemover

@ Deskiop || mettanin
Nome + | Modifil -
R S P e R S
& Contab_Suporte_OpenOffice.org_SET_05.sxc 20-11-
[ Edidoc-docs 25-11-
::5 Edidoc - Informagoes Gerais. pdf 27-11- ]
| [ entrevista-gustavo.txt 10-07-
2 £ Formulario_0020.odt 22-12.4|%
|7 Geral.txt 23-11
/7 InstallO0oMSI. txt 26-11-|
£ Install_OOo.odt 12-08-
% Install_OOo. pdf 12-08- |
[«] i | [*]
Todos os arquivos |V
| #8 Cancelar | | [ Abrir |

Depois de indicar os arquivos que vocé deseja enviar, basta

clicar no botdo Anexar arquivos.

). Yahoo! Mail - ids|2006®@yahoo.com.br - Mozilla Firefox

Arquivo Editar Exibir Ir Favoritos Ferramentas Ajuda

<@ - o - & (D) D) 3¢ hipbri378.mail.yahoo.comiym/C [v] © ir [IGL

Novigades - Opcoes

Yj;I—IO(DL!@MAIL i
= B=

o= legals Norton AntiVirus

Anexar arquivos

Clicue no botéo "Procurar.
tamanho total da mensagem ser de 10.0MB [O que & isso?]

Arquivo 1: [froot/Desktop/Manual_Pa A |
Arquive 2: Arquivo...
Arquive 3: Arquive
Arquive 4:
Arquive 5:

Anexar mais arquives

Para nao correr o risco de enviar um arquivo
infectado com virus. o seu anexo serd verificado
por

AntiViras

" (ou "Browse...") para selecionar um arquivo. Vocé pode anexar arquivos até o

ity s el
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