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Apresentação e-Tec Brasil

Prezado estudante,

Bem-vindo ao e-Tec Brasil!

Você faz parte de uma rede nacional pública de ensino, a Escola Técnica 

Aberta do  Brasil, instituída pelo Decreto nº 6.301, de 12 de dezembro 2007, 

com o objetivo de democratizar o acesso ao ensino técnico público, na mo-

dalidade a distância. O programa é resultado de uma parceria entre o Minis-

tério da Educação, por meio das Secretarias de Educação a Distancia (SEED) 

e de Educação Profissional e Tecnológica (SETEC), as universidades e escolas 

técnicas estaduais e federais.

A educação a distância no nosso país, de dimensões continentais e grande 

diversidade regional e cultural, longe de distanciar, aproxima as pessoas ao 

garantir acesso à educação de qualidade, e promover o fortalecimento da 

formação de jovens moradores de regiões distantes, geograficamente ou 

economicamente, dos grandes centros.

O e-Tec Brasil leva os cursos técnicos a locais distantes das instituições de en-

sino e para a periferia das grandes cidades, incentivando os jovens a concluir 

o ensino médio. Os cursos são ofertados pelas instituições públicas de ensino 

e o atendimento ao estudante é realizado em escolas-polo integrantes das 

redes públicas municipais e estaduais.

O Ministério da Educação, as instituições públicas de ensino técnico, seus 

servidores técnicos e professores acreditam que uma educação profissional 

qualificada – integradora do ensino médio e educação técnica, – é capaz de 

promover o cidadão com capacidades para produzir, mas também com auto-

nomia diante das diferentes dimensões da realidade: cultural, social, familiar, 

esportiva, política e ética.

Nós acreditamos em você!

Desejamos sucesso na sua formação profissional!

Ministério da Educação

Janeiro de 2010

Nosso contato

etecbrasil@mec.gov.br
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Indicação de ícones

Os ícones são elementos gráficos utilizados para ampliar as formas de  

linguagem e facilitar a organização e a leitura hipertextual.

Atenção: indica pontos de maior relevância no texto.

Saiba mais: oferece novas informações que enriquecem o 

assunto ou “curiosidades” e notícias recentes relacionadas ao 

tema estudado.

Glossário: indica a definição de um termo, palavra ou expressão 

utilizada no texto.

Mídias integradas: sempre que se desejar que os estudantes 

desenvolvam atividades empregando diferentes mídias: vídeos, 

filmes, jornais, ambiente AVEA e outras.

Atividades de aprendizagem: apresenta atividades em 

diferentes níveis de aprendizagem para que o estudante possa 

realizá-las e conferir o seu domínio do tema estudado. 





e-Tec Brasil7

Sumário

Palavra do professor-autor 9

Apresentação da disciplina 11

Projeto instrucional 13

Aula 1 – Microsoft Office Word 2003 15
1.1 Microsoft Office 15

1.3 Objetos 22

1.4 Colunas 27

1.6 Cabeçalho e rodapé 30

1.7 Parágrafos 31

1.9 Mala direta 34

1.20 Dicas 41

Aula 2 – Microsoft Office Excel 2003 45
2.1 Iniciando o Excel 2003 45

2.2 Janela do Excel 45

2.3 Conhecendo as barras do Excel 2003 46

2.4 Manuseando planilhas 48

2.5 Inserir dados na planilha 50

2.6 Alterando o tamanho das linhas e colunas 50

2.7 Inserindo linhas e colunas 51

2.8 Formatando células 54

2.9 Autoformatação 56

2.10 Alça de preenchimento 57

2.11 Formatação condicional 58

2.12 Fórmulas e operadores matemáticos 59

2.13 Gráficos 64

2.15 Alteração de margem 68

2.16 Definindo impressão da página 69



Aula 3 – Microsoft Office PowerPoint 2003 73
3.1 Conhecendo o PowerPoint 73

3.2 Iniciar uma apresentação em branco 75

3.3 Modelo de slide 76

3.4 Objetos comuns dos autolayouts 77

3.5 Régua 78

3.6 Modos de exibição 79

3.7 Slide mestre 79

3.8 Formatando textos no PowerPoint 80

3.9 Inserindo um novo slide 81

3.10 Excluir um slide 82

3.11 Duplicando slide 82

3.12 Barra de desenho 82

3.13 Aplicando plano de fundo 87

3.14 Efeitos de animação 88

3.15 Efeitos de animação: botões 89

3.16 Transições de slides 90

3.17 Apresentação 91

Aula 4 – BrOffice 3: Writer e Calc 93
4.1 BrOffice 3 93

4.2 BrOffice 3: Writer (Texto) 95

4.3 BrOffice: Calc (Planilha) 103

Referências 115

Currículo da professora-autora 116

e-Tec Brasil 8



e-Tec Brasil9

Palavra do professor-autor

Palavra da professora-autora

Caro estudante!

O objetivo deste caderno é demonstrar a você os principais aplicativos para 

escritório e auxiliá-lo, da melhor maneira, a compreendê-los e a utilizá-los 

para que possa usufruir de todos seus recursos. Por meio deste estudo, você 

poderá absorver e aumentar seu conhecimento por meio de pesquisas, lei-

tura, práticas e discussões.

No andamento desta disciplina, teremos várias atividades relacionadas a cada 

aula estudada. Busque participar ativamente e sempre envie suas dúvidas ao 

tutor. Haverá atividades tanto neste caderno impresso como no Ambiente 

Virtual de Ensino-Aprendizagem (AVEA).

Este estudo será de grande importância para que você, estudante, possa 

aprimorar os seus conhecimentos e ser capaz de construí-los juntando a teo-

ria com a prática. Minha participação será de orientá-lo, apoiá-lo e acompa-

nhá-lo em seu processo de aprendizagem, ajudando-o em suas necessidades 

e dúvidas.

Sucesso! 

Professora Bruna Carla Guedes Paulino
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Apresentação da disciplina

Os aplicativos de escritório são de fundamental importância para desenvol-

ver arquivos e possibilitam a criação de vários tipos diferentes, para cada 

situação que o usuário necessite.

Cada aplicativo vem com uma interface totalmente amigável, para que os 

usuários desse sistema possam de forma fácil manuseá-lo. Atualmente os 

aplicativos mais comuns trabalham com edição de texto, planilhas eletrôni-

cas, e criação e exibição de apresentações.

Portanto, esta disciplina visa à introdução ao estudo dos aplicativos de escri-

tório, apresentando algumas das suas principais funcionalidades.
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Disciplina: Aplicativos de Escritório (carga horária: 60h).

Ementa: Ambiente de programa editor de textos, recursos de edição e manu-

tenção de documentos, formatação de textos, de objetos e de imagens. Per-

sonalização do ambiente, tabelas. Ferramentas básicas e avançadas do editor 

de textos. Conhecimento do ambiente do programa de planilha eletrônica. 

Formatação das planilhas. Conceitos de planilhas. Manipulação de planilhas, 

células, linhas e colunas. Tipos de dados, operadores e criação de fórmulas. 

Funções básicas e avançadas. Ferramentas de análise e proteção dos dados. 

Configuração de página, layout e impressão. Conhecimento do ambiente do 

aplicativo de apresentação. Inserção de imagens, caixas de texto, filmes, sons 

e outros componentes nos slides. Formatação dos slides. Aplicação de efeitos.

AULA OBJETIVOS DE  
APRENDIZAGEM MATERIAIS

CARGA 
HORÁRIA

(horas)

1. Microsoft Office 
Word 2003.

Aprender a manusear o editor de texto 
Word 2003;

Utilizar o editor de texto para criação de 
documentos.

Apostila;
Quadro;
Recursos visuais;
AVEA;
Exercícios;
Avaliação.

15

2. Microsoft Office 
Excel 2003.

Aprender as principais funcionalidades 
da ferramenta Excel 2003.

Apostila;
Quadro;
Recursos visuais;
AVEA;
Exercícios;
Avaliação.

15

3. Microsoft Office 
PowerPoint 2003.

Aprender a manusear a ferramenta 
Microsoft Office PowerPoint 2003;

Compreender as principais funciona-
lidades e opções de acesso que esta 
ferramenta tem a oferecer.

Apostila;
Quadro;
Recursos visuais;
AVEA;
Exercícios;
Avaliação.

10

4. BrOffice 3: 
Writer e Calc

Aprender a manusear as principais 
ferramentas do BrOffice 3;

Compreender as principais funcionalida-
des e opções de acesso que existem na 
ferramenta Writer;

Utilizar a ferramenta Calc para imple-
mentar planilhas eletrônicas.

Apostila;
Quadro;
Recursos visuais;
AVEA;
Exercícios;
Avaliação.

20

Projeto instrucional
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Aula 1 – Microsoft Office Word 2003

Objetivos

Aprender a manusear o editor de texto Word 2003.

Utilizar o editor de texto para criação de documentos.

1.1 Microsoft Office
Segundo a Wikipédia, o Microsoft Office é uma suíte de aplicativos para escritó-

rio que contém programas como processador de texto, planilha de cálculo, ban-

co de dados, apresentação gráfica e gerenciador de tarefas, e-mails e contatos 

(MICROSOFT OFFICE, 2011).

1.1.1 História
Segundo IDG Now (2011), em 1989, a Microsoft reuniu pela primeira vez 

aplicativos antes oferecidos individualmente – como o editor de textos Word e 

o gerenciador de planilhas Excel - em um pacote batizado de Office. O argu-

mento é que empacotados eles sairiam por um melhor preço para o usuário.

O Word nasceu em 1983, com o nome de Multi-Tool Word e rodava em 

DOS. O processador de textos foi um dos pioneiros no uso do mouse - tan-

to que a Microsoft oferecia um pacote do software com o periférico – e 

também inaugurou recursos como o negrito. Também foi o primeiro a ser 

distribuído com uma revista – a edição de novembro de 1983 de PC World.

O Excel foi criado pela Microsoft para competir com o Lotus 1-2-3 e estreou 

em 1985, no Mac. A primeira versão do software de planilhas para Windows 

foi lançada em 1987 e já no ano seguinte começou a superar o rival Lotus. 

O programa foi o primeiro a permitir a personalização de fontes e aparência 

de células em planilhas.

O PowerPoint foi desenvolvido por uma companhia chamada Forethought, 

comprada em 1987 pela Microsoft, por 12 milhões de dólares. A versão 1.0 

do software foi lançada ainda em 1987 – antes da aquisição –, para o Mac, 

e rodava em preto e branco, gerando textos e gráficos para transparências. 

Desde 1990 o PowerPoint integra o pacote Office.

e-Tec BrasilAula 1 – Microsoft Office Word 2003 15



O Office 95 teve o foco na interatividade entre os aplicativos, e trazia progra-

mas hoje extintos, como o Microsoft Binder, que relacionava diferentes tipos 

de documentos em um único arquivo, e o Microsoft Schedule, que trazia 

funções de agenda depois incorporadas ao Outlook.

O Office 2003 introduziu recursos como anexos compartilhados no Outlook 

(que podem ser editados por grupos), que também ganhou tela ampliada e 

bandeirinhas coloridas para diferenciar mensagens para acompanhamento. 

Esta é a versão utilizada nesta disciplina.

1.2 Microsoft Word

Figura 1.1: Janela Word
Fonte: Word 2003

A janela do Word é composta de barras que auxiliam o usuário na criação, 

formatação e impressão do documento. Com essa ferramenta o usuário po-

derá criar documento de forma organizada e seguir até padrões de normas 

específicas configurando seu Word.

As barras principais estão visíveis ao abrir a ferramenta. Algumas dessas barras 

podem ser alteradas e personalizadas de acordo com a necessidade do usuário.

As barras principais encontradas ao abrir o Word 2003 são:

Aplicativos de Escritórioe-Tec Brasil 16



Figura 1.2: Janela e barra de ferramentas Word 2003
Fonte: Word 2003

a) Barra de título: onde será mostrado o nome do documento. No caso de 

um documento em branco, sempre estará na barra de título escrito Docu-

mento1 - Microsoft Word. Também encontramos nessa barra os botões de 

ação: minimizar, maximizar ou restaurar e fechar (que fecha a ferramenta).

b) Barra de menu principal: é responsável por exibir os menus de acesso. Quan-

do se clica em um menu, vários itens correspondentes a ele serão mostrados.

c) Barra de ferramentas padrão: possui botões para funções mais utilizadas 

no Word. Através deles é possível abrir, salvar, criar, visualizar e imprimir um 

documento. Outras funções podem ser facilmente executadas através dos 

itens da barra padrão, entre os quais destacam-se: inserir tabela e colunas.

d) Barra de formatação: mostra as principais opções do menu Formatar, no 

qual podemos realizar a alteração da formatação do documento, como 

por exemplo fonte, cor de fonte e estilo.

e) Barras de rolagem (vertical e horizontal): permitem rolar o documento 

para direita ou esquerda (rolagem horizontal) ou para cima ou para baixo (ro-

lagem vertical). Em documentos longos, a utilização das barras de rolagem é 

fundamental para posicionamento e visualização de parte documento.

f) Barra de status: nela são exibidos detalhes sobre o documento, como 

página atual, número de páginas que o documento possui, idioma, etc.

e-Tec BrasilAula 1 – Microsoft Office Word 2003 17



Botões e menus podem ser inseridos ou retirados da área de trabalho do 

Word através do menu Exibir. O usuário deve ir em Exibir – Barras de Ferra-

mentas e escolher a opção de barra que desejar em sua janela de trabalho 

ou retirar da janela.

Para que o painel de tarefas não seja exibido ao iniciar o Word, desmarque a 

seleção Mostrar na inicialização.

1.2.1 Novo documento
Para o usuário iniciar um novo documento ele deve clicar no botão ( ) Novo 

documento, na barra de ferramenta padrão, ou realizar o comando Ctrl + O, 

que abre um documento em branco, ou efetuar os seguintes passos:

a) Dar um clique em Arquivo/Novo;

b) Escolher um exemplo no painel de tarefas.

Figura 1.3: Painel de tarefas para documento em branco
Fonte: Word 2003

1.2.2 Salvando um documento
Para salvar um documento pela primeira vez, o usuário poderá realizar três 

simples procedimentos:

a) Na barra de ferramentas padrão, clicar no botão ( ) Salvar.

b) Utilizar o atalho no teclado Ctrl + B.

c) Ir ao menu Arquivo/Salvar ou Salvar Como (sendo a primeira vez que 

o documento será salvo, utilizar qualquer uma dessas opções) surgirá a 

caixa de diálogo Salvar Como.

Aplicativos de Escritórioe-Tec Brasil 18



Figura 1.4: Salvando um documento
Fonte: Word 2003

O usuário definirá o nome e o local onde o arquivo deverá ser salvo em sua 

máquina.

1.2.3 Abrindo um documento
Para abrir um documento, o usuário poderá ir à barra de ferramentas padrão 

no botão ( ) Abrir. Poderá utilizar o comando no teclado Ctrl + A, ou 

poderá utilizar o Menu Arquivo – Abrir.

Figura 1.5: Caixa de diálogo Abrir
Fonte: Word 2003

Deverá, então, procurar o local onde o documento que deseja abrir foi salvo 

anteriormente, e em seguida clicar no botão Abrir.

Para abrir um documento, o usuário poderá ir à barra de ferramentas padrão no 

botão ( ) Abrir. Poderá utilizar o comando no teclado Ctrl + A, ou poderá 

utilizar o Menu Arquivo – Abrir.

e-Tec BrasilAula 1 – Microsoft Office Word 2003 19



1.2.4 Recortar, copiar e colar
Para realizar essas ações, o usuário deverá selecionar o texto ou a palavra. 

Para o usuário ter acesso a essas opções ele deverá ir ao menu Editar ou 

utilizar barra de ferramentas padrão.

a) Recortar : remove a palavra, frase, parágrafo ou qualquer trecho do 

documento.

b) Copiar : grava na área de transferência uma cópia do trecho destaca-

do para posterior inserção no local de destino.

c) Colar : complementa o trabalho das anteriores, inserindo no local 

escolhido aquilo que foi copiado ou recortado.

1.2.5 Formatando um documento
Para realizar formatações em documento para mudança de tipo de letra, cor, 

tamanho e outras opções, o usuário pode utilizar a barra de formatação 

ou o menu Formatar.

Figura 1.6: Menu Formatar – Fonte
Fonte: Word 2003

Nesse menu pode-se realizar todas as alterações necessárias no documento. 

Iniciaremos com o Formatar Fonte, que é a primeira opção de formatação.

•	 Aplicando efeitos no texto

1. Selecione o texto em que você quer adicionar o efeito.

2. No menu Formatar, clique em Fonte.

3. Em Efeitos, marque a caixinha que corresponde ao efeito desejado.

4. Clique em OK.

Aplicativos de Escritórioe-Tec Brasil 20



Figura 1.7: Formatar Fonte – Aba Fonte
Fonte: Word 2003

•	 Modificando o espaçamento dos caracteres do texto

1. Selecione o texto em que você quer modificar o espaçamento dos caracteres.

2. No menu Formatar, clique em Fonte.

3. Clique na guia Espaçamento de caracteres.

4. Clique na seta para baixo à direita da caixa Espaçamento, e selecione 

Expandido ou Condensado.

5. Clique na seta, para baixo ou para cima da caixa, para especificar o quan-

to quer expandir ou condensar o espaçamento do texto.

6. Clique em OK.

Figura 1.8: Fonte – Espaçamento de caracteres
Fonte: Word 2003
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•	 Modificando a cor do texto

1. Selecione o texto.

2. Na barra de ferramentas, clique na seta para baixo da caixa Cor da fonte 

.

3. Clique na cor desejada.

Figura 1.9: Barra de formatação
Fonte: Word 2003

•	 Destacando o texto com uma cor de fundo.

1. Selecione o texto.

2. Na barra de formatação, clique na seta para baixo da caixa Realce.

3. Clique na cor desejada.

•	 Formatando o texto para negrito, itálico ou sublinhado.

1. Selecione o texto a ser formatado.

2. Na barra de formatação, clique nos botões  Negrito, Itálico ou 

Sublinhado.

•	 Alinhando parágrafos.

1. Selecione o texto que você quer alinhar.

2. Na barra de formatação, clique no botão  Alinhar à esquer-

da, ou Centralizar, ou Alinhar à direita ou Justificar, conforme o tipo de 

alinhamento desejado.

1.3 Objetos
Os objetos são opções de desenhos, imagens e formas que podemos inserir 

em um documento. Os objetos podem ser encontrados na barra de desenho 

ou no menu Inserir – Imagem.

Figura 1.10: Barra de desenho
Fonte: Word 2003
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1.3.1 Autoformas
Muitas vezes precisamos em nossos textos de formas geométricas ou mesmo 

de desenhos livres. Para essas finalidades, o Microsoft Word 2003 possui 

uma função chamada Autoformas, que contém as formas predefinidas do 

editor de texto.

Com essa opção o usuário pode inserir figuras geométricas no seu documento. O 

usuário deverá ir à opção Autoformas (podendo utilizar a barra de desenhos ou 

menu Inserir) e selecionar o tipo de forma que deseja inserir em seu documento.

Figura 1.11: Autoformas
Fonte: Word 2003

Agora veremos como trabalhar com figuras predefinidas que o Word per-

mite utilizar.

a) Clique no botão Autoformas que se encontra na barra de desenho 

localizada bem próximo da barra de status.

b) Com a lista que aparece, aponte para Formas Básicas, com as formas 

que aparecem clique na opção Cubo.

c) Para desenhar o cubo, clique e arraste, sem soltar o botão do mouse, 

em qualquer lugar da tela; quando obtiver um tamanho desejado, solte 

o botão do mouse. 

E assim inserimos as autoformas predefinidas do editor de texto Microsoft Word.

Insira autoformas em um documento em branco, realize as formatações ne-

cessárias e crie novas formas através das imagens existentes.

e-Tec BrasilAula 1 – Microsoft Office Word 2003 23



1.3.2 WordArt
Dê um clique no menu Inserir, em seguida aponte para Imagens e dê um 

clique na opção WordArt.

Figura 1.12: Barra de ferramentas Desenho
Fonte: Word 2003

Esta primeira caixa nos permite escolher um tipo de WordArt que deverá ser 

inserido em nosso documento.

Figura 1.13: Janela do WordArt
Fonte: Word 2003

Escolha um Estilo e clique em OK.

Figura 1.14: Janela do WordArt para digitar o texto
Fonte: Word 2003

Logo após aparecerá essa segunda janela, onde devemos informar o texto 

que deverá aparecer no Estilo que escolhemos. Apague o texto existente e 

digite: seu nome. Em seguida clique em OK. Pronto. Aparecerá o WordArt 

que escolhemos, em seu Estilo e o texto que especificamos.

Aplicativos de Escritórioe-Tec Brasil 24



1.3.3 Caixa de texto
É uma opção do editor de texto para inserimos partes de textos dentro de uma 

caixa, da qual definimos o tamanho e a disposição na página. Para inserirmos 

uma caixa de texto na nossa página, bastar seguir as instruções abaixo:

Localize o menu Inserir e selecione a opção caixa de texto. Logo em seguida, 

vá com o mouse à área de texto do editor para inserir a caixa de texto na 

opção desejada.

Figura 1.15: Inserir – Caixa de Texto
Fonte: Word 2003

1.3.4 Clip-Art
O Microsoft Word 2003 possui um “gerenciador de Clip-Art” que serve para 

organizar todas as figuras que o acompanham. Vamos aprender a colocá-las 

em nosso texto.

a) Dê um clique no menu Inserir.

b) Aponte para Imagem que aparece no quadro.

c) Dê um clique na opção Clip-Art.
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Figura 1.16: Inserir Imagem – Clip-Art
Fonte: Word 2003

Perceba que aparece uma cortina ao lado direito da tela. Vamos conhecer 

suas principais funções.

Figura 1.17: Clip-Art
Fonte: Word 2003

 

No campo procurar por, apague o texto existente e digite Computador. 
Para confirmar, dê um clique no botão Ir, ou, pressione a tecla Enter. Es-

colha uma figura das que aparecerem (caso seja necessário, utilize a barra de 

rolagem) e, após escolhê-la, dê um clique sobre ela para inseri-la.
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1.4 Colunas
Alguns dados parecem mais bem organizados e legíveis quando são apre-

sentados em colunas, muito utilizadas para produzir catálogos, boletins, arti-

gos de periódicos e outros tipos de trabalho. Com a utilização deste recurso 

o texto fluirá automaticamente de coluna para coluna. Para fazer a divisão 

da página em colunas, clique em Colunas, na barra de ferramentas padrão. 

É importante destacar que antes de se aplicar esta opção é preciso selecionar 

o texto que se deseja dispor em colunas.

Podemos inserir várias colunas de duas formas: 

a) Menu Formatar – Colunas;

b) Barra de ferramentas padrão no botão Colunas.

Figura 1.18: Menu Formatar
Fonte: Word 2003

Se o usuário utilizar o menu Formatar – Colunas, surgirá a janela mostrada 

na Figura 1.19 a seguir.

Figura 1.19: Formatar – Colunas
Fonte: Word 2003
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•	 Predefinidos: escolha um dos formatos predefinidos.

•	 Linha entre colunas: ative esta opção para acrescentar linhas entre as colunas.

•	 Colunas da mesma largura: desativando esta opção, pode-se persona-

lizar a largura e o espaçamento entre as colunas.

Digite um texto de sua preferência, formate para que ele tenha duas colunas. 

Para a formatação, utilize mudança de fonte, tamanho de fonte, e insira uma 

imagem disposta atrás do texto. Utilize o WordArt para o título do texto.

1.5 Marcadores e numeração
Com esta ferramenta o usuário poderá criar uma lista com números ou sím-

bolos para poder classificar assuntos, separá-los por tópicos e destacá-los 

dentro do contexto. Ele poderá realizar essa operação de duas formas:

1.5.1 Barra de Formatação –  
Marcadores e Numeração

O usuário deverá selecionar o parágrafo que deseja marcar, clicar sobre o 

botão Numeração ou Marcadores na barra de ferramentas Padrão.

Figura 1.20: Barra de Formatação – Marcadores ou Numeração
Fonte: Word 2003

Para remover as marcas, basta refazer o mesmo procedimento. Além da 

facilidade de numerar parágrafos ao se excluir um determinado parágrafo 

numerado, automaticamente todos os outros serão renumerados.

1.5.2 Menu Formatar –  
Marcadores e Numeração

A outra forma de o usuário utilizar os marcadores ou numeração é no menu 

Formatar – Marcadores e Numeração.
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Figura 1.21: Menu Formatar – Marcadores ou Numeração
Fonte: Word 2003

Nesta opção o usuário terá acesso à janela Marcadores e Numeração. Nessa ja-

nela o usuário terá a opção de inserir e personalizar os Marcadores e Numeração.

Figura 1.22: Menu Formatar – Marcadores
Fonte: Word 2003

Para escolher um marcador, o usuário deverá selecionar uma caixa. A opção es-

colhida aparecerá selecionada com um retângulo azul. Em seguida, clicar em OK.

Se desejar que seja feito uma numeração deverá ir na guia Numerada e 

escolher um estilo de numeração. Em seguida clicar em OK.

Nessa janela também temos a opção de criar vários níveis através da guia Vários 
níveis. Os recursos dessa opção mostram itens em níveis distintos, em vez de 

recuados em um nível. Quando o cursor salta de uma linha para outra com o 

uso do Enter, a numeração é incrementada automaticamente no início da linha.

Utilize a opção de marcadores e numeração. Para marcadores - você deverá 

descrever uma lista de materiais que compõem a sala de aula que você utiliza 

no curso. Para numeração - você deverá numerar uma lista de convidados 

por família e utilizar subníveis de numeração para cada membro da família.
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1.6 Cabeçalho e rodapé
Os cabeçalhos e rodapés são os textos que podem aparecer impressos, res-

pectivamente, na parte superior e inferior de cada página de um documento.

Para inserir um cabeçalho e rodapé em seu documento:

a) Clique em Exibir, Cabeçalho e Rodapé;

Figura 1.23: Exibir – Cabeçalho e Rodapé
Fonte: Word 2003

Figura 1.24: Barra de ferramenta – Cabeçalho e Rodapé
Fonte: Word 2003

a) Esse procedimento carrega a barra de ferramentas Cabeçalho e Rodapé. 

O cursor será automaticamente posicionado na área de cabeçalho;

b) Digite o texto desejado para a parte superior da página;

c) Clique no botão ( ) Alterar Entre Cabeçalho e Rodapé;

d) Digite o texto desejado para parte inferior da página;

e) Clique no botão Fechar na barra de ferramentas.
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Utilize o cabeçalho e rodapé para exibir as seguintes informações em um 

documento. Cabeçalho (Aplicativos de escritório e a data) e Rodapé (nú-

mero da página).

1.7 Parágrafos
Ao digitar seu texto em um documento, ele automaticamente se alinha com 

a margem esquerda. Porém, você pode alterar o alinhamento do texto da 

maneira que mais lhe convém. As opções de alinhamento de parágrafo são:

a) Botão Alinhar à Esquerda ( ), na barra de ferramentas, para alinhar o 

texto à esquerda.

b) Botão Centralizar ( ), na barra de ferramentas, para deixar o texto 

centralizado.

c) Botão Alinhar à Direita ( ), na barra de ferramentas, para alinhar à direita.

d) Botão Justificar ( ), que alinha as duas margens do documento.

A opção Justificar não funciona em palavras ou sentenças individuais, mas 

somente em parágrafos que ocupam mais de uma linha.

Além do alinhamento, pode-se aplicar aos parágrafos: recuos (margem 

ao parágrafo) e espaçamentos (distância entre parágrafos ou linhas). Todos 

esses recursos podem ser aplicados de uma vez por meio do menu Formatar 
– Parágrafo, guia Recuos e Espaçamento.

Figura 1.25: Formatar parágrafo
Fonte: Word 2003
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O usuário também poderá realizar o recuo e o espaçamento na barra de 

formatação.

1.8 Tabela
Tabelas são linhas de células (caixas formadas pela inserção de linhas e colu-

nas numa planilha, que se preenche com textos ou elementos gráficos). Esta 

opção é usada para organizar ou apresentar rapidamente informações que 

se encaixam melhor na forma de tabela no documento.

É possível criar tabelas com quantidade de colunas e linhas variáveis, aplicar 

formatos especiais, inserir linhas diagonais e colocar a tabela em qualquer 

lugar da página, ficando por conta do usuário definir o que é mais adequado 

e interessante ao documento que está elaborando.

Faça uma tabela que contenha os seguintes dados de uma empresa (Nome 

– Cargo – Setor - e-mail - Telefone). Insira 10 (dez) dados e formate a tabela.

No Microsoft Word 2003 podemos facilmente criar e organizar tabelas para 

os mais variados fins. Nesta Aula você conhecerá os principais conceitos de 

tabela e algumas dicas para sua criação e formatação.

1.8.1 Criando tabela
Vamos criar uma pequena tabela no texto. Para isso, dê um clique sobre o 

menu Tabela e na lista de opções que aparece aponte para Inserir.

Logo em seguida será exibida a janela, como mostra a Figura 1.26, na qual 

você informará o número de linhas e colunas da tabela. Para confirmar, cli-

que em OK. Automaticamente a tabela é colocada no texto.

Para percorrer a tabela, pressione a tecla TAB; ou, caso prefira, utilize o mouse.
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Figura 1.26: Janela Inserir tabela
Fonte: Word 2003

1.8.2 Selecionando tabela
Para selecionar uma tabela, bastar clicar nela e em seguida arrastar entre as 

suas células de forma a selecionar cada uma delas. Quando estamos selecio-

nando a tabela, ela fica preenchida com uma cor preta, conforme mostrado 

na Figura 1.27 a seguir. 

Figura 1.27: Seleção de células e selecionando uma tabela no Word 2003
Fonte: Word 2003
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1.9 Mala direta
A mala direta é uma solução muito útil para otimizar tempo em tarefas. Nela 

poderemos criar um documento que atenda às nossas exigências e possa ser 

enviado para todos os nossos contatos.

Segundo Medina (2005), costuma-se chamar de mala direta quando temos 

uma correspondência (ofício, carta, memorando) emitida para vários des-

tinatários, com o mesmo texto e/ou assunto. Em outras palavras, digita-se 

um texto qualquer e envia-se para várias pessoas. Podemos citar como 

exemplos de mala direta:

a) Uma convocação de um cartório eleitoral, chamando seus eleitores para 

atualização cadastral;

b) Uma carta emitida pelo setor de cobrança de uma empresa, solicitando 

que seus clientes quitem débitos em atraso;

c) Um comunicado de uma empresa de telecomunicações, oferecendo con-

dições especiais para seus assinantes a adquirirem uma segunda linha 

telefônica ou equipamentos de telefonia inteligentes;

d) Uma rede de supermercados oferecendo produtos a preços promocionais.

Os exemplos são inúmeros e o leitor provavelmente já foi o destinatário de uma 

dessas correspondências. Agora que temos o conceito teórico, para melhor fixa-

ção da ideia, vamos “desenhar” a representação do que seria uma mala direta.

Figura 1.28: Elementos da mala direta
Fonte: Medina (2005) http://www.juliobattisti.com.br/tutoriais/flaviomedina/maladiretawordexcel001.asp
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A mala direta é constituída por três elementos, que são:

a) O documento principal (podemos chamar de modelo, texto padrão, arquivo 

principal) – contém o texto que será igual para todos os destinatários. Per-

ceba que existem lacunas na carta, que serão preenchidas posteriormente.

b) O arquivo de dados (base de dados, tabela, arquivo de dados) – contém os 

dados dos destinatários da carta, bem como outros elementos que compõem 

a mala direta. Esses dados vão preencher as lacunas, citadas no item a, acima.

Figura 1.29: Tabela de dados
Fonte: Medina (2005) http://www.juliobattisti.com.br/tutoriais/flaviomedina/maladiretawordexcel001.asp

c) A mala direta propriamente dita (mala direta, documento mesclado) – 

que é o resultado da mescla do documento principal com o arquivo de 

dados. Perceba que cada linha (registro) do arquivo de dados preencheu 

uma carta ou mala direta. Como temos três clientes (registros) no arquivo 

de dados, foi gerada uma mala direta com três cartas. Nota-se também 

que os campos em negrito, nas três cartas a seguir, provêm do arquivo de 

dados mostrado na Figura 1.30 a seguir.

Figura 1.30: Exemplo de mala direta
Fonte: Medina (2005) 

Dessa forma o usuário poderá criar sua própria mala direta realizando os 

seguintes passos:

a) Clique no menu Ferramentas, posicione o cursor do mouse em Cartas 

e Correspondências, clique em Assistente de mala direta (Figura 1.31). 
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Observe que um Assistente de mala direta irá se abrir (Figura 1.32);

Figura 1.31: Menu cartas e correspondências
Fonte: Word 2003

Figura 1.32: Selecionando tipo documento
Fonte: Word 2003

b) No primeiro item selecione o tipo de documento que deseja criar 

(exemplo: carta);

c) Após escolher a opção que mais lhe agrada, clique na seta para direita 

para prosseguir para a próxima etapa;

d) Para criar uma mala direta com base no documento atual, deixe selecio-

ne o primeiro item e clique na seta para avançar.
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Figura 1.33: Selecionando documento inicial
Fonte: Word 2003

Nesta terceira etapa realize os seguintes passos:

1. Selecione Digitar uma nova lista;

Figura 1.34: Selecionando os destinatários
Fonte: Word 2003 

2. Clique em Criar – um formulário será exibido para que você preencha 

os dados. Digite os dados necessários, quando terminar, clique no botão 

Nova Entrada para incluir um novo registro;
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Figura 1.35: Janela de lista de endereços
Fonte: Word 2003

3. Clique em Fechar; você terá que salvar esta fonte de dados. Dê um 

nome descritivo e clique no botão Salvar;

Figura 1.36: Destinatários da mala direta
Fonte: Word 2003

4. Ao aparecer primeira janela Destinatários da mala direta, verifique se os dados 

estão corretos, edite-os se necessário. Clique no botão OK quando terminar;

5. Clique na seta para direita para passar para a quarta etapa;
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6. Nesta quarta etapa clique no item Mais itens;

Figura 1.37: Escolhendo o documento principal
Fonte: Word 2003

7. Escolha os itens com os quais você preencherá os dados para a mala direta;

Figura 1.38: Inserindo campo de mescla
Fonte: Word 2003

8. Clique no botão Inserir - o item será exibido em seu documento. Clique 

no botão Fechar;

9. Avance para a próxima etapa;
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10.  O usuário pode visualizar como ficará a carta com cada destinatário. 

Basta selecionar os registros em Destinatário;

Figura 1.39: Visualizador de cartas
Fonte: Word 2003

11.  Clique na seta para a direita, para concluir o processo de criação da 

mala direta;

12. Clique no botão ( ) Mesclar, para um novo documento;

Figura 1.40: Mesclando novo documento
Fonte: Word 2003

13.  O usuário pode notar a quantidade de registros que fazem parte de sua 

mala direta através da barra de status.
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Figura 1.41: Janela principal do Word com mala direta
Fonte: Word 2003

Crie uma mala direta seguindo os passos mostrados nesta seção.

1.20 Dicas
Seguem algumas dicas para a utilização do Word:

a) Tudo em maiúsculo ou em minúsculo rapidamente

Se você quiser deixar uma palavra, uma frase ou, ainda, um parágrafo todo 

em letras maiúsculas, não precisa digitar tudo novamente. Basta selecionar 

a palavra, a frase ou o parágrafo, e pressionar as teclas Shift e F3 ao mesmo 

tempo. Se quiser que o texto volte a ficar com letras minúsculas, pressione 

Shift e F3 novamente. Se você repetir esse procedimento pela terceira vez, 

apenas a primeira letra da palavra ou da frase ficará maiúscula.

b) Evite que palavras se separem no final da linha 

Muitas vezes você está trabalhando em um documento e percebe que um 

certo conjunto de palavras ficaria melhor se estivesse na mesma linha. Por 

exemplo, suponha que você necessite manter o nome Ayrton Senna sempre 

junto. Para isso, escreva a palavra Ayrton, pressione ao mesmo tempo as 

teclas Ctrl, Shift e Espaço e, por fim, digite Senna. Repare agora que Ayrton 

Senna ficará sempre junto, como se fosse uma palavra só. Se esse nome não 

couber inteiro no final da linha, ambas as palavras irão para a linha seguinte.
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c) Gere rapidamente um texto para testes

Você precisa fazer testes de formatação, de impressão ou qualquer outro que ne-

cessite de um texto? Então faça o Word criar esse texto automaticamente. Para 

isso, abra o programa, digite a instrução abaixo e, em seguida, pressione Enter:

=rand(x, y)

Onde:

x - indica a quantidade de parágrafos que o texto deve ter;

y - indica a quantidade de frases em cada parágrafo.

Por exemplo, se você quer um texto com dois parágrafos e quatro frases em cada 

um, basta digitar =rand(2,4). Na versão 2003 do Word em português do Brasil, a 

frase utilizada é “A ligeira raposa marrom ataca o cão preguiçoso”. Por sua vez, a 

versão 2007 do programa aplica os textos disponíveis em seus arquivos de ajuda.

d) Aumente ou diminua o tamanho de uma fonte rapidamente

Se você precisa aumentar ou diminuir o tamanho da fonte de uma palavra 

ou de uma frase, não precisa acessar os recursos de formatação. Para isso, 

basta selecionar a palavra ou a frase desejada e pressionar, ao mesmo tem-

po, os botões:

Ctrl e ] para aumentar a fonte

Ctrl e [ para diminuir a fonte

Saiba a quantidade de palavras e letras de seu texto

Se, por algum motivo, você precisa saber a quantidade de palavras ou de 

letras que seu texto tem, realize os seguintes passos:

•	 no Word 2003, vá ao menu Ferramentas e clique na opção Contar 
palavras;

•	 no Word 2007, clique na aba Revisão e, em seguida, no botão Contar 
palavras.
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Resumo
Nesta aula conhecemos e aprendemos a utilizar algumas das várias opções 

de utilidade que o Microsoft Office Word nos oferece.

Atividades de aprendizagem
a) Realize a identificação das barras da janela Word.

1. ___________________________________________________

2. ___________________________________________________

3. ___________________________________________________

4. ___________________________________________________

5. ___________________________________________________

6. ___________________________________________________

b) Digite o seguinte texto:

O computador

Computador é uma máquina capaz de variados tipos de tratamento auto-

mático de informações ou processamento de dados. Um computador pode 

prover-se de inúmeros atributos, dentre eles armazenamento de dados, pro-

cessamento de dados, cálculo em grande escala, desenho industrial, trata-

mento de imagens gráficas, realidade virtual, entretenimento e cultura.

Em geral, entende-se por computador um sistema físico que realiza algum 

tipo de computação. Assumiu-se que os computadores pessoais e laptops 
são ícones da Era da Informação; e isto é o que muitas pessoas consideram 

como “computador”. 

Entretanto, atualmente as formas mais comuns de computador em uso são 

os sistemas embarcados, pequenos dispositivos usados para controlar outros 

dispositivos, como robôs, câmeras digitais ou brinquedos.
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c) Realize as seguintes formatações:

•	 Título

1. Texto com fonte: Arial

2. Estilo: Negrito e Sublinhado

3. Tipo de Fonte: 16

4. Cor da fonte: Azul

•	 Corpo do Texto

1. Parágrafo 1:

a) Texto com fonte: Comic San MS

b) Estilo: Itálico

c) Tipo de Fonte: 14

d) Cor de fonte: Amarelo

2. Parágrafo 2:

a) Texto com fonte: Times New Roman

b) Estilo: Itálico

c) Tipo de Fonte: 12

d) Cor de fonte: Verde 

3. Parágrafo 3:

a) Texto com fonte: Georgia

b) Estilo: Negrito

c) Tipo de Fonte: 10

d) Cor de fonte: Amarelo
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e-Tec Brasil

Aula 2 – Microsoft Office Excel 2003

Objetivo

Aprender as principais funcionalidades da ferramenta Excel 2003.

2.1 Iniciando o Excel 2003
Para abrir o programa Excel, usaremos os seguintes passos:

a) Clique no botão Iniciar;

b) Posicione o cursor do mouse na opção todos os Programas;

c) Posicione o cursor na opção Microsoft Office;

d) Visualize e clique em Microsoft Office Excel 2003.

2.2 Janela do Excel
Segundo CETAM (2005), na área de trabalho do Excel 2003 o usuário irá en-

contrar uma planilha onde é apresentado o nome Pasta 1 na barra de título. 

É uma planilha vazia, onde existem linhas e colunas dispostas de tal forma 

que as informações possam ser inseridas dentro da grade formada com o 

cruzamento desses dois elementos. São usadas para efetuar cálculos simples 

ou complexos, bem como para criar listagens e pequenos bancos de dados. 

Os elementos básicos de uma planilha são:

Figura 2.1: Janela principal do Excel
Fonte: Excel 2003
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a) Linha: as linhas de uma planilha estão identificadas por números no lado 

esquerdo da tela, que vão de 1 até 65.536 linhas.

b) Coluna: as colunas são identificadas na tela por letras de A a Z e por 

combinações de letras, até totalizarem 256 colunas. A largura padrão 

da coluna em uma nova planilha é de 8,43, podendo ser alterada. Uma 

coluna pode ser tão larga quanto a janela da planilha (255 caracteres) ou 

tão estreita quanto a fração de um caractere.

c) Célula: é a unidade de uma planilha onde são inseridos e armazenados 

os dados. A célula é representada pela interseção de cada linha e coluna 

em uma planilha.

2.3 Conhecendo as barras do Excel 2003
A janela deste aplicativo é formada por várias barras conhecidas em geral 

como barras de ferramentas, por trazerem várias opções de ações que bus-

cam auxiliar o usuário a desenvolver sua planilha. As principais barras são:

a) Barra de título: fornece o nome do software e também o nome do ar-

quivo que está sendo editado (ou que se encontra aberto).

Figura 2.2: Janela principal do Excel
Fonte: Excel 2003

b) Barra de Menus: fornece os menus de comandos do Excel.

Figura 2.3: Barra de menus 
Fonte: Excel 2003

c) Barra padrão ou de ferramentas de comandos: fornece botões re-

presentando alguns dos comandos disponíveis nos menus.

Figura 2.4: Barra de ferramentas
Fonte: Excel 2003

d) Barra de ferramentas de formatação: permite ao usuário formatar os 

caracteres do texto na célula, modificando estilo, cor de textos e células, 

alinhamento do texto, centralizar colunas, formatar em moeda, etc.

Figura 2.5: Barra de ferramentas de formatação
Fonte: Excel 2003
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e) Barra de status: por meio desta barra o usuário pode, por exemplo, efetuar 

cálculos simples e rápidos que não exijam a aplicação de fórmulas complexas.

Figura 2.6: Barra de status
Fonte: Excel 2003

Clicando com o botão direito do mouse sobre a expressão Soma=1223, será 

exibido um menu suspenso com opções de fórmulas. O usuário escolhe a 

fórmula que lhe interessa e o Excel se encarregará de fazer a operação. Por 

exemplo: se o usuário escolher tirar média, o Excel calculará a média das 

células selecionadas.

Atividade de aprendizagem: Realize este mesmo exemplo buscando alterar 

as opções de fórmulas.

f) Barra de fórmula: mostra a célula selecionada pelo cursor, bem como a 

fórmula, função e ainda textos, se usados, em cada célula.

 

Figura 2.7: Barra de fórmula
Fonte: Excel 2003

g) Barras de rolagem: usadas para que o usuário se desloque pelo texto 

com o auxílio do mouse, elas podem ser vertical ou horizontal. Você des-

loca pela planilha clicando nas setas ou arrastando o botão.

Figura 2.8: Barras de rolagem
Fonte: Excel 2003
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2.4 Manuseando planilhas
As planilhas do Excel podem ser trabalhadas da seguinte forma:

a) Pasta de trabalho

As pastas de trabalho são arquivos básicos onde são guardados os docu-

mentos que apresentam alguma relação entre si. No caso do Excel esses 

documentos recebem o nome de planilhas, que podem ser adicionadas 

ou excluídas das pastas de trabalho de acordo com a necessidade e in-

teresse do usuário.

b) Guia da planilha

O Excel 2003 possui várias planilhas, (inicialmente temos três planilhas 

para trabalhar, que posteriormente podem ser alteradas).

Podemos localizar uma planilha através dos nomes que elas receberam 

inicialmente Plan1, Plan2... na parte inferior da área de trabalho, que 

recebe o nome de guia de planilhas.

Figura 2.9: Guia de planilhas
Fonte: Word 2003

c) Inserindo uma planilha

Muitas vezes o usuário precisar inserir uma nova planilha. Isso é possível 

por meio do menu Inserir – Planilha. Observe que a nova planilha será 

inserida à esquerda da planilha selecionada.

Figura 2.10: Menu Inserir
Fonte: Excel 2003
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Outra maneira de inserir uma nova planilha é clicar com o botão direito 

do mouse sobre a guia da planilha e depois clicar na opção Inserir.

Aparecerá em seguida a caixa de diálogo Inserir; escolha a opção Planilha 

e em seguida clique no botão OK.

d) Renomeando planilhas

O primeiro passo, antes de o usuário iniciar a digitação em uma planilha, 

é dar um nome apropriado a ela. Na verdade o usuário vai renomear o 

nome Plan 1, que o programa cria automaticamente.

Para fazer isso basta clicar com o botão direito sobre o nome da planilha, 

escolher a opção Renomear, digitar o nome escolhido e pressionar o 

Enter. É importante destacar que o usuário pode renomear a sua plani-

lha quantas vezes achar necessário.

Figura 2.11: Menu renomear
Fonte: Excel 2003

e) Excluindo planilhas

Faça a seleção das planilhas que deseja excluir. Clique no menu Editar – Ex-

cluir. Outra maneira de excluir é clicando com o botão direito do mouse sobre 

a guia da planilha e depois na opção Excluir. Conhecidas as opções de ex-

clusão, deve-se usar a que melhor se adaptar na hora de trabalhar.

Figura 2.12: Excluir planilhas
Fonte: Excel 2003
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Atividade de aprendizagem: Realize todas as opções estudadas na seção 2.4, 

“Manuseando planilhas”.

2.5 Inserir dados na planilha
Quando é digitado o conteúdo de uma célula, o Excel classifica automatica-

mente o dado que está sendo inserido, baseado no primeiro caractere digi-

tado. Essa classificação coloca dados nas seguintes classes: texto, número, 

valor lógico, fórmula, data e hora.

Para inserir dados, basta posicionar o cursor na célula que deseja iniciar. 

Clique no botão esquerdo do mouse e pode iniciar a digitação dos dados. 

Terminada a digitação, pressione a tecla Enter para finalizar e/ou para ir para 

a próxima célula.

Segundo CETAM (2005), os números quando digitados são alinhados à di-

reita. O Excel considera o dado digitado como um número, se ele possuir 

os algarismos de 0 a 9, sozinhos ou acompanhados de um dos seguintes 

símbolos: (+), (-), (%), entre outros. O texto quando é digitado é alinhado 

à esquerda, pois o aplicativo reconhece como tipo texto o que está sendo 

inserido na célula.

2.6 Alterando o tamanho das linhas e colunas
As células das planilhas do Excel são apresentadas num tamanho padrão, 

satisfatório na maior parte dos casos. Entretanto, é comum o usuário querer 

executar o seu trabalho com colunas mais largas ou linhas mais altas.

Figura 2.13: Menu formatar coluna
Fonte: Excel 2003

Uma maneira de fazer essa mesma operação é selecionando a coluna desejada, 

depois clicando sobre menu formatar – coluna ou linha, após definir escolher,
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Figura 2.14: Menu formatar linha
Fonte: Excel 2003

Aparecerá a janela Largura da coluna. Digite o valor da largura desejada e 

clique em OK.

Figura 2.15: Largura da coluna
Fonte: Excel 2003

Outra maneira de alterar e indo ao cabeçalho da linha ou da coluna e arras-

tar com o mouse até a altura ou largura que o usuário desejar.

Atividade de aprendizagem: Realize alteração das linhas e colunas.

2.7 Inserindo linhas e colunas
Ao digitar um dado numa planilha de cálculos, o usuário está sujeito a es-

quecer alguma informação e só se dar conta disso no futuro. Para evitar 

esse tipo de situação, é possível aumentar a planilha, acrescentando linhas e 

colunas vazias. Acompanhe a seguir os procedimentos para inserir uma linha 

ou coluna em branco (CETAM, 2005).

2.7.1 Linhas
a)  Para inserir uma linha, clique em uma já existente, logo abaixo da posi-

ção desejada. Por exemplo: se a linha vazia deve aparecer entre as linhas 

5 e 6, então selecione a linha 6.

e-Tec BrasilAula 2 – Microsoft Office Excel 2003 51



Atividade de aprendizagem: Realize uma pesquisa sobre as opções Ocultar e 

Reexibir linhas e colunas.

Figura 2.16: Inserindo linha
Fonte: Elaborada pela autora

b) Para inserir através da barra, clique no menu Inserir – linha e observe o 

resultado.

Figura 2.17: Nova linha
Fonte: Excel 2003

c) Outra maneira é clicando com o botão direito do mouse sobre a linha na 

qual deseja inserir uma nova linha e escolha a opção Inserir.

2.7.2 Colunas
a) Para inserir uma coluna, clique na coluna à esquerda de onde deseja que 

ela seja inserida. Por exemplo: se a coluna vazia deve aparecer entre a 

coluna B e C, clique na coluna C.
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Figura 2.18: Selecionando a coluna
Fonte: Elaborada pela autora

b) Para inserir clique no menu Inserir – colunas e observe o resultado.

Figura 2.19: Inserindo coluna
Fonte: Excel 2003

c) Outra maneira é clicando com o botão direito do mouse sobre o cabeça-

lho da coluna na qual deseja inserir uma nova coluna e escolha a opção 

Inserir.

Figura 2.20: Opção Inserir
Fonte: Excel 2003
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2.8 Formatando células
A aparência estética é o ponto mais visível ao apresentarmos uma planilha. É 

possível aplicarmos diferentes formatos, tais como: numérico, alinhamento, fon-

te, borda e padrões. O processo para formatar célula é muito parecido com o 

de outros aplicativos da Microsoft, além de ser muito simples de ser executado.

a) Guia Número

Para iniciarmos uma formatação completa na célula a melhor maneira é 

por meio do menu Formatar – células.

Figura 2.21: Formatar células
Fonte: Excel 2003

Surgirá a caixa de diálogo Formatar células. Em seguida selecione a guia 

Número; essa primeira guia mostra as opções de formatação de número 

e outros formatos, dependendo da necessidade do usuário. Por exemplo, 

casas decimais podem ser definidas nessa guia.

b) Alinhamento

Este recurso permite definir a posição dos dados na célula, o que pode ser 

determinante para a facilidade de leitura da planilha. Pode-se alinhar qual-

quer conteúdo da célula, não importando se é data, número, moeda ou 

texto. O Excel apresenta vários recursos para melhor visualização, simples-

mente ajustando opções em uma caixa de diálogo, como veremos a seguir.
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Figura 2.22: Formatar célula
Fonte: Excel 2003

O alinhamento de texto pode ocorrer de duas formas: a horizontal e a ver-

tical. Já em relação à orientação, esta busca definir a disposição do texto 

dentro da célula, quer seja na vertical (um caractere fica sobreposto a outro), 

quer seja em graus, em que se escolhe o ângulo em que o texto ficará em 

relação à célula.

c) Fonte

Figura 2.23: Formatar células - fontes
Fonte: Excel 2003

A formatação de um texto de uma célula é muito parecida com a de outros 

aplicativos da Microsoft e muito simples de ser executada:

 – Fonte: forma real do caractere (Arial, Times New Roman, etc.).

 – Estilo da fonte: apresentação da fonte – normal (Itálico, Negrito, 

Negrito e itálico).

 – Tamanho: altura e largura dos caracteres.

 – Sublinhado: possibilita a escolha de uma forma de sublinhar caracteres.
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 – Cor: possibilita a escolha da cor para os caracteres.

 – Efeitos: permite a aplicação de efeitos no texto selecionado.

d) Borda

Por padronização, o Excel não imprime as linhas de grade da planilha. Há 

necessidade então de adicionar bordas.

Figura 2.24: Formatar células - bordas
Fonte: Excel 2003

Na caixa Predefinição: escolha a posição da borda para aplicar ou remover. 

Para remover todas as bordas, clique no botão Nenhuma.

No campo Estilo: escolha uma das opções para especificar o tamanho e o 

estilo de linha de uma borda.

No campo Cor: clique sobre a seta suspensa ou drop-down e escolha uma 

cor da lista para a borda.

No campo Borda: clique em um estilo de linha na caixa Estilo e depois esco-

lha uma das bordas ou selecione todas.

2.9 Autoformatação
Conforme CETAM (2005), o usuário pode utilizar o recurso de Autoformata-

ção do Excel para formatar as células selecionadas usando formatos predefini-

dos. Este recurso permite formatar rapidamente grande quantidade de dados.
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Selecione o intervalo de células em que deseja aplicar os formatos predefini-

dos. Em seguida, clique no menu Formatar – Autoformatação.

Figura 2.25: Autoformatação
Fonte: Excel 2003

Atividade de aprendizagem: Realize a autoformatação em uma planilha que 

contenha o nome de cinco amigos do seu curso, com: nome – telefone – e-mail.

2.10 Alça de preenchimento

Figura 2.26: Alça de preenchimento
Fonte: Excel 2003

Alça de preenchimento é aquele pequeno pontinho preto que existe no can-

to inferior direito da célula selecionada. Ela é bastante útil em muitas tarefas, 

da seguinte forma:

a) Copiar: selecione a célula (ou grupo de células) que deseja copiar, clique 

na alça de preenchimento e arraste na direção desejada indicando o nú-

mero de cópias.

b) Sequências: fazendo uso da alça, você pode poupar muito trabalho quan-

do criar sequências de datas, números, meses, etc. Para isso, digite os dois 

primeiros valores da sequência (um ao lado do outro ou um sobre o outro).
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Por exemplo: A1 = Janeiro A2 = Fevereiro. Depois selecione as duas células e 

arraste a alça de preenchimento indicando a direção e a extensão da sequência.

Figura 2.27: Utilizando a alça de preenchimento
Fonte: Elaborada pela autora

2.11 Formatação condicional

Figura 2.28: Formatação condicional
Fonte: Excel 2003

Muitas vezes queremos que as células tenham uma formatação diferente. 

Dependendo do resultado (condição) que estiver nelas, pode-se utilizar o re-

curso de formatação condicional, que permite especificar até três condições 

que, quando encontradas, fazem com que a célula seja formatada conforme 

definido para essas condições. Se essas condições forem encontradas, a cé-

lula permanece na sua formatação original. Acompanhe o exemplo baixo:

Figura 2.29: Formatação condicional
Fonte: Elaborada pela autora

Se a média do estudante for maior ou igual a 6,0 a situação dele será apro-
vado; caso contrário, será reprovado. Caso seja aprovado, a cor da fonte 

utilizada será azul; se for reprovado, a cor da fonte será vermelha.
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Figura 2.30: Caixa de formatação condicional
Fonte: Excel 2003

Na Condição 1, altere o campo dos operadores de comparação clicando na 

seta ou drop-down e escolha a opção “igual a”; no campo ao lado, digite 

a condição “aprovado”, clique no botão formatar abaixo; aparecerá uma 

caixa de diálogo Formatar células; na guia Fonte, clique na seta suspensa 

ou drop-down de cor, escolha a cor azul e clique no botão OK.

Para a Condição 2, apenas clique em Adicionar; faça os mesmos passos com 

a palavra “reprovado” e coloque na formatação em vermelho.

Figura 2.31: Caixa de diálogo de formatação condicional
Fonte: Excel 2003

2.12 Fórmulas e operadores matemáticos
Segundo CETAM (2005), a principal característica de uma planilha reside na 

possibilidade de utilizar e relacionar o conteúdo de células para obtenção 

de algum resultado. O relacionamento e as células são obtidos por meio da 

criação de fórmulas. Com elas o usuário pode realizar operações matemáti-

cas, estatísticas e manipular o conteúdo das demais células da planilha. Uma 

fórmula é composta basicamente de referências a outras células, operadores 

matemáticos e funções do Excel.
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Atenção: Todas as fórmulas, funções e operações aritméticas são obrigato-

riamente precedidas do sinal de igualdade (=). O sinal de igualdade indica ao 

Excel que o conteúdo da célula se trata de uma fórmula, função ou operação 

aritmética e não de texto simples.

a) Operadores matemáticos

Quase todas as fórmulas certamente conterão algum operador matemá-

tico. Esses operadores indicam qual tipo de operação será realizada. Os 

operadores disponíveis no Excel são os seguintes:

Operador Nome Exemplo

+ Adição = A1 + B1

- Subtração = A1 - B1

/ Divisão = A1 / B1

* Multiplicação = A1 * B1

% Porcentagem = A1 * 10%

^ Exponenciação = A1 ^ 2

b) Operadores de comparação

O Excel possui operadores especiais que avaliam dois valores e retornam 

o valor lógico Verdadeiro ou Falso:

Operador Descrição

= Igual

> Maior que

< Menor que

>= Maior que ou igual a

<= Menor que ou igual a

<> Diferente de

c) Funções

Usando os operadores matemáticos apresentados, o usuário certamente 

já poderia criar a planilha para resolver praticamente todas as tarefas 

realizadas manualmente que envolvam cálculos diversos. Mas o Excel vai 

mais longe. Dispõe de uma série de funções predefinidas que economi-

zam muito trabalho para o usuário
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Toda função é composta por um nome, que é sucedido obrigatoriamente 

por parênteses. Dependendo da função, dentro dos parênteses podem exis-

tir argumentos, ou seja, valores ou referencias a células que serão usados 

pela função para retornar o resultado da função.

A seguir, as Funções mais usadas:

Função Sintaxe Exemplo

Soma (Calcula a soma dos 
números em um intervalo 
de células)

=Soma(intervalo)
=Soma(A3; A5)

=Soma(A3: A5)

Média (Retorna a média 
aritmética de um intervalo 
de células)

=Média(intervalo)
=Média( A3;A5)

=Média(A3:A5)

Máximo (Retorna o valor 
máximo de uma lista de 
argumentos)

=Máximo(intervalo)
=Máximo(A3;A5)

=Máximo(A3:A5)

Minímo (Retorna o valor 
mínimo de uma lista de 
argumentos)

=Mínimo(intervalo)
=mínimo(A3;A5)

=Mínimo(A3:A5)

Mult (Multiplica todos os 
números fornecidos como 
argumentos e retorna o 
produto)

= Mult(intervalo)
=Mult(A3;A5)

=Mult(A3:A5)

Ao utilizar o símbolo (;) estaremos especificando que na função apenas usa-

remos os valores numéricos quaisquer contidos apenas nas células especifi-

cadas. Exemplo: Soma(A3; A5). Já se utilizarmos (:) usaremos os valores con-

tidos da célula A3 até A5. Exemplo: Soma(A3: A5), ou seja vai contabilizar 

o A3, A4 e A5.

Outra opção que pode ser utilizada é a Autossoma. Na Autossoma podemos 

ter acesso direto às funções básicas; ela pode ser encontrada na barra de 

ferramentas padrão.

c.1) Funções condicionais

Ao construir suas planilhas e as fórmulas que as compõem, o usuário 

vai perceber a necessidade de criar condições para controlar se um cál-

culo deve ser feito ou não. Mas, antes de estudar a questão das funções 
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condicionais, dois conceitos devem ser vistos:

a) Teste lógico  – é uma comparação entre dois valores. Resulta somente em 

valor VERDADEIRO ou FALSO.

Valor1 Operador Valor2 Resultado

10 = 10 Verdadeiro

11 < > 11 Falso

10 > 10 Falso

11 < 11 Falso

10 >= 11 Falso

10 <= 10 Verdadeiro

11 < > 10 Verdadeiro

b) Critério – é uma comparação entre um valor e um conjunto de valores. 

Resulta em outro conjunto de valores.

Funções condicionais

SE: Retorna um valor se o teste lógico avaliar como VERDADEIRO 
e um outro valor se for avaliado como FALSO.

Use o SE para conduzir testes condicionais sobre valores e fór-
mulas e para efetuar ramificações de acordo com o resultado 
desse teste. O resultado do teste determina o valor retornado 
pela função SE.

Sintaxe: =se(teste_lógico; “valor_verdadeiro”; “valor_falso”)

Exemplo: Para sabermos se o aluno está aprovado ou reprova-
do, definimos o valor da média. O aluno que tem 5 ou acima de 
5 estará Aprovado; já quem tiver abaixo de 5 estará Reprovado.

Figura 2.32: Função SE
Fonte: Elaborada pela autora
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Cont.se: Calcula a quantidade de vezes em que um determinado 
critério aparece em um intervalo de células.

Sintaxe:= cont.se (intervalo; “critérios”)

Exemplo: Quantidade de vezes que aparecerá a palavra Bolsa 
em um intervalo de células.

Figura 2.33: Função Cont.se
Fonte: Elaborada pela autora

Somase: Calcula a soma de um intervalo de células correspon-
dentes a outro intervalo que atende a um determinado critério. 
Esta função possui três argumentos: o intervalo a ser verificado, 
o valor a ser usado no critério e o intervalo que contém os valores 
a serem somados.

Sintaxe: =Somase(intervalo; critério; intervalo_soma)

Exemplo: Podemos informar a quantidade de alunos inscritos 
na UEA.

Figura 2.34: Função Somase
Fonte: Elaborada pela autora

e-Tec BrasilAula 2 – Microsoft Office Excel 2003 63



2.13 Gráficos
Usar dados para criar gráficos ajuda a visualizar e interpretar o significado 

deles. O gráfico tem a função de mostrar os dados contidos em uma plani-

lha. Por exemplo, se as vendas de uma mercearia sofreram uma queda num 

determinado mês do ano, isso é rapidamente observado quando se cria um 

gráfico a partir dos dados.

A primeira coisa que se deve fazer é a seleção das células que se deseja in-

cluir no gráfico. Acompanhe o exemplo:

Figura 2.35: Planilha de Relação de Notas
Fonte: Elaborada pela autora

Para inserir um gráfico, selecione as células que deseja incluir no gráfico, 

clicar no menu Inserir – gráfico ou clicar no botão Assistente de gráfico 

localizado na barra de ferramentas Padrão ( ).

Figura 2.36: Inserindo gráfico
Fonte: Excel 2003

Surgirá a caixa de diálogo Assistente de gráfico para que nesta opção seja 

escolhido o tipo e o subtipo do gráfico.
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Figura 2.37: Tipos padrão
Fonte: Excel 2003

a) Na caixa de diálogo Tipo de gráfico escolha a opção Colunas e na área 

subtipo de gráfico a opção Colunas agrupadas. Na parte inferior da 

caixa de diálogo, clique no botão Avançar.

b) Em seguida, na opção a sequência em Linhas ou Colunas, escolha a 

opção Linhas, clique no botão Avançar.

Figura 2.38: Intervalo de dados
Fonte: Excel 2003

c) Surgirá uma caixa de diálogo com algumas guias. A guia Título permite iden-

tificar os componentes do gráfico. Digite no campo Título do gráfico: No-

tas Escolares; no Eixo de categorias (X), Média; e no Eixo de valores (Y), Notas.
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Figura 2.39: Título do gráfico
Fonte: Excel 2003

d) Após inserir os dados na guia Título, clique no botão Avançar. Na caixa 

de diálogo a seguir, surgirá uma opção que permite definir o local para 

inserir o gráfico.

Figura 2.40: Posição do gráfico
Fonte: Excel 2003

 

A opção Como nova planilha – específica como local do gráfico uma nova 

planilha que será inserida automaticamente.

A opção Como objeto em – o gráfico será inserido na mesma planilha em 

que estão os dados.

e) Selecione a opção Como objeto em e, em seguida, clique no botão 

Concluir.
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Figura 2.41: Posição do gráfico
Fonte: Excel 2003

Faça um gráfico da planilha de notas de 10 alunos. Lembre-se de utilizar as 

fórmulas necessárias e as formatações.

2.14 Cabeçalho e rodapé
Os cabeçalhos e rodapés aparecem, respectivamente, na parte superior e 

inferior das páginas impressas das planilhas. Podem exibir o nome do arqui-

vo, data e hora da impressão, nome da planilha, e números das páginas. Os 

cabeçalhos e rodapés podem ser personalizados ou você pode escolher os 

vários padrões que o Excel oferece.

Para utilizar este recurso:

a) Escolha o comando Exibir, Cabeçalho e Rodapé.

b) Clique na lista suspensa Cabeçalho para escolher entre as opções padrão 

de cabeçalho.

Figura 2.42: Configuração de página – Cabeçalho e rodapé
Fonte: Excel 2003

e-Tec BrasilAula 2 – Microsoft Office Excel 2003 67



2.15 Alteração de margem
As margens afetam o local onde os dados serão impressos em uma página. Elas 

também determinam onde os cabeçalhos e rodapés serão impressos. As mar-

gens podem ser alteradas de acordo com os padrões da empresa ou para abrir 

espaço para um logotipo em um papel timbrado. É melhor definir as margens 

antes de começar a trabalhar em uma planilha. Após a definição, o Excel exibe 

linhas pontilhadas ao longo da linha e da coluna que limitam os lados direito 

e inferior da área da planilha dentro das margens da página, para permitir que 

você saiba quais os dados que podem ser impressos em cada página.

Para alterar as margens:

a) Clique no menu Arquivo, Configurar Página;

b) Observe a caixa de diálogo Configurar Página que será exibida;

c) Clique na guia Margens;

Figura 2.43: Configuração de página - Margens
Fonte: Excel 2003

a) Clique nas setas nas caixas Superior, Inferior, Esquerda e Direita para defi-

nir as margens, e nas caixas Cabeçalho e Rodapé para uma medida entre 

as margens; 

b) Clique no botão OK para aceitar as alterações. Para ver essas alterações o 

usuário deve estar no modo de exibição Visualizar Impressão.

Você pode acrescentar os números das páginas e o total de páginas no cabe-

çalho ou rodapé para que eles exibam. Incluir o número da página e o total 

de páginas facilita a reorganização destas, caso estejam espalhadas, e alerta 

o leitor sobre se uma delas estiver faltando.
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2.16 Definindo impressão da página
Conforme CETAM (2005), definir a área de impressão permite especificar 

quais as linhas e as colunas a imprimir, quando você tem uma planilha com 

grande número de linhas e colunas. Se a área de impressão não for definida, 

todas as células com dados serão impressas. Com isso, as células são impres-

sas fora da planilha.

Para definir uma impressão:

a) Selecione as células que você deseja imprimir;

Figura 2.44: Selecionando as células.
Fonte: Elaborada pela autora

a) Clique no menu Arquivo, posicione o cursor do mouse em Área de Impressão;

Figura 2.45: Área de impressão
Fonte: Excel 2003

a) Clique em Definir Área de Impressão.

Figura 2.46: Definir Área de Impressão
Fonte: Elaborada pela autora
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Resumo
Nesta aula você aprendeu a utilizar muitas das várias opções que o Microsoft 

Office Excel oferece aos seus usuários para realizar a criação de planilhas 

eletrônicas que irão auxiliar no desenvolvimento de vários trabalhos futuros.

Atividades de aprendizagem
1. Sobre as células é correto afirmar:

I A utilização da célula ativa é realizada através do comando CTRL+P.

II A célula pode ser identificada através das linhas e colunas, formando 

assim um nome único para cada célula.

III Com a utilização de células, podemos inserir e armazenar dados.

a) Apenas a I está correta.

b) Apenas a I e II estão corretas.

c) Apenas a II está correta.

d) Apenas a II e III estão corretas.

e) Apenas a III está correta.

2. É correto afirmar:

a) que a quantidade de linhas no Excel 2003 é 1 até 65.546;

b) que a quantidade de linhas no Excel 2003 é 1 até 65.563;

c) que a quantidade de linhas no Excel 2003 é 1 até 65.536;

d) que a quantidade de linhas no Excel 2003 é 1 até 65. 356.

3. Sobre as opções na aba Número – de Formatar células quais destas op-

ções está incorreta:

a) Geral – Número – Contábil – Data – Hora

b) Ficção – Estrutura – Padrões – Especialidade – Telefone
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c) Geral – Personalizado – Número – Hora – Porcentagem

d) Texto – Fração – Moeda – Científico – Geral

e) Data – Número – Contábil – Hora – Texto – Porcentagem

4. Elaborar as planilhas abaixo fazendo o que se pede:

NOME
Salário

Bruto
INSS

Gratifi-
cação

INSS

R$

Gratifi-
cação

R$

Salário

Líquido

Eduardo  R$ 
853,00 10,00% 9,00%

Maria  R$ 
951,00 9,99% 8,00%

Helena  R$ 
456,00 8,64% 6,00%

Gabriela  R$ 
500,00 8,50% 6,00%

Edson  R$ 
850,00 8,99% 7,00%

Carla  R$ 
459,00 6,25% 5,00%

Regina  R$ 
478,00 7,12% 5,00%

Paulo  R$ 
658,00 5,99% 4,00%

Fórmulas:

•	 INSS R$: multiplicar Salário Bruto por INSS;

•	 Gratificação R$: multiplicar Salário Bruto por Gratificação;

•	 Salário Líquido: Salário Bruto mais Gratificação R$ menos INSS R$;

•	 Formatar os números para que eles apareçam de acordo com a planilha 

dada.
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e-Tec Brasil

Aula 3 – Microsoft Office  
PowerPoint 2003

Objetivo

Aprender a manusear a ferramenta Microsoft Office PowerPoint 2003.

Compreender as principais funcionalidades e opções de acesso 

que esta ferramenta tem a oferecer.

3.1 Conhecendo o PowerPoint
Quando o PowerPoint é iniciado, automaticamente ele cria uma nova apre-

sentação denominada Apresentação1. No primeiro slide ao qual o usuário 

terá acesso, haverá locais para que ele adicione o título e subtítulo da sua 

apresentação, bastando para isso que ele clique no espaço indicado.

Figura 3.1: Janela PowerPoint
Fonte: PowerPoint 2003

Na janela do PowerPoint inicial, o usuário também tem acesso ao Painel de 

tarefas, cuja função principal é permitir o acesso rápido às tarefas associadas 

à abertura e criação de apresentações.
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Figura 3.2: Painel de tarefas
Fonte: PowerPoint 2003

O Painel de tarefas pode ocupar bastante espaço na área de trabalho, fazen-

do com que a exibição dos slides fique comprometida. Feche o Painel tarefas 

clicando no (X) Fechar do Painel de Tarefas.

Para que o Painel de tarefas não seja exibido quando o PowerPoint for inicia-

do, desmarque o item “Mostrar na inicialização”. O usuário pode também 

ocultar e exibir o Painel de tarefas, realizando os seguintes passos:

a) Clique no menu Exibir;

b) Posicione o cursor do mouse em Barra de ferramentas;

c) Painel de tarefas.

Figura 3.3: Ocultar/Exibir o Painel de tarefas
Fonte: PowerPoint 2003
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3.2 Iniciar uma apresentação em branco
Você pode iniciar uma apresentação em branco e acrescentar somente os 

itens desejados, obtendo o máximo controle sobre as suas apresentações 

com o PowerPoint. Para isso, você deve:

1. No Painel de tarefas, clicar em Apresentação em branco;

Figura 3.4: Apresentação em branco
Fonte: PowerPoint 2003

2. Selecionar o tipo de layout que será aplicado ao slide;

Figura 3.5: Padrões de Layout de slides
Fonte: PowerPoint 2003
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3. Selecionar layout de texto para apresentações com somente texto; ou

4. Selecionar layout de conteúdo para apresentações com imagens, tabelas, 

planilhas, gráficos, sons, etc.

Em uma apresentação em branco insira novos slides com opções diferentes. 

Lembre-se: o PowerPoint já inicia a apresentação com o slide de título; então 

nesta atividade, você deverá depois dele inserir um slide de cada layout.

3.3 Modelo de slide
O PowerPoint possui vários modelos de apresentações criados para vários 

tipos de situações. Esses modelos têm recursos artísticos básicos e, em geral, 

um contorno inicial que você preenche ou expande.

Nesta etapa estaremos trabalhando com o modelo de estrutura. O usuário 

pode iniciar uma nova apresentação a partir de um modelo mesmo que já 

esteja trabalhando no PowerPoint.

Os passos a seguir são:

a) No painel de tarefas, clique em Modelos gerais;

Figura 3.6: Acessando a opção Modelos gerais
Fonte: PowerPoint 2003

b) Selecione Apresentação em branco;

c) Clique no botão OK;

d) Dê um clique duplo no modelo em que deseja aplicar automaticamente 

layout de texto para apresentações que exibem somente texto ou layout 
de conteúdo, para apresentações com clip-arts, vídeos, gráficos, etc.;
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Figura 3.7: Seleção de Layout de slide
Fonte: PowerPoint 2003

e) Dê um clique duplo para adicionar título, texto, clip-art em sua apresentação.

3.4 Objetos comuns dos autolayouts
São figuras predefinidas ou de forma livre — como uma linha, uma elipse, 

um cubo, um símbolo de fluxograma, uma faixa ou um rabisco de forma li-

vre — que você pode inserir rapidamente em um documento e, em seguida, 

personalizá-los.

a) Caixa de texto (espaço reservado): são caixas com contorno pontilhado 

que aparecem quando é criado um novo slide. Estas caixas servem como 

espaços reservados para objetos, como por exemplo, o título do slide, 

texto, gráficos, tabelas, organograma e clip-arts.

b) Figura: qualquer representação do texto em forma de imagem.

c) Marcador: símbolo utilizado para destacar uma determinada linha de texto 

ou uma listagem. O marcador será sempre inserido no início da frase. Pres-

sione a tecla Enter ao final da linha para inclusão de um novo marcador.

d) Numeração: números utilizados para destacar uma determinada linha 

de texto ou uma listagem. Poderão ser utilizados também algarismos 

romanos ou ainda letras do alfabeto.
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e) Clipe de mídia: conjunto de imagem com sequência de sons e movi-

mentos.

f) Tabela: é um conjunto de células (interseção de linhas e colunas).

g) Organograma: apresentação composta por níveis.

3.5 Régua

Figura 3.8: Régua
Fonte: PowerPoint 2003

Utilize as réguas que o PowerPoint oferece, para melhorar posicionamento 

das informações no slide. Ative essa opção da seguinte maneira:

a) Clique com o botão direito do mouse em uma área vazia do slide.

b) No menu suspenso escolha a opção Régua.

c) A área de trabalho do PowerPoint passa a exibir duas réguas: régua hori-

zontal, parte superior, e régua vertical, canto esquerdo da tela.

O usuário também tem a opção de não exibir as réguas na sua área de traba-

lho. Se de alguma forma as réguas atrapalham o modo de posicionamento e 

visualização dos objetos no slide, você tem a opção de remoção através dos 

seguintes passos:

a) Clique com o botão direito do mouse em uma área vazia do slide.

b) No menu suspenso desmarque a opção Régua.
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3.6 Modos de exibição
O PowerPoint fornece vários modos diferentes de ver as apresentações enquan-

to são criadas ou modificadas. Cada modo de exibição oferece uma perspectiva 

diferente em uma apresentação; mudar de um modo para outro é muito fácil.

Podemos alterar os modos de exibição de duas formas: no menu Exibir e através 

do botão de exibição na janela do PowerPoint, conforme Figura 3.9 a seguir.

Figura 3.9: Modos de exibição
Fonte: PowerPoint 2003

a) Modo normal (estrutura de tópicos e slide): neste modo de exibição 

você pode inserir texto e os painéis slides e notas ainda estão visíveis. O 

usuário tem acesso tanto ao slide normal, para desenvolver sua apresen-

tação, quanto através da exibição ao lado, quando pode ver a estrutura 

de tópicos ou slide.

b) Modo de classificação de slides: este modo permite reorganizar os 

seus slides e ver detalhes tais como os botões de ação.

c) Apresentação de slides (F5): este modo permite ver seus slides como 

eles apareceriam em um show. Para abandonar o modo Apresentação de 

slides, pressione a tecla Esc.

Esses três tipos de modos de exibição são encontrados em uma área especial 

próxima à barra de rolagem vertical; mas, se o usuário utilizar o Menu Exibir, 
ele os encontrará também nas opções de exibição Anotações, e poderá in-

serir anotações específicas em cada slide para auxílio durante a apresentação.

3.7 Slide mestre
O usuário pode realizar alterações nos seus slides usando um slide mestre 

em vez de alterar cada um individualmente. Com o slide mestre ele poderá 

criar um modelo para controlar as características do texto, plano de fundo, 

estilos, o posicionamento do texto, texto do rodapé, etc.

O slide mestre é um elemento do modelo de design, ou seja, um arquivo 

que contém os estilos em uma apresentação, incluindo o tipo e o tamanho 

de marcadores e fontes; tamanhos e posições de espaços reservados; design 

do plano de fundo e esquema de cores de preenchimento, um slide mestre 

e um título mestre opcional.
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O slide mestre busca armazenar informações sobre o modelo, inclusive os 

estilos de fontes, tamanhos e posições de espaços reservados (caixas com 

bordas marcadas com traço fino ou pontilhados que fazem parte da maioria 

dos layouts de slide), design do plano de fundo e esquemas de cores. Para 

trabalhar com um slide mestre:

a) Clique no menu Exibir;

b) Posicione o cursor do mouse em Mestre;

Figura 3.10: Slide mestre
Fonte: PowerPoint 2003

c) Clique em Slide mestre,

d) O método de trabalho de um slide mestre é o mesmo de outro slide qualquer.

O objetivo do slide mestre é permitir que sejam feitas alterações globais – tal 

como substituição do estilo da fonte – e que tenha aquela alteração refletida 

em todos os slides na sua apresentação.

3.8 Formatando textos no PowerPoint
A formatação do texto permite realçar as informações nos slides e manter a 

atenção da audiência para sua apresentação. Há muitas opções para forma-

tação, como alteração de estilo, tamanho da fonte e efeitos.

Para realizar uma formatação:

a) Selecione o texto que pretende formatar;

Figura 3.11: Selecionando o texto
Fonte: Elaborada pela autora
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b) Clique no menu Formatar, Fonte;

c) A caixa de diálogo Fonte será apresentada;

Figura 3.12: Fonte
Fonte: PowerPoint 2003

d) Selecione as opções que você gostaria de aplicar no texto;

e) Clique no botão OK para aceitar suas alterações e ver os resultados.

3.9 Inserindo um novo slide
Para inserir um novo slide, proceda da seguinte forma:

a) Clique no menu Inserir, Novo slide;

b) Note que o painel Modo de slides exibe mais um slide.

Outra forma de inserir um novo slide é o comando no teclado Ctrl+M, ou 

clicando com o botão direito do mouse no painel e utilizar o menu suspenso.

Figura 3.13: Inserindo um novo slide
Fonte: PowerPoint 2003
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3.10 Excluir um slide
Para excluir um slide, o usuário poderá realizar os seguintes passos:

a) Selecione o slide que deseja remover;

b) Clique no menu Editar, Excluir slide.

Outra forma de exclusão é clicando com o botão direito do mouse sobre o 

slide que deseja remover e, no menu suspenso, escolher Excluir slide.

Figura 3.14: Excluindo slide
Fonte: PowerPoint 2003

3.11 Duplicando slide
Se você criou um slide do qual gostou e deseja aproveitar a mesma aparên-

cia e texto em outro slide, pode duplicá-lo no modo Estrutura de tópicos ou 

Classificação de slides. Por exemplo, se você tem informações demais para 

um slide, pode duplicá-lo e inserir o texto extra naquele que foi adicionado.

3.12 Barra de desenho

Figura 3.15: Barra de desenho
Fonte: PowerPoint 2003

A barra de desenho é de grande importância para se trabalhar no Power-

Point. Com ela podemos inserir vários elementos que irão ser de grande 

contribuição para a apresentação do usuário.

3.12.1 Inserindo um WordArt
Um WordArt é ideal para servir como título da sua apresentação. Existem 
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diversos estilos de WordArt, e o usuário pode alterar a sua fonte, tamanho e 

disposição facilmente. Proceda da seguinte forma:

a) Dê um clique no botão WordArt (  ) que se encontra na barra de fer-

ramentas de Desenho;

b) Ao aparecer a caixa de diálogo WordArt Gallery, selecione um tipo;

Figura 3.16: WordArt Gallery
Fonte: PowerPoint 2003

c) Clique no botão OK;

d) Aparecerá a caixa de diálogo Editar texto do WordArt;

Figura 3.17: Editor
Fonte: PowerPoint 2003
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e) Selecione e delete a descrição: “Seu texto aqui”;

f) Digite um texto, selecione o tipo, o tamanho e o estilo da fonte;

g) Clique no botão OK.

3.12.2 Inserindo figuras
As apresentações podem ser incrementadas com imagens clip-art, figuras 

decorativas ou gráficas para resumir uma ideia. Proceda da seguinte maneira:

a) Clique no menu Inserir, Figuras e Clip-art ou o usuário poderá ir pelo ( ) 

que se encontra na barra de desenho;

Figura 3.18: Inserindo clip-art
Fonte: PowerPoint 2003

b) Aparecerá a caixa de clip-art com várias opções de imagens onde o usu-

ário busca e define a imagem que melhor se adéqua à sua necessidade;

Figura 3.19: Definindo clip-art
Fonte: PowerPoint 2003

c) Escolha uma categoria e dê um clique;
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d) O usuário também pode clicar em cima da imagem e aparecerá um menu 

suspenso com a opção inserir.

Figura 3.20: Inserindo um clip-art
Fonte: PowerPoint 2003

3.12.3 Inserindo autoformas
Autoformas são ideais para destacar ideias e resumir informações. Com elas 

poderão ser criados balões de mensagens, fluxogramas e símbolos específi-

cos. Para isso, proceda da seguinte maneira:

a) Na barra de desenho, clique na opção Autoformas e uma lista de formas 

aparecerá;

b) Selecione a opção Formas básicas;

Figura 3.21: Inserindo uma autoforma
Fonte: PowerPoint 2003
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c) A seta do mouse assume a forma de seleção exata;

d) Leve a seleção exata para o local onde será inserida a autoforma, clique 

com o botão esquerdo, segure, arraste-a até o tamanho desejado.

3.12.4 Inserindo um organograma
Organograma é a forma de representação gráfica para uma estrutura hierárqui-

ca organizacional ou institucional. Para criar um organograma, podemos inserir 

através da barra de desenho ou no menu Inserir – Imagem – Organograma.

Figura 3.22: Inserindo um organograma
Fonte: PowerPoint 2003

Ao clicar nessa opção, automaticamente aparecerá no slide um organograma 

no qual poderão ser inseridas as informações necessárias da sua apresentação.

Figura 3.23: Organograma
Fonte: PowerPoint 2003

Existem diversos meios para alterar o tipo e ligação entre as caixas; para isso, 

basta o usuário utilizar a barra de ferramenta do organograma para realizar 

as alterações necessárias.

Faça uma apresentação na qual em cada slide sejam incluídas as opções 

disponibilizadas na barra de desenho. Na opção Autoformas, crie novas ima-

gens utilizando as formas básicas.
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3.13 Aplicando plano de fundo
A sua apresentação pode contar com a aplicação de cores ao fundo do slide, 

que chamamos de Segundo Plano.

Para realizar a aplicação de plano de fundo, o usuário deverá proceder da 

seguinte maneira:

a) Selecionar o slide em que deseja aplicar o plano de fundo e, em seguida, 

ir em Plano de fundo:

Figura 3.24: Plano de fundo
Fonte: PowerPoint 2003

b) Em seguida o usuário terá acesso à janela de Plano de fundo, onde ele 

escolherá a cor que será utilizada;

Figura 3.25: Aplicando plano de fundo
Fonte: PowerPoint 2003

c) Após definir a cor, a caixa de diálogo mostrará a seguinte forma:

Figura 3.26: Aplicando plano de fundo
Fonte: PowerPoint 2003

e-Tec BrasilAula 3 – Microsoft Office PowerPoint 2003 87



3.14 Efeitos de animação
Os efeitos de animação do PowerPoint podem dar vida à sua apresentação 

e, em especial, dar destaque a informações importantes. 

Para utilizar este recurso do PowerPoint siga os seguintes passos:

a) Clique no objeto em que você deseja acrescentar uma animação de slide;

b) Clique no botão do menu Apresentações, Personalizar animação;

c) Clique na seta para baixo localizada em Adicionar efeito;

Figura 3.27: Adicionando efeito
Fonte: PowerPoint 2003

d) Selecione o tipo de efeito que deseja aplicar;

Figura 3.28: Efeitos
Fonte: PowerPoint 2003

e) Clique no botão Executar e visualize o efeito.

Realize as opções de efeitos em uma apresentação, que deve ter como tema 

Informática e Computadores. Aplique diferentes planos de fundo em cada 

slide de sua apresentação.
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3.15 Efeitos de animação: botões
Você pode utilizar botões em suas apresentações a fim de criar uma ação, 

que servirá para abrir um documento, reproduzir um som, um clipe de vídeo 

e vincular a um URL.

Para criar botões, siga os passos:

a) Clique no menu Apresentações, Botões de ação, e clique em um tipo de 

botão (Exemplo: Som);

Figura 3.29: Botões de ação
Fonte: PowerPoint 2003 

b) Dê um clique no local onde você deseja inserir o botão de ação. Arraste-

-o para obter o tamanho apropriado e, depois, solte o botão do mouse;

c) Clique na caixa de verificação Executar som;

d) Clique na caixa de listagem suspensa Executar som e selecione o som que 

deseja reproduzir ao dar um clique no botão de ação.

Figura 3.30: Configurar ação
Fonte: PowerPoint 2003 

e) Clique no botão OK;
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f) Clique no botão Apresentação de slides ou na tecla de ajuda F5 para ver 

o resultado do efeito;

g) Clique em “Botão de ação” para ver como a ação funciona;

h) Pressione a tecla Esc para retornar ao modo de slides. 

Também podemos ter como opção o botão de ação servindo de hyperlink à 

apresentação, o qual pode ser um recurso conveniente de informação. Por 

exemplo, se alguém na audiência tem uma pergunta sobre de onde vem sua 

informação, você pode dar um clique em um botão de hyperlink e ir imedia-

tamente até uma planilha do Excel, para mostrar mais informações sobre um 

determinado assunto da sua apresentação.

3.16 Transições de slides
Adiciona ou altera o efeito especial de um slide durante uma apresentação. 

Por exemplo, você pode reproduzir um som quando o slide aparecer, ou 

pode fazer com que o slide desapareça, escurecendo-o. Para aplicar essa 

transição siga os seguintes passos:

•	 Clique no menu Apresentações, Transição de slides;

•	 Em transição de slides, escolha a transição que deseja utilizar;

•	  Surgirá uma janela intitulada transição de slides com várias opções 

de personalização.

Figura 3.31: Efeitos de transição
Fonte: PowerPoint 2003
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Para utilizar as várias opções de personalização, você deve proceder da 

seguinte forma:

a) Altere a velocidade da transição em Modificar transição e Velocidade; 

b) Marque a caixa “Automaticamente após”, clique na seta para cima para 

aumentar os segundos que a transição acontecerá, ou clique na seta para 

baixo para reduzir os segundos;

c) Clique no botão Aplicar a todos, para aplicar a transição de slides em 

todos os slides da apresentação;

d) Finalmente, clique no botão Executar, para ver o resultado do efeito aplicado.

3.17 Apresentação
Para o usuário iniciar a apresentação dos seus slides, é muito simples, poden-

do isso ser feito de três formas:

a) No menu Apresentações – Exibir apresentação;

b) No teclado F5;

c) No modo de exibição – Apresentação de slide , conforme vimos na seção 

3.6 dos Modos de Exibição.

Resumo
Nesta aula apreendemos a utilizar a ferramenta Microsoft Office PowerPoint. 

Com esta ferramenta o estudante é capaz de fazer apresentações completas 

com várias opções e efeitos.

Atividades de aprendizagem
1. Crie uma apresentação com cinco slides no PowerPoint, da seguinte forma:

a) Layout de slide

•	  Slide de título: Curso de Informática

b) Lista de marcadores

•	 Título: Windows XP

•	 Texto:
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1. Papel de parede

2. Proteção de tela

3. Explore

c) Texto e clip-art

•	 Título: Word 2003

•	 Texto:

1. Figura

2. Tabela

3. WordArt

d) Tabela

CURSO TURNO ALUNOS

ICC MATUTINO 120

WINDOWS XP VESPERTINO 300

WORD NOTURNO 620

e) Organograma

Cursos

ICC WINDOWS
XP

WORD

1. Aplique efeito de transição com avanço automático de 3 segundos;

2. Aplique efeitos de Animação em todos os slides;

3. Salve sua apresentação.
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e-Tec Brasil

Aula 4 – BrOffice 3: Writer e Calc

Objetivos

Aprender a manusear as principais ferramentas do BrOffice 3.

Compreender as principais funcionalidades e opções de acesso 

que existem na ferramenta Writer.

Utilizar a ferramenta Calc para implementar planilhas eletrônicas.

4.1 BrOffice 3
Segundo Eishima (2011), o BrOffice é um software integrado de aplicativos 

que envolve o processador de textos, planilha eletrônica, programa de desenho 

vetorial, gerenciador de banco de dados e editor de fórmulas matemáticas.

Segundo a Wikipédia o BrOffice possui uma tela de abertura chamada ofi-

cialmente de Start Center, a qual permite ao usuário escolher uma aplica-

ção na qual trabalhará (BROFFICE, 2011). Ao carregar a Start Center, ou ao 

carregar diretamente qualquer aplicativo da suíte, automaticamente é pré-

-carregada toda a suíte na memória RAM, permitindo a abertura de outro 

arquivo, em qualquer aplicativo da suíte, de maneira mais rápida. Porém, por 

causa desse pré-carregamento, o processo de abertura do primeiro arquivo 

torna-se geralmente mais lento.

Atualmente o BrOffice está usando o nome LibreOffice, por motivos de licen-

ça de nome. Para utilizar todos os recursos do BrOffice, assim como utilizar 

algumas extensões, é necessário ter um Java Runtime Environment (JRE) 
instalado. O JRE pode ser adquirido gratuitamente e, em alguns casos, já vem 

instalado em computadores e notebooks (conhecidos também como laptops).

Java Runtime Environment 
(JRE)
significa ambiente de tempo 
de execução Java, e é utilizado 
para executar as aplicações da 
plataforma Java. É composto 
por bibliotecas (APIs) e pela 
Máquina Virtual Java (JVM). 
Ele contém as ferramentas 
necessárias para a execução de 
aplicativos desenvolvidos com 
tecnologia e linguagem Java em 
seu computador.
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w
Figura 4.1: Tela de abertura do BrOffice 3
Fonte: BrOffice

Conforme Cunha e Martins (2010), o BrOffice 3 é um programa destinado 

às tarefas de escritório, com diversos módulos, ou seja, possui editor de tex-

tos, planilha eletrônica para cálculos, gerenciador de apresentações, editor 

de páginas web, ferramenta para ilustrações, além de outros programas.

Segundo F13 Tecnologia (2011), algumas vantagens da utilização do BrOffice são:

a) O usuário pode utilizá-lo sem nenhum custo e para qualquer propósito 

em empresas privadas, entidades com ou sem fins lucrativos, escolas, 

governo e administração pública em geral.

b) Atualmente ele está mais compatível com outros pacotes de software 

– entende até as funções mais obscuras e pouco usadas dos programas 

concorrentes.

c) Com um processo de desenvolvimento totalmente aberto, o BrOffice.

org não tem nada a esconder – o produto se mantém apenas por sua 

reputação.

d) O programa se parece e se comporta de forma familiar e pode ser utiliza-

do imediatamente por quem já usou um produto concorrente.

Baixe na internet a ferramenta 
BrOffice 3, acessando o 

seguinte endereço: http://www.
libreoffice.org/download/
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4.2 BrOffice 3: Writer (Texto)

Figura 4.2: Writer (Texto)
Fonte: BrOffice

Como em outros aplicativos de escritório o Writer busca trabalhar na cria-

ção de documentos. Através das barras de ferramentas do Writer, o usuário 

poderá realizar qualquer tipo de mudança, alteração e auxílio na criação do 

documento. O Writer possui as seguintes barras de ferramentas.

Figura 4.3: Barras de ferramentas
Fonte: BrOffice – Writer 

a) Barra de título: na qual podemos visualizar o nome que será dado ao 

documento.

b) Barra de menu principal: disponibiliza o acesso às mais diversas funções 

do Writer.

c) Barra de ferramentas padrão: disponibiliza acesso rápido às opções mais 

utilizadas no Writer.
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d) Barra de formatação: permite adicionar ou modificar as formatações 

mais utilizadas em textos.

e) Barras de rolagem (vertical e horizontal): auxiliam o usuário a visualizar o 

documento.

f) Barra de status: fornece informações sobre o documento, como por 

exemplo, quantidade de páginas.

Observe que estamos estudando apenas as funções mais importantes do 

BrOffice Writer.

4.2.1 Salvando o documento
Quando criamos um documento, temos que considerar um fato muito im-

portante, que é a possibilidade de salvá-lo. No Writer além de salvar o docu-

mento, podemos também protegê-lo com uma senha de segurança.

Para realizar essa operação, o usuário deve:

a) Arquivo – selecionar Salvar ou (CRTL + S).

Figura 4.4: Salvar como
Fonte: BrOffice - Writer 

b) Ao surgir a janela Salvar Como, definir o nome do arquivo e em seguida 

ativar a opção Salvar com senha e depois, o botão Salvar. Em seguida 

surgirá na tela do usuário a caixa de diálogo Definir Senha. Dessa for-

ma, o usuário irá informar qual é a senha de criptografia do documento 

e realizará a confirmação. 
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Note que após definir a senha então o documento só poderá ser aberto com ela.

Figura 4.5: Definir senha
Fonte: BrOffice - Writer

4.2.2 Salvando em formato PDF
Uma das grandes vantagens do BrOffice é sua capacidade de salvar docu-

mentos em formato “PDF”. Arquivos salvos nesse formato podem ser aber-

tos mais facilmente para leitura em qualquer computador e, além disso, 

tornam-se bem mais protegidos contra modificações indesejadas, já que edi-

tar um arquivo “PDF” não é tão simples quanto editar um arquivo de texto.

Figura 4.6: Exportar com PDF
Fonte: BrOffice - Writer
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Na guia Geral, a seção Intervalo permite que seja feito PDF do documento 

inteiro ou de parte dele. A opção Todas exporta todos os intervalos de im-

pressão definidos. Se não houver nenhum intervalo de impressão definido, 

será exportado o documento inteiro. Realize as alterações se houver neces-

sidade e em seguida clique em Exportar.

Pesquise mais sobre a possibilidade de o Writer salvar em formato PDF; em 

seguida, digite uma música e insira imagens (figuras) para enfatizar o con-

texto dessa música; ao fim, salve esse documento no formato PDF.

4.2.3 Formatação
A formatação é uma das opções mais usadas durante a criação do documen-

to. Para realizarmos a formatação podemos utilizar a Barra de Formatação 

ou ir ao menu Formatar, onde teremos várias opções.

Figura 4.7: Menu Formatar
Fonte: BrOffice - Writer

Se o usuário optar pela primeira opção, que é a Formatação padrão ou 

Ctrl+M, a formatação será realizada automaticamente para o padrão que 

está estabelecido.

Para realizar a formatação de Caractere, o usuário terá acesso à janela re-

presentada na Figura 4.8 a seguir.
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Figura 4.8: Formatar Caractere
Fonte: BrOffice - Writer 

Ao acessar Caractere, o usuário terá várias opções de formatação e poderá 

visualizar as alterações. Essa janela possui cinco guias: Fonte, Efeitos de fon-

te, Posição, Hyperlink e Plano de fundo.

Outra opção de formatação que pode ser realizada é inserir bordas da pági-

na. Para inserir uma borda na página, o usuário poderá ir à Barra de forma-
tação e clicar no botão Bordas.

Figura 4.9: Opção Bordas na barra de formatação
Fonte: BrOffice - Writer

Também se pode incluir uma borda na página no menu Formatar – Página 
– Guia Bordas.
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Figura 4.10: Incluir Bordas
Fonte: BrOffice - Writer

Na janela Bordas, o usuário definirá:

a) Disposição de linhas (o padrão que será utilizado);

b) Linhas (o estilo da linha e a cor);

c) Espaçamento do conteúdo (o espaçamento, dependendo da necessidade 

do usuário);

d) Estilo de sombra (se utilizará borda com sombra ou qual o tipo a ser uti-

lizado entre as opções);

e) Propriedades (caso a borda deva se estender por todo o parágrafo).

Digite um texto simples, realize as formatações necessárias e inclua borda 

na página.

Figura 4.11: Formatação de Bordas
Fonte: BrOffice - Writer
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f) Ao fim de todas as alterações, dê um clique no botão OK.

4.2.4 Autotexto
Imagine-se na seguinte situação: você deseja inserir o mesmo texto em di-

versas partes do documento; então, uma das formas de fazer isso é copian-

do o conteúdo que deseja e colando nas áreas selecionadas; mas, se você 

quiser colar outro texto, terá que novamente selecioná-lo e copiá-lo para 

depois inseri-lo na posição desejada.

Para facilitar esse processo e aumentar a produtividade, a ferramenta Auto-
texto pode ser utilizada. Siga os seguintes passos:

a) Selecione o trecho do texto que você quer guardar;

b) Acesse o menu Editar – Autotexto ou pressione a combinação de teclas 

Ctrl + F3;

Figura 4.12: Autotexto
Fonte: BrOffice - Writer

c) No campo Nome, digite um nome qualquer referente ao texto selecio-

nado e escolha uma tecla de atalho, para posteriormente você ter acesso 

a esse texto através dela;

d) No lado direito da tela, clique no botão Autotexto e, na lista que surge, 

selecione a opção Novo. Feche a janela.

Para utilizar o Autotexto que você acabou de criar, basta, no local em que 

se deseja inserir o texto, digitar a tecla de atalho e pressionar a tecla F3 do 

seu teclado.
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Siga os mesmos passos para compor o seu próprio autotexto.

4.2.5 Cabeçalho e rodapé
Como sabemos, a utilização de cabeçalho e/ou rodapé é muitas vezes ne-

cessária em documentos. Por exemplo: numeração de página, cabeçalho da 

empresa, etc.

Para ativar o cabeçalho, o usuário deve ir ao menu Inserir – Cabeçalho e 

clicar na opção Padrão. Para ativar o rodapé, basta realizar o mesmo pro-

cedimento, mas escolher a opção Rodapé.

Conforme a Figura 4.13, a opção Padrão representa o estilo de página a ser 

usado, ou seja, se estiver sendo usado mais de um estilo de página no texto, 

esses estilos aparecerão como opções a serem usadas.

Figura 4.13: Inserir cabeçalho
Fonte: BrOffice - Writer

Para remover o cabeçalho e/ou rodapé, o usuário deve ir ao menu Inserir 
– Cabeçalho e/ou Rodapé e, em seguida, desmarcar a opção Padrão.

Insira em seu documento um cabeçalho com o título de Operações de Aplicativos.

4.2.6 Numeração da página
Para colocar numeração nas páginas, utiliza-se o recurso do cabeçalho e/ou 

rodapé, para que se possa repetir o campo do número da página em todas 

as páginas de maneira automática. Para isso basta seguir os procedimentos 

descritos na seção Cabeçalho e/ou Rodapé.
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O segundo passo é adicionar a informação da página no cabeçalho e/ou 

rodapé; para tal, deve-se entrar no menu Inserir, parar com o mouse sobre 

a opção Campos e clicar na opção Número da página. Com isso aparecerá 

o número da página atual; porém, se forem verificadas as demais páginas, 

os números também mudam.

Figura 4.14: Inserindo numeração de página
Fonte: BrOffice - Writer

Dessa forma, o usuário pode perceber que existem mais opções de campos, 

como por exemplo, Inserir – Campos – Data, para inserir a data no documento.

Insira em seu documento um rodapé com o número da página, data e hora 

em que você realizou essa atividade.

4.3 BrOffice: Calc (Planilha)
Segundo Britto (2011), O BrOffice Calc é um programa similar ao Excel, 

destinado à criação de planilhas eletrônicas, ou seja, ao invés de trabalhar 

com números usando um lápis, uma folha de papel e uma calculadora, estes 

são digitados em uma tabela eletrônica onde é possível alterar e atualizá-los 

sempre que necessário.
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Figura 4.15: Abrindo o Calc (Planilha)
Fonte: BrOffice

Ao selecionarmos a opção Planilha, em seguida surgirá a janela do BrOffice Calc.

Figura 4.16: Abrindo o Calc (Planilha)
Fonte: BrOffice - Calc 

Segundo Britto (2011), a planilha eletrônica está dividida em colunas identifi-

cadas por letras, e linhas identificadas por números. Como já vimos no Excel, 

o ponto de intersecção entre linhas e colunas é chamado célula.

A janela do BrOffice Calc tem as seguintes barras de ferramentas, que irão 

auxiliar os usuários no trabalho com as planilhas:

•	 Barra de título: exibe o nome do programa e o nome do arquivo utili-

zado. Se o arquivo não possuir nome, será dada a denominação de Sem 
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titulo 1, e assim sucessivamente a cada novo arquivo que for aberto (Sem 

titulo 2, Sem titulo 3, etc.).

•	 Barra de menus: cada menu tem seu recurso especifico. Neste caderno 

veremos as suas principais funções.

•	 Barra de ferramentas: as funções estão dispostas em ícones para fácil 

utilização.

•	 Barra de fórmulas: possui duas funções: a primeira é indicar a célula 

utilizada no momento ou a célula onde deve aparecer o resultado de 

determinada operação; a segunda é a digitação de fórmulas.

•	 Indicador de planilha: exibe qual planilha está sendo utilizada.

4.3.1 Números, textos, fórmulas e datas
Baseado em números, o BrOffice Calc faz cálculos e gráficos. É possível di-

gitar números precedidos pelos sinais “+” ou “-“ para indicar sua condição 

de positivo ou negativo.

Referente ao texto, é útil observar o conteúdo deste; ao possuir mais ca-

racteres do que a largura da célula possibilita, preenche as células vazias a 

direita do texto digitado ou, se a célula à sua direita estiver preenchida, fica 

limitado pela largura da célula.

Em relação às formulas, que são expressões lógicas ou matemáticas, sempre 

são precedidas pelo sinal de igualdade “=”. O BrOffice Calc reconhece datas 

e horas que são alinhadas à direita na célula.

Figura 4.17: Números, textos, fórmulas e datas
Fonte: Elaborada pela autora
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Observe que no exemplo a célula selecionada representa uma fórmula exibi-

da na barra de fórmulas: é uma soma das células b7, c7, d7.

Realize na prática o exemplo acima, conforme Figura 4.17.

4.3.2 Formatar células
A formatação das células é uma importante opção também no Calc, pois 

com ela podemos alterar características básicas da célula.

Lembre-se que para realizar qualquer formatação é necessário que as células 

estejam selecionadas.

Nesta parte conheceremos algumas guias do Formatar células. Para acessar 

essa opção, o usuário deverá ir ao menu Formatar – Células. Ao realizar este 

passo, surgirá a janela do Formatar células.

Segundo Britto (2011), na guia Números, altera-se a apresentação dos nú-

meros, como por exemplo, a quantidade de casas decimais e a moeda.

 

Figura 4.18: Formatar células - guia Números
Fonte: BrOffice - Calc

Na guia Fonte, altera-se a aparência da planilha, como por exemplo, a fonte, 

o tipo e o tamanho.
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Figura 4.19: Formatar células - guia Fonte
Fonte: BrOffice - Calc 

Na guia Alinhamento, definem-se tipos de alinhamento horizontal ou ver-

tical para o texto contido dentro da célula e ainda o grau de orientação, que 

causa efeitos interessantes.

Figura 4.20: Formatar células - guia Alinhamento
Fonte: BrOffice - Calc

A guia Bordas tem por finalidade definir bordas (cores, largura, delimita-

ções) para as células.
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Figura 4.21: Formatar células - guia Bordas
Fonte: BrOffice - Calc

E, por fim, a guia Plano de fundo determina a cor do fundo e sombrea-

mento da célula.

Figura 4.22: Formatar células - guia Plano de fundo
Fonte: BrOffice - Calc

Para facilitar a utilização de números, a barra de ferramentas Formatação 

apresenta suas opções mais comuns.

Figura 4.23: Opções de formatação de número (barra de formatação)
Fonte: BrOffice - Calc

Aplicativos de Escritórioe-Tec Brasil 108



Crie uma planilha com o seguinte conteúdo: Título: Pesquisa de Preço; Lista 

de Produtos; Revendedor 1; Revendedor 2; Revendedor 3 e Revendedor 4. 

Descreva o produto e o valor em (R$) para cada revendedor. Faça uma le-

genda com a seguinte descrição: Menor Preço (azul); Maior Preço (amarelo). 

Depois marque na tabela o valor de maior e menor preço de cada produto 

utilizando o plano de fundo. O produto é de sua escolha. Lembre-se de for-

matar toda a tabela utilizando as opções que já estudamos.

4.3.3 Fórmulas
Para desenvolver planilhas é essencial compreender como é executada a 

confecção de fórmulas. Além dos sinais básicos: (+) Soma, ( - ) Subtração, 

( * ) Multiplicação e ( / ) Divisão.

O BrOffice Calc permite a utilização de outros sinais necessários para opera-

ções matemáticas. Neste material didático já aprendemos como utilizar e até 

mesmo criar fórmulas. Então, estaremos utilizando fórmulas em exercícios 

práticos no Calc.

Elaborar a planilha abaixo, fazendo-se o que se pede:

CONTAS A PAGAR

JAN FEV MAR ABR MAI JUN

SALÁRIO  R$ 500,00  R$ 750,00  R$ 800,00  R$ 700,00  R$ 654,00  R$ 700,00 

CONTAS

ÁGUA  R$ 10,00  R$ 15,00  R$ 15,00  R$ 12,00  R$ 12,00  R$ 11,00 

LUZ  R$ 50,00  R$ 60,00    R$ 54,00  R$ 55,00  R$ 54,00  R$ 56,00 

ESCOLA  R$ 300,00  R$ 250,00   R$ 300,00  R$ 300,00  R$ 200,00  R$200,00 

IPTU  R$ 40,00  R$ 40,00  R$ 40,00  R$ 40,00  R$ 40,00  R$ 40,00 

IPVA  R$ 10,00  R$ 15,00  R$ 14,00  R$ 15,00  R$ 20,00  R$ 31,00 

SHOPPING  R$ 120,00  R$ 150,00  R$ 130,00  R$ 200,00  R$ 150,00  R$190,00 

COMBUSTÍVEL  R$ 50,00  R$ 60,00  R$ 65,00  R$ 70,00  R$ 65,00  R$ 85,00 

ACADEMIA  R$ 145,00  R$ 145,00  R$ 145,00  R$ 145,00  R$ 100,00  R$145,00 

TOTAL DE CONTAS

SALDO

As fórmulas que serão utilizadas nesta prática serão: Total de Contas: soma 

das contas de cada mês; Saldo: Salário menos Total de Contas.
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4.3.4 Referência absoluta
Segundo Mesquita Filho (2009), ao copiarmos (CTRL + C), uma célula que 

foi o resultado de uma fórmula, as bordas da célula ficam pontilhadas. Esco-

lhido o local de destino (qualquer outra célula), pressione CTRL + V (colar). 

A célula destino não copiou o valor exibido na célula de origem, mas sim a 

fórmula digitada previamente, só que referenciando a(s) linha(s) e coluna(s) 

do destino.

No exemplo, a célula A3 contém a fórmula: = B2+B3. Ao copiar essa célula e 

colar em C4, o valor 85 não foi copiado, mas sim a fórmula atualizada para 

as novas células: =C2+C3.

Figura 4.24: Utilizando a referência absoluta
Fonte: Elaborada pela autora

Se a planilha possui um valor que não deve ser atualizado, é preciso utilizar 

o sinal de cifrão ($) antes da indicação da linha e/ou coluna.

Para copiarmos o valor 85, resultado da formula: = B2+B3, devemos modificar 

a fórmula para: =$B$2+$B$3 ou soma($B2;$B3) e então utilizar os procedi-

mentos de copiar e colar. A esta operação chamamos de referência absoluta.

Figura 4.25: Referência absoluta
Fonte: Elaborada pela autora
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Elaborar a planilha abaixo, fazendo o que se pede. Calcular as horas extras 

usando o Calc. O objetivo deste exercício é calcular o número de horas traba-

lhadas de alguns funcionários, inclusive as horas extras. Para isso, usaremos 

a capacidade de cálculo com datas e horas do Calc. A fórmula mais comple-

xa é a MÁXIMO( ((C5<B5) + C5-B5) * 24 - ($G$5-$H$5);  0). A expressão 

C5 – B5 calcula a diferença entre o horário de entrada e o de saída. Como o 

funcionário pode ter entrado no dia anterior, a expressão C5 < B5 será um 

ou zero se for verdadeira ou falsa, respectivamente. Isto permite identificar 

funcionários que entraram num dia e saíram no outro. O resultado é, então, 

multiplicado por 24 (número de horas num dia) e, disso, subtraímos quan-

tidade de horas correspondente à jornada padrão e ao horário de almoço, 

para exibir apenas as horas extras. A função MÁXIMO é usada para evitar a 

exibição de números negativos, quando o funcionário trabalha menos que a 

jornada padrão. Exemplo do início da planilha:

Funcionário Entrada Saída Horas extras Horas extras remuneradas

Huguinho 03/11 08:00 03/11 18:00 0h 0,00

4.3.5 Assistente de função
Além das funções que já conhecemos, existem inúmeras outras que podem 

ser acessadas através do Assistente de função. Para inserir uma função, es-

colha a célula que conterá o resultado e clique no menu Inserir - Função 
ou Ctrl + 12.

Figura 4.26: Assistente de função
Fonte: BrOffice - Calc
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Escolhida a função, são requeridos os argumentos, que podem ser números 

ou referências das células que contêm valores.

4.3.6 Classificação de dados
A classificação de dados tem como objetivo organizar informações em listas 

ou linhas selecionadas, por ordem alfabética, numérica ou data. Deve-se 

primeiro selecionar uma faixa de dados e, em seguida, clicar em Classificar 
no menu Dados.

Figura 4.27: Exemplo de Lista de dados
Fonte: Elaborada pela autora

Portanto, ao classificar a lista pela coluna A – ordem crescente, o BrOffice 

Calc reordena os valores de acordo com o especificado. 

Figura 4.28: Classificar dados
Fonte: BrOffice - Calc
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A barra de ferramentas Padrão apresenta botões de classificação; no entan-

to, só classifica com base no conteúdo de uma coluna.

Resumo
Nesta aula o aluno pôde conhecer e trabalhar de forma prática, buscando 

utilizar os principais funções do BrOffice, através das duas principais ferra-

mentas: o Writer e o Calc. 

Atividades de aprendizagem
1. Utilizando o Writer (texto)

a) Realize as formatações no seguinte texto:

A Escola dos Animais

Um dia os animais decidiram que eles deveriam fazer algo para enfrentar os 

problemas de um novo mundo. Então eles organizaram uma nova escola.

Eles organizaram um currículo de atividades, como correr, nadar, voar e subir 

em arvores. Para simplificar a administração do currículo, todos os animais 

teriam que participar em todas as disciplinas.

E assim os animais foram desenvolvendo seus sucessos e frustrações.

•	 Aplique a seguinte formatação ao Título:

Fonte: Arial

Tamanho da fonte: 20

Estilo da fonte: Normal

Alinhamento: Centralizado

•	 Aplique a seguinte formatação ao texto: 

Fonte: Comic Sans MS

Tamanho da fonte: 14

Estilo da fonte: Negrito

Cor: Azul escuro
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•	 Destaque, utilizando a cor laranja, estilo normal e tamanho: 18, as 
palavras: problemas e administração. 

•	 Coloque em negrito, itálico e cor violeta as palavras escolas e 
disciplinas. 

a) Pesquise sobre algum animal silvestre da nossa região. Digite o que você 

aprendeu sobre esse animal em um pequeno texto e insira imagens que 

você encontrou na internet. Realize as formatações necessárias (verificar 

para que não seja o mesmo texto do colega de sala).

Nome Salário Aumento Novo Salário

João dos Santos R$ 900,00 R$ 360,00 R$1.260,00

Maria da Silva R$ 1.200,00 Até 1000,00 40%

Manoel das Flores R$ 1.500,00 mais 1000,00 30%

Lambarildo Peixe R$ 2.000,00

Sebastião Souza R$ 1.400,00

Ana Flávia Silveira R$ 990,00

Silvia Santos R$854,00

Alberto Roberto R$ 1.100,00

 

Utilizando o Calc (Planilha) elabore uma planilha, fazendo o que se pede:

Fazer uma folha de pagamento e calcular o novo salário, baseado no au-

mento. Se o salário for menor ou igual a R$ 1.000,00, aumento de 40%. 

Se for maior que R$ 1.000,00, aumento de 30%. Os valores R$ 360,00 e 

R$ 1.260,00 mostrados na primeira linha também deverão ser calculados.
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