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Apresentacao e-Tec Brasil

Prezado estudante,

Bem-vindo ao e-Tec Brasil!

Vocé faz parte de uma rede nacional publica de ensino, a Escola Técnica
Aberta do Brasil, instituida pelo Decreto n®6.301, de 12 de dezembro 2007,
com o objetivo de democratizar 0 acesso ao ensino técnico publico, na mo-
dalidade a distancia. O programa é resultado de uma parceria entre o Minis-
tério da Educacao, por meio das Secretarias de Educacao a Distancia (SEED)
e de Educacao Profissional e Tecnoldgica (SETEC), as universidades e escolas
técnicas estaduais e federais.

A educagao a distancia no nosso pais, de dimensdes continentais e grande
diversidade regional e cultural, longe de distanciar, aproxima as pessoas ao
garantir acesso a educacao de qualidade, e promover o fortalecimento da
formacdo de jovens moradores de regides distantes, geograficamente ou
economicamente, dos grandes centros.

O e-Tec Brasil leva os cursos técnicos a locais distantes das instituicoes de en-
sino e para a periferia das grandes cidades, incentivando os jovens a concluir
o ensino médio. Os cursos sao ofertados pelas instituicdes publicas de ensino
e o atendimento ao estudante é realizado em escolas-polo integrantes das
redes publicas municipais e estaduais.

O Ministério da Educacao, as instituicbes publicas de ensino técnico, seus
servidores técnicos e professores acreditam que uma educacao profissional
qualificada — integradora do ensino médio e educacao técnica, — é capaz de
promover o cidaddo com capacidades para produzir, mas também com auto-
nomia diante das diferentes dimensdes da realidade: cultural, social, familiar,
esportiva, politica e ética.

No6s acreditamos em vocé!
Desejamos sucesso na sua formacao profissional!

Ministério da Educacdo
Janeiro de 2010

Nosso contato
etecbrasil@mec.gov.br






Indicacao de icones

Os icones sao elementos graficos utilizados para ampliar as formas de
linguagem e facilitar a organizacao e a leitura hipertextual.
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Atencao: indica pontos de maior relevancia no texto.

Saiba mais: oferece novas informacdes que enriquecem o
assunto ou “curiosidades” e noticias recentes relacionadas ao
tema estudado.

Glossario: indica a definicdo de um termo, palavra ou expressao
utilizada no texto.

Midias integradas: sempre que se desejar que os estudantes
desenvolvam atividades empregando diferentes midias: videos,
filmes, jornais, ambiente AVEA e outras.

Atividades de aprendizagem: apresenta atividades em
diferentes niveis de aprendizagem para que o estudante possa
realiza-las e conferir o seu dominio do tema estudado.
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Palavra do professor-autor

Palavra da professora-autora
Caro estudante!

O objetivo deste caderno é demonstrar a vocé os principais aplicativos para
escritério e auxilia-lo, da melhor maneira, a compreendé-los e a utiliza-los
para que possa usufruir de todos seus recursos. Por meio deste estudo, vocé
podera absorver e aumentar seu conhecimento por meio de pesquisas, lei-
tura, praticas e discussoes.

No andamento desta disciplina, teremos varias atividades relacionadas a cada
aula estudada. Busque participar ativamente e sempre envie suas duvidas ao
tutor. Havera atividades tanto neste caderno impresso como no Ambiente
Virtual de Ensino-Aprendizagem (AVEA).

Este estudo sera de grande importancia para que vocé, estudante, possa
aprimorar os seus conhecimentos e ser capaz de construi-los juntando a teo-
ria com a pratica. Minha participacdo sera de orienta-lo, apoia-lo e acompa-
nha-lo em seu processo de aprendizagem, ajudando-o em suas necessidades
e duvidas.

Sucessol!
Professora Bruna Carla Guedes Paulino






Apresentacao da disciplina

Os aplicativos de escritério sdo de fundamental importancia para desenvol-
ver arquivos e possibilitam a criacao de varios tipos diferentes, para cada
situacao que o usuario necessite.

Cada aplicativo vem com uma interface totalmente amigavel, para que os
usuarios desse sistema possam de forma facil manusea-lo. Atualmente os
aplicativos mais comuns trabalham com edicao de texto, planilhas eletroni-
cas, e criacao e exibicao de apresentacdes.

Portanto, esta disciplina visa a introducao ao estudo dos aplicativos de escri-
tério, apresentando algumas das suas principais funcionalidades.
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Projeto instrucional

Disciplina: Aplicativos de Escritério (carga horaria: 60h).

Ementa: Ambiente de programa editor de textos, recursos de edicao e manu-
tencao de documentos, formatacdo de textos, de objetos e de imagens. Per-
sonalizacao do ambiente, tabelas. Ferramentas basicas e avancadas do editor
de textos. Conhecimento do ambiente do programa de planilha eletronica.
Formatacao das planilhas. Conceitos de planilhas. Manipulacao de planilhas,
células, linhas e colunas. Tipos de dados, operadores e criacao de formulas.
Funcoes basicas e avancadas. Ferramentas de andlise e protecdo dos dados.
Configuracao de pagina, layout e impressao. Conhecimento do ambiente do
aplicativo de apresentacao. Insercao de imagens, caixas de texto, filmes, sons
e outros componentes nos slides. Formatacao dos slides. Aplicacdo de efeitos.

CARGA
OBIJETIVOS DE A
MATERIAI HORARIA
APRENDIZAGEM S
(horas)
Aprender a manusear o editor de texto Apostila
Word 2003; Quadro;
1. Microsoft Office ' Recursos visuais; 15
Word 2003. . . . AVEA;
Utilizar o editor de texto para criagdo de .
Exercicios;
documentos. .
Avaliagéo.
Apostila;
Quadro;
2. Microsoft Office  Aprender as principais funcionalidades Recursos visuais; 15
Excel 2003. da ferramenta Excel 2003. AVEA;
Exercicios;
Avaliagéo.
Aprender a manusear a ferramenta Apostila;
Microsoft Office PowerPoint 2003; Quadro;
3. Microsoft Office Recursos visuais; 10
PowerPoint 2003.  Compreender as principais funciona- AVEA;
lidades e opcoes de acesso que esta Exercicios;
ferramenta tem a oferecer. Avaliacdo.
Aprender a manusear as principais
ferramentas do BrOffice 3; Apostila;
Quadro;
4 BrOffice 3: Compreerlder as principais fun.aonahda— Recursos visuais;
. des e opcdes de acesso que existem na AVEA; 20
Writer e Calc . .
ferramenta Writer; Exercicios;
Avaliacéo.

Utilizar a ferramenta Calc para imple-
mentar planilhas eletronicas.
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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 criacdo de documentos.

1.1 Microsoft Office

Segundo a Wikipédia, o Microsoft Office é uma suite de aplicativos para escrito-
rio que contém programas como processador de texto, planilha de calculo, ban-
co de dados, apresentacdo grafica e gerenciador de tarefas, e-mails e contatos
(MICROSOFT OFFICE, 2011).

1.1.1 Histodria

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 preco para o usuario.

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
distribuido com uma revista — a edicdo 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 versao do software de planilhas para Windows
foi lancada em 1987 e ja no ano seguinte comecou a superar o rival Lotus.
O programa foi o primeiro a permitir a personalizacao de fontes e aparéncia
de células em planilhas.

O PowerPoint foi desenvolvido por uma companhia chamada Forethought,
comprada em 1987 pela Microsoft, por 12 milhdes de délares. A versao 1.0
do software foi lancada ainda em 1987 — antes da aquisicdo —, para o Mac,
e rodava em preto e branco, gerando textos e graficos para transparéncias.
Desde 1990 o PowerPoint integra o pacote Office.

Aula 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 Unico arquivo, e o Microsoft Schedule, que trazia
funcdes 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 versao utilizada nesta disciplina.

1.2 Microsoft Word

Documento? - Microsoft Word

Inserir  Formatar Ferramentas Tabela Jamela  Ajuda

~ Times Mew Roman

CURE SRRV - RERE SRR RN RURE- RN BRI SNIC S SRIC F NI E RN E AN IPA N AN A

2 tfice Oniine

= Conectar a0 Microsoft Office
Online

.

Ohter as (ltimas noticias sohre o
uso do produto Word

.

Atualizar sutomaticamente esta
lista com base na web

Mais...

Pesquisa:

I

Exemplo: "Imprimir mais ds uma
copia”

|

Aula de word 1

g3 Bruna_Carlav2

A Bruna_Carla

@ relatdrio_numerado
3 | & mais..

= ola]= @ < i =] - 1
Pag 1 secdn 1 11 Em z,5cm Lin 1 Col 1 CRA AT EST SE Portugués i

Figura 1.1: Janela Word
Fonte: Word 2003

A janela do Word é composta de barras que auxiliam o usuario na criacao,
formatacao e impressao do documento. Com essa ferramenta o usuario po-
dera criar documento de forma organizada e seguir até padrdées de normas
especificas configurando seu Word.

As barras principais estao visiveis ao abrir a ferramenta. Algumas dessas barras
podem ser alteradas e personalizadas de acordo com a necessidade do usuario.

As barras principais encontradas ao abrir o Word 2003 sao:
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2. Menu Principal

———3. Ferramentas Padrdo

4. Formatacdo

5. Rolagem

—6. Status

sel@=zw [ il ] *
Pég 1 Secio 1 11 Em25cn Lnlil Coll @ | GRA ALT EST SE  Portugués (

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

a) Barra de titulo: onde sera mostrado o nome do documento. No caso de
um documento em branco, sempre estara na barra de titulo escrito Docu-
mento1 - Microsoft Word. Também encontramos nessa barra os botdes de
acao: minimizar, maximizar ou restaurar e fechar (que fecha a ferramenta).

b) Barra de menu principal: é responsavel por exibir os menus de acesso. Quan-
do se clica em um menu, varios itens correspondentes a ele serdo mostrados.

¢) Barrade ferramentas padrao: possui botdes para funcdes mais utilizadas
no Word. Através deles é possivel abrir, salvar, criar, visualizar e imprimir um
documento. Outras funcdes podem ser facilmente executadas através dos
itens da barra padrao, entre os quais destacam-se: inserir tabela e colunas.

d) Barra de formatag¢ao: mostra as principais opcdes do menu Formatar, no
qual podemos realizar a alteracdo da formatacdo 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 utilizacao das barras de rolagem é
fundamental para posicionamento e visualizacao de parte documento.

f) Barra de status: nela sdo exibidos detalhes sobre o documento, como
pagina atual, nimero de paginas que o documento possui, idioma, etc.

Aula 1 — Microsoft Office Word 2003 17



Botdes e menus podem ser inseridos ou retirados da area de trabalho do
Word através do menu Exibir. O usuario deve ir em Exibir — Barras de Ferra-
mentas e escolher a opcdo de barra que desejar em sua janela de trabalho
ou retirar da janela.

Para que o painel de tarefas ndo seja exibido ao iniciar o Word, desmarque a
selecado Mostrar na inicializacdo.

1.2.1 Novo documento

Para o usuario iniciar um novo documento ele deve clicar no botéao (H_.) Novo
documento, na barra de ferramenta padrao, ou realizar o comando Ctrl + O,
gue 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.

o

Novo(a)
) Documento em branco

) Documento XML

) Pagina da Web

£ Mensagem de email

[#1) Com base em um documento existente....

Modelos

Procurar online por: E

[ [ [ I
%3 Modelos no Office Online

8] No meu computador...

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 usuario podera realizar trés
simples procedimentos:

a) Na barra de ferramentas padréo, clicar no botao (_Lg;) Salvar.

b) Utilizar o atalho no teclado Ctrl + B.

¢) Irao menu Arquivo/Salvar ou Salvar Como (sendo a primeira vez que
o documento seréa salvo, utilizar qualquer uma dessas opcdes) surgira a
caixa de didlogo Salvar Como.

18 Aplicativos de Escritorio



Salvar como @

Salvarem: | () Meus documentos v @ -2Q X o ~ Ferrapentas ~
; P beus videos
! {2} Minhas imagens
Documentos Minhas misicas
Recentes | (o Bruna Carla 6
Areade
trabalho
g
Meus
documentas
Meu
Computador
Nome do srquivo:  [ZEE v [ savar ]
Meus locais de |
rede Salvar coma tipo: ‘Dmmem do wiord vl Cancelar |

Figura 1.4: Salvando um documento
Fonte: Word 2003

O usuéario definird o nome e o local onde o arquivo devera ser salvo em sua
maquina.

1.2.3 Abrindo um documento

Para abrir um documento, o usuario podera ir a barra de ferramentas padrao
no botao (L-3 ) Abrir. Poderd utilizar o comando no teclado Ctrl + A, ou
podera utilizar o Menu Arquivo — Abrir.

Abrir

Examinar: Meus documentas v| @ @ X i & - Feramentas -
X Pmeus videos
{ (B Minhas imagens
Documentes | |Minhas misicas
R Bruns Carla G
Areade
trabalho
@
eus
documentos
Meu
Computadar
Home do arquiva: | v/ abrir
Meus lacais de
Arquives dotipo: | Tadas os Documentos do word v| [_cancelar ]

Figura 1.5: Caixa de dialogo Abrir
Fonte: Word 2003

Deverd, entdo, procurar o local onde o documento que deseja abrir foi salvo
anteriormente, e em seguida clicar no botao Abrir.

Para abrir um documento, o usudrio podera ir a barra de ferramentas padrao no

botao (Ij ) Abrir. Poderd utilizar o comando no teclado Ctrl + A, ou podera
utilizar o Menu Arquivo — Abrir.

Aula 1 — Microsoft Office Word 2003 19



1.2.4 Recortar, copiar e colar

Para realizar essas acdes, o usuario devera selecionar o texto ou a palavra.
Para o usuario ter acesso a essas opcoes ele deverd ir ao menu Editar ou
utilizar barra de ferramentas padrao.

a) Recortar B remove a palavra, frase, paragrafo ou qualquer trecho do
documento.

b) Copiar :“2: grava na rea de transferéncia uma cépia do trecho destaca-
do para posterior insercdo no local de destino.

c¢) Colar Fefy complementa o trabalho das anteriores, inserindo no local
escolhido aquilo que foi copiado ou recortado.

1.2.5 Formatando um documento

Para realizar formatacées em documento para mudanca de tipo de letra, cor,
tamanho e outras opgodes, o usuario pode utilizar a barra de formatacao
ou 0 menu Formatar.

Eon’natarl Ferramentas Tabela Jan
|A Fonte...

=9 | Paragrafo...

:= | Marcadores e numeragdo...

Bordas e scmbreamento...

Ufi Direcdo do texto...

Figura 1.6: Menu Formatar — Fonte
Fonte: Word 2003

Nesse menu pode-se realizar todas as alteracoes necessarias no documento.
Iniciaremos com o Formatar Fonte, que é a primeira opcao de formatacao.

e Aplicando efeitos no texto

1. Selecione o texto em que vocé 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.

20 Aplicativos de Escritorio



de caracteres | Efeitos de texto |
Estlo da fonte:

Tamanho;

g
Negrito Itslico

Cor da fonte: Estio de sublinhado: Cor do sublinhado:
Automtico j (nenhum) . Automatico j
Efeitos
Tachado Sombra Versalete

Tachado duplo Contorno Todas em mailisculas
obrescrito Relevo Oaulto
Subsarite Baixo relevo

hsdg

Esta & uma forte TrueType, A mesma fonte serd usada na tels & na impressSo.

= —

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

e Modificando o espacamento dos caracteres do texto

1. Selecione o texto em que vocé quer modificar o espacamento dos caracteres.
2. No menu Formatar, cligue em Fonte.

3. Clique na guia Espacamento de caracteres.

4. Clique na seta para baixo a direita da caixa Espacamento, 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 espacamento do texto.

6. Clique em OK.

- "
Fonte (o o
Fonte || Espacament de caracterss : | Efeitos de texto |
Dimensfo:  |100% ||
Espacamento: | Normal E[ Por:
Posigio:  |Normal [=] Poc
[7] Kerning para fontes: [+ pontos e acma
Visualizagio
Em & ums fo TrusType, A masms fonis 5w veada 1 el & na impressio,
=

Figura 1.8: Fonte — Espacamento de caracteres
Fonte: Word 2003
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e 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.

g Normal "LTimES MNew Roman - 12

Figura 1.9: Barra de formatacao
Fonte: Word 2003

¢ Destacando o texto com uma cor de fundo.
1. Selecione o texto.
2. Na barra de formatacao, clique na seta para baixo da caixa Realce.

3. Clique na cor desejada.

¢ Formatando o texto para negrito, italico ou sublinhado.
1. Selecione o texto a ser formatado.
2. Na barra de formatacao, clique nos botoes :N..Z..£. Negrito, Italico ou

Sublinhado.

e Alinhando paragrafos.

1. Selecione o texto que vocé quer alinhar.

2. Na barra de formatacao, cligue no botao = Alinhar a esquer-
da, ou Centralizar, ou Alinhar a direita ou Justificar, conforme o tipo de

alinhamento desejado.

1.3 Objetos

Os objetos sao opcdes 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.

Desenhar~ L | AutoFormas> \ % [ O 4] 4

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 funcdo chamada Autoformas, que contém as formas predefinidas do
editor de texto.

Com essa opcao o usuario pode inserir figuras geométricas no seu documento. O
usuario devera ir a opcao Autoformas (podendo utilizar a barra de desenhos ou
menu Inserir) e selecionar o tipo de forma que deseja inserir em seu documento.

Xa| Linhas ,
M Conectores >
'@ Formas basicas >
% Setas largas >
Za| Fluxograma »
g; Estrelas e faixas »
E) Textos explicativos »
m Mais AutoFormas...

AutgFormas'I\ = P e

Figura 1.11: Autoformas
Fonte: Word 2003

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

a) Clique no botdao Autoformas que se encontra na barra de desenho
localizada bem préximo da barra de status.

b) Com a lista que aparece, aponte para Formas Basicas, com as formas
gue aparecem clique na opcao Cubo.

c) Para desenhar o cubo, clique e arraste, sem soltar o botdao do mouse,
em qualquer lugar da tela; quando obtiver um tamanho desejado, solte
o botdo do mouse.

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

Insira autoformas em um documento em branco, realize as formatacoes ne-
cessdrias e crie novas formas através das imagens existentes.

Aula 1 — Microsoft Office Word 2003 23



1.3.2 WordArt

Dé um cligue no menu Inserir, em seguida aponte para Imagens e dé um
clique na opcao WordArt.

Botdo para inserir WordArt

Figura 1.12: Barra de ferramentas Desenho
Fonte: Word 2003

Esta primeira caixa nos permite escolher um tipo de WordArt que devera ser
inserido em nosso documento.

WordArt Gallery [Zl

Selecione um estilo de WordArt:

Wordit | yordATE woroa, Woraart

WordAr!

oz WordArt | WordArt| ¥oras s

Wosdhrt]| WorAI| voiinn | Worchet| WorgA
‘ﬂmllrl WardAre | Wardhet | g o]

v, R B
=

Figura 1.13: Janela do WordArt
Fonte: Word 2003

PO P

PRRIL | | Iy

w
L]

Bpar

Escolha um Estilo e clique em OK.

Editar texto da WordArt
Eonte: Tamanho:

|'P['AridBlad< v” 36 v“ E]

Texto:

Seu texto aqui

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

Logo ap6s aparecera essa segunda janela, onde devemos informar o texto
que devera aparecer no Estilo que escolhemos. Apague o texto existente e
digite: seu nome. Em seguida clique em OK. Pronto. Aparecerad o WordArt
gue escolhemos, em seu Estilo e o texto que especificamos.
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1.3.3 Caixa de texto

E uma opcéo do editor de texto para inserimos partes de textos dentro de uma
caixa, da qual definimos o tamanho e a disposicao na pagina. Para inserirmos
uma caixa de texto na nossa pagina, bastar seguir as instrucdes abaixo:

Localize o menu Inserir e selecione a opcao caixa de texto. Logo em seguida,
va com o0 mouse a area de texto do editor para inserir a caixa de texto na
opcao desejada.

M‘}} Formatar Ferramentas
Quebra...

Numeros de paginas...

Data e hora...

AutoTexto »
Campo...

Simbolo...

Comentario

Referéncia >

Componente da Web...

Imagem »
Diagrama,..

Caixa de texto

Arcnrinen

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 coloca-las
em nosso texto.

a) Dé um clique no menu Inserir.
b) Aponte para Imagem que aparece no quadro.

¢) Dé um clique na opcao Clip-Art.
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ISENr | rorm
| Quebra...

Ndmeros de paginas...
Data e hora...

R IR LT TR L U
§fmbolo... . . :

Imagem
@ Hiperlink... Ctrl+K
| ¥

I
Figura 1.16: Inserir Imagem - Clip-Art
Fonte: Word 2003

Clip-art...

Do arquive...

AutoFormas

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

(RS v s

Copiar
Excluir do Media Gallery
Copiar para colegéo... sl

Figura 1.17: Clip-Art
Fonte: Word 2003

No campo procurar por, apague o texto existente e digite Computador.
Para confirmar, dé um clique no botao Ir, ou, pressione a tecla Enter. Es-
colha uma figura das que aparecerem (caso seja necessario, utilize a barra de
rolagem) e, apods escolhé-la, dé um clique sobre ela para inseri-la.
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1.4 Colunas

Alguns dados parecem mais bem organizados e legiveis quando sao apre-
sentados em colunas, muito utilizadas para produzir catalogos, boletins, arti-
gos de periddicos e outros tipos de trabalho. Com a utilizacao deste recurso
o texto fluira automaticamente de coluna para coluna. Para fazer a divisao
da pagina em colunas, clique em Colunas, na barra de ferramentas padrao.
E importante destacar que antes de se aplicar esta opcdo é preciso selecionar

o texto que se deseja dispor em colunas.

Podemos inserir varias colunas de duas formas:

a) Menu Formatar - Colunas;

b) Barra de ferramentas padrdo no botao Colunas.

Eormatar I Ferramentas Tabela Jane
A | Fonte...

=3 | Paragrafo...

i= | Marcadores e numeragdo...

Bordas e sombreamento... 3 Colunas

i
i

Colunas...

Tabulagae...

Capitular...

e

Figura 1.18: Menu Formatar
Fonte: Word 2003

Se o usuario utilizar o menu Formatar — Colunas, surgira a janela mostrada

na Figura 1.19 a seguir.

Predefinidas

———

Duas Trés  Esguerda  Direita

Mdmero de colunas: = Linha entre colunas

Largura e espagamento

e col.:  Largura: Espagamento:
Lo Jfsan 3| J

= || l
[ | |

Aplicar: ‘No documento inteiro vl Iniciar nova coluna

Figura 1.19: Formatar — Colunas
Fonte: Word 2003
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e Predefinidos: escolha um dos formatos predefinidos.
¢ Linha entre colunas: ative esta opcdo para acrescentar linhas entre as colunas.

e Colunas da mesma largura: desativando esta opcao, pode-se persona-
lizar a largura e o espacamento entre as colunas.

Digite um texto de sua preferéncia, formate para que ele tenha duas colunas.
Para a formatacao, utilize mudanca de fonte, tamanho de fonte, e insira uma
imagem disposta atras do texto. Utilize o WordArt para o titulo do texto.

1.5 Marcadores e numeracao

Com esta ferramenta o usudrio podera criar uma lista com ndumeros ou sim-
bolos para poder classificar assuntos, separa-los por topicos e destaca-los
dentro do contexto. Ele podera realizar essa operacdo de duas formas:

1.5.1 Barra de Formatacao -

Marcadores e Numeracao
O usuario devera selecionar o paragrafo que deseja marcar, clicar sobre o
botdo Numeracdo ou Marcadores na barra de ferramentas Padrao.

P44 Normal ~ Times New Roman - 12 - N I 8 |@§ == == = i 8

Figura 1.20: Barra de Formata¢ao — Marcadores ou Numeracao
Fonte: Word 2003

Para remover as marcas, basta refazer o mesmo procedimento. Além da
facilidade de numerar paragrafos ao se excluir um determinado paragrafo
numerado, automaticamente todos os outros serao renumerados.

1.5.2 Menu Formatar -

Marcadores e Numeracao
A outra forma de o usuério utilizar os marcadores ou numeracao é no menu
Formatar — Marcadores e Numeracao.
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ormatar | Ferramentas Tabela Jar

Fonte...

my

=3

Paragrafo...

mn
=4

,—

:= | Marcadores e numeracdo...

-—_—

Bordas e sombreamento...

Figura 1.21: Menu Formatar — Marcadores ou Numeracao
Fonte: Word 2003

Nesta opcdo o usuario tera acesso a janela Marcadores e Numeracao. Nessa ja-
nela o usuario tera a opcao de inserir e personalizar os Marcadores e Numeracao.

Marcadores e numeragdo

Com marcadores | Numerada ‘ Yérios niveis || Estilos de Lista

. o .
Nenhum . o s
. (=] 1 .

+ E Q L

+ + o v

+ o i

Personaizar..

Figura 1.22: Menu Formatar — Marcadores
Fonte: Word 2003

Para escolher um marcador, o usuario devera selecionar uma caixa. A opcao es-
colhida aparecera selecionada com um retangulo azul. Em seguida, clicar em OK.

Se desejar que seja feito uma numeracao deverd ir na guia Numerada e
escolher um estilo de numeracdo. Em seguida clicar em OK.

Nessa janela também temos a opcao de criar varios niveis através da guia Varios
niveis. Os recursos dessa opcao mostram itens em niveis distintos, em vez de
recuados em um nivel. Quando o cursor salta de uma linha para outra com o
uso do Enter, a numeracao é incrementada automaticamente no inicio da linha.

Utilize a opcao de marcadores e numeracao. Para marcadores - vocé devera
descrever uma lista de materiais que compdem a sala de aula que vocé utiliza
no curso. Para numeracao - vocé devera numerar uma lista de convidados
por familia e utilizar subniveis de numeracao para cada membro da familia.
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1.6 Cabecalho e rodapé
Os cabecalhos e rodapés sao os textos que podem aparecer impressos, res-
pectivamente, na parte superior e inferior de cada pagina de um documento.

Para inserir um cabecalho e rodapé em seu documento:

a) Clique em Exibir, Cabecalho e Rodapé;

Layout da Web

Layout de impressdo

Barras de ferramentas  »

Miniaturas

Cabecalho e rodapé

Zoom...

Figura 1.23: Exibir - Cabecalho e Rodapé
Fonte: Word 2003

T O e T T T T R I i R Ty R TS R - - TR, |

Figura 1.24: Barra de ferramenta — Cabecalho e Rodapé
Fonte: Word 2003

a) Esse procedimento carrega a barra de ferramentas Cabecalho e Rodapé.
O cursor sera automaticamente posicionado na area de cabecalho;

b) Digite o texto desejado para a parte superior da pagina;
¢) Clique no botao (_@m) Alterar Entre Cabecalho e Rodapé;
d) Digite o texto desejado para parte inferior da pagina;

e) Clique no botdo Fechar na barra de ferramentas.
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Utilize o cabecalho e rodapé para exibir as seguintes informacdes em um
documento. Cabecalho (Aplicativos de escritério e a data) e Rodapé (nu-
mero da pagina).

1.7 Paragrafos

Ao digitar seu texto em um documento, ele automaticamente se alinha com
a margem esquerda. Porém, vocé pode alterar o alinhamento do texto da
maneira que mais lhe convém. As opcdes de alinhamento de paragrafo sao:

a) Botdo Alinhar a Esquerda ( E ), na barra de ferramentas, para alinhar o
texto a esquerda.

b) Botdo Centralizar (2.), na barra de ferramentas, para deixar o texto
centralizado.

c¢) Botao Alinhar a Direita (__Ei), na barra de ferramentas, para alinhar a direita.

d) Botao Justificar (:=.), que alinha as duas margens do documento.

A opcao Justificar nao funciona em palavras ou sentencas individuais, mas
somente em paragrafos que ocupam mais de uma linha.

Além do alinhamento, pode-se aplicar aos paragrafos: recuos (margem
ao paragrafo) e espacamentos (distancia entre paragrafos ou linhas). Todos
esses recursos podem ser aplicados de uma vez por meio do menu Formatar
- Paragrafo, guia Recuos e Espacamento.

Pardagrafo |E|®

Recuos e espagamento | Quebras de linha e de pagina |
Geral
Alinhamento: Nivel do tépico: Corpo de texto ¥
Recuo
Esquerdo: oem & Especial: Por;
Direito: |D o 3 ‘ |(nerhum) v} | S
Espacamento
Aptes: 0pt Es Entre linhas: Em:
Depis: opt s Simples g | :
W&o adicionar espaco entre paragrafos do mesmo estilo
Visualizagdo
Toxh de oy, Toxh do sxera. Tsxh Ao smomp. Toxw ds emanp. Toxw de oo, Toxh do srmeaup.
Yozt ds sz, Toxh 4o omenay. Tsxh db smomp. Toxh s smsanp. Tozw do szem. Toxh do ooy,
Toxn b ozbmup. Toxo ds ooy, Toxw do szimp.
Tabulagéo... [ OK | [ cancelar |

Figura 1.25: Formatar paragrafo
Fonte: Word 2003
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O usuario também podera realizar o recuo e o espacamento na barra de
formatacao.

1.8 Tabela

Tabelas sao linhas de células (caixas formadas pela insercao de linhas e colu-
nas numa planilha, que se preenche com textos ou elementos graficos). Esta
opcao é usada para organizar ou apresentar rapidamente informacoes que
se encaixam melhor na forma de tabela no documento.

E possivel criar tabelas com quantidade de colunas e linhas variaveis, aplicar
formatos especiais, inserir linhas diagonais e colocar a tabela em qualquer
lugar da pagina, ficando por conta do usuério definir o que é mais adequado
e interessante ao documento que esta elaborando.

Faca 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
0s mais variados fins. Nesta Aula vocé conhecera os principais conceitos de
tabela e algumas dicas para sua criacao e formatacao.

1.8.1 Criando tabela

Vamos criar uma pequena tabela no texto. Para isso, dé um clique sobre o
menu Tabela e na lista de opcdes que aparece aponte para Inserir.

Logo em seguida sera exibida a janela, como mostra a Figura 1.26, na qual
vocé informard o numero de linhas e colunas da tabela. Para confirmar, cli-

gue 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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Inserir tabela @

Tamanho da tabela
Mimero de colunas: Dl

Nimero de linhas: 2 s

Comportamento de AutoAjuste

(®) Largura de coluna fixa:

() ajustar-se automaticamente ao contetido
(O Ajustar-se automaticamente & janela

Estilo de tabela: Tabela com grade AutoFormatacdo. ..

[] Lembrar dimensdes de novas tabelas

[: OK ] [ Cancelar ]

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 sequir.

Figura 1.27: Selecao de células e selecionando uma tabela no Word 2003

Fonte: Word 2003
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1.9 Mala direta

A mala direta ¢ uma solucao muito Util para otimizar tempo em tarefas. Nela
poderemos criar um documento que atenda as nossas exigéncias e possa ser
enviado para todos 0s nossos contatos.

Segundo Medina (2005), costuma-se chamar de mala direta quando temos
uma correspondéncia (oficio, carta, memorando) emitida para varios des-
tinatarios, com o mesmo texto e/ou assunto. Em outras palavras, digita-se
um texto qualquer e envia-se para varias pessoas. Podemos citar como
exemplos de mala direta:

a) Uma convocacao de um cartoério eleitoral, chamando seus eleitores para
atualizacdo cadastral;

b) Uma carta emitida pelo setor de cobranca de uma empresa, solicitando
que seus clientes quitem débitos em atraso;

¢) Um comunicado de uma empresa de telecomunicacdes, oferecendo con-
dicbes especiais para seus assinantes a adquirirem uma segunda linha
teleféonica ou equipamentos de telefonia inteligentes;

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

Os exemplos sao inimeros e o leitor provavelmente ja foi o destinatario de uma
dessas correspondéncias. Agora que temos o conceito tedrico, para melhor fixa-
cao da ideia, vamos “desenhar” a representacdao do que seria uma mala direta.

Brasilia, 31 de Agosto de 2005

Prezado Cliente

1 Informamos que sua conta de
luz relativa ao més de encontra-se
em aberto ha dias.

Atenciosamente
Departamento de Cobranca
TELESOL S/A

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 constituida por trés elementos, que sao:

a) O documento principal (podemos chamar de modelo, texto padrao, arquivo
principal) — contém o texto que sera igual para todos os destinatarios. Per-
ceba que existem lacunas na carta, que serao preenchidas posteriormente.

b) O arquivo de dados (base de dados, tabela, arquivo de dados) — contém os
dados dos destinatarios da carta, bem como outros elementos que compdem
a mala direta. Esses dados vao preencher as lacunas, citadas no item a, acima.

Cliente Més em Atraso | Dias em Atraso
LUIS MAIO/05 90
ROBERTO JULHO/05 60
ELISA ABRIL/05 120

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

¢) A mala direta propriamente dita (mala direta, documento mesclado) —
gue 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 trés clientes (registros) no arquivo
de dados, foi gerada uma mala direta com trés cartas. Nota-se também
gue 0s campos em negrito, nas trés cartas a seguir, provém do arquivo de

dados mostrado na Figura 1.30 a seguir.

Brasilia, 31 de Agosto de 2005

Prezado Cliente
LUIS

1 Informamos que sua conta
de luz relativa ao més de
encontra-se em aberto ha dias.

Prezado Cliente
ROBERTO

Brasilia, 31 de Agosto de 2005

1 Informamos que sua conta
de luz relativa ao més de
encontra-se em aberto ha dias.

Brasilia, 31 de Agosto de 2005

Prezado Cliente
ELISA

1 Informamos que sua conta
de luz relativa ac més de
encontra-se em aberto hd dias.

Atenciosamente Atenciosamente Atenciosamente
Departamento de Cobranca Departamento de Cobranca Departamento de Cobranca
TELESOL S/A TELESOL S/A TELESOL S/A

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

Dessa forma o usudrio podera criar sua propria mala direta realizando os
seguintes passos:

a) Clique no menu Ferramentas, posicione o cursor do mouse em Cartas
e Correspondéncias, clique em Assistente de mala direta (Figura 1.31).
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Observe que um Assistente de mala direta ira se abrir (Figura 1.32);

Tabela Janela Ajuda Digite uma pergunta -
Ortografia e gramatica...
Pesquisar... Alt+Clique
Idioma
Contar palavras...
Espaco de Trabalho Compartilhado...
Cartas e correspondéncias » Mala Direta...
Personalizar... Mostrar barra de ferramentas ‘Mala direta’
Opgaes... =1 Enyelopes e etiquetas...

¥ Assistente de carta...

Figura 1.31: Menu cartas e correspondéncias
Fonte: Word 2003

Selecione o tipo de documento
Em que tipo de documento vocé
esta trabalhando?

@) Cartas
(©) Emails
(© Envelopes
) Etiquetas
©) Diretéri

Cartas

Envie cartas para um grupo de
pessoas. Vnoépodepersmaizara
carta que cada pessoa recebe

Cligue em 'Préxima’ para continuar.

Etapa 1de 6
% Préxima: Documento inicial

Figura 1.32: Selecionando tipo documento
Fonte: Word 2003

b) No primeiro item selecione o tipo de documento que deseja criar
(exemplo: carta);

c) Apos escolher a opcao que mais lhe agrada, clique na seta para direita
para prosseguir para a proxima etapa;

d) Para criar uma mala direta com base no documento atual, deixe selecio-
ne o primeiro item e clique na seta para avancar.
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o -

Selecione o documento inicial
Como deseja configurar suas
cartas?
@ Usar o documento atual
() Iniciar com base em um modelo
() Inidar com base em documento exi:

Use o documento atual
Inicie com base no documento
mostrado aqui e use o "Assistente
de mala direta’ para adicionar
informacdes dos destinatarios.

Etapa2de 6
% Proxima: Seledone os destinatério
4 Anterior: Selecione o tipo de doau

Figura 1.33: Selecionando documento inicial
Fonte: Word 2003

Nesta terceira etapa realize 0s seguintes passos:

1. Selecione Digitar uma nova lista;

Selecione os destinatarios
(@) Usar uma lista existente
(©) Selecionar nos contatos do Outlook
() Digitar uma nova lista

Use uma lista existente

Use nomes e enderecos de um
arquivo ou banco de dados.

Procurar...

% Editar a lista de destinatarios.

Etapa3de 6

@ Préxima: Escreva a carta
4@ Anterior: Documento inicial
Figura 1.34: Selecionando os destinatarios

Fonte: Word 2003

2. Clique em Criar — um formulario sera exibido para que vocé preencha
os dados. Digite os dados necessarios, quando terminar, clique no botao
Nova Entrada para incluir um novo registro;
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Nova lista de enderegos El

Inserir informacdes de endereco
Titulo |

Sobrenome: l

Nome da empresa [

Linha de enderego 1 |
Linha de enderego 2 [
Cicade |
Fetadda |

| e |
Numel | 0

|

|

|

|

|

|

v

[ Mova Entrada ] [ Excluir Entrada ] [ Localizar Entrada. .. ] [ Filtrar e Classificar... ] [ Personalizar... ]
Exibir entradas

Exibir entrada n® Primeira Anterior Préxima Ultima

Total de entradas nalista 1

Cancelar

Figura 1.35: Janela de lista de enderecos
Fonte: Word 2003

3. Cligue em Fechar; vocé tera que salvar esta fonte de dados. Dé um
nome descritivo e clique no botdo Salvar;

Destinatarios da mala direta @

Para classificar a lista, clique no titulo da coluna apropriada. Para restringir os destinatarios exibidos por
um critério especifico, como por cidade, clique na seta ao lado do titulo da coluna. Use caixas de selecdo
ou botées para adicionar destinatérios 4 mala direta ou remové-los da mesma.
Lista de destinatérios:
¥ Sobrenome | ¥/ M... ¥| Nome daempresa ¥! Linha de enderego l

) [Pauino  [Bruna.. JCETAM _|Rualndependencia, 287

Barros José S... PRODAM Rual, 344

< | >
[ Selecionar tudo ] [ Limpar tudo ] [ Atualizar l
[ tlocalizar.. | [ Edtar.. | [ valider |

“ |

Figura 1.36: Destinatarios da mala direta
Fonte: Word 2003

4. Ao aparecer primeira janela Destinatarios da mala direta, verifique se os dados
estao corretos, edite-0s se necessario. Clique no botdo OK quando terminar;

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

o -

Escreva a carta

Se vocé ainda ndo tiver escrito a carta, esareva-a

agora.

Para adicionar informacdes do destinatério a carta,

dique em um local no documento e em um dos itens
iX0.

[} Bloco de endereco...
[3) uinha de saudacdo...
=} Postagem eletrénica. ..
Quando tiver terminado de escrever a carta, dique em

'Préxima’. Vocé podera visualizar e personalizar a carta
de cada destinatario.

Figura 1.37: Escolhendo o documento principal
Fonte: Word 2003

7. Escolha os itens com os quais vocé preenchera os dados para a mala direta;

Inserir campo de mesclagem X

Inserir:
() Campos de endereco  (¥) Campos de banco de dados
Campos:
MNome
Sobrenome
Nome da empresa
Linha de enderego 1
Cidade
Estado
CEP
Pais
Telefone residencial

Telefone comercial
Enderego de email

[Cgincidir campns...] [ Inserir ] [ Cancelar

Figura 1.38: Inserindo campo de mescla
Fonte: Word 2003

8. Clique no botao Inserir - o item sera exibido em seu documento. Clique
no botao Fechar;

9. Avance para a proxima etapa;

Aula 1 — Microsoft Office Word 2003 39



10. O usudario pode visualizar como ficard a carta com cada destinatario.
Basta selecionar os registros em Destinatario;

Visualize as cartas

Uma das cartas mesdadas € visualizada aqui. Para
visualizar outra carta, dique em uma das seguintes:

Destinatario: 1

Faca alteracdes

Vocé também pode alterar a lista de destinatérios:

7 Editar alista de destinatarios...

Quando tiver terminado de visualizar as cartas, dique em

‘Préxima’, Vocé podera imprimir as cartas mesdadas ou

editar cartas espedificas para adicionar comentérios

pessoais.

Figura 1.39: Visualizador de cartas
Fonte: Word 2003

11. Clique na seta para a direita, para concluir o processo de criacao da
mala direta;

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

| Mesclagem para novo documento gl

Mesclar reqistros

@7

(O Registro atual
O [ k[ ]

[ OK J [ Cancelar ]

S

Figura 1.40: Mesclando novo documento
Fonte: Word 2003

13. O usuario 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 secao.

1.20 Dicas

Seguem algumas dicas para a utilizacdo do Word:
a) Tudo em maiusculo ou em minusculo rapidamente

Se vocé quiser deixar uma palavra, uma frase ou, ainda, um paragrafo todo
em letras maiusculas, nao precisa digitar tudo novamente. Basta selecionar
a palavra, a frase ou o paragrafo, e pressionar as teclas Shift e F3 ao mesmo
tempo. Se quiser que o texto volte a ficar com letras minusculas, pressione
Shift e F3 novamente. Se vocé repetir esse procedimento pela terceira vez,
apenas a primeira letra da palavra ou da frase ficara maiuscula.

b) Evite que palavras se separem no final da linha

Muitas vezes vocé esta trabalhando em um documento e percebe que um
certo conjunto de palavras ficaria melhor se estivesse na mesma linha. Por
exemplo, suponha que vocé necessite manter o nome Ayrton Senna sempre
junto. Para isso, escreva a palavra Ayrton, pressione ao mesmo tempo as
teclas Ctrl, Shift e Espaco e, por fim, digite Senna. Repare agora que Ayrton
Senna ficara sempre junto, como se fosse uma palavra sé. Se esse nome nao
couber inteiro no final da linha, ambas as palavras irdo para a linha seguinte.
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c) Gere rapidamente um texto para testes

Vocé precisa fazer testes de formatacao, de impressao ou qualquer outro que ne-
cessite de um texto? Entdo faca o Word criar esse texto automaticamente. Para
isso, abra o programa, digite a instrucao abaixo e, em seguida, pressione Enter:
=rand(x, y)

Onde:

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

y - indica a quantidade de frases em cada paragrafo.

Por exemplo, se vocé quer um texto com dois paragrafos e quatro frases em cada
um, basta digitar =rand(2,4). Na versao 2003 do Word em portugués do Brasil, a
frase utilizada é " A ligeira raposa marrom ataca o cao preguicoso”. Por sua vez, a
versao 2007 do programa aplica os textos disponiveis em seus arquivos de ajuda.
d) Aumente ou diminua o tamanho de uma fonte rapidamente

Se vocé precisa aumentar ou diminuir o tamanho da fonte de uma palavra
ou de uma frase, ndo precisa acessar os recursos de formatacao. Para isso,
basta selecionar a palavra ou a frase desejada e pressionar, ao mesmo tem-
po, 0s botodes:

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, vocé precisa saber a quantidade de palavras ou de
letras que seu texto tem, realize os seguintes passos:

e no Word 2003, va ao menu Ferramentas e clique na opcao Contar
palavras;

e no Word 2007, clique na aba Revisao e, em sequida, no botao Contar
palavras.
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Resumo
Nesta aula conhecemos e aprendemos a utilizar algumas das varias opcoes
de utilidade que o Microsoft Office Word nos oferece.

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

b) Digite o seguinte texto:
O computador

Computador é uma maquina capaz de variados tipos de tratamento auto-
matico de informacdes ou processamento de dados. Um computador pode
prover-se de inumeros atributos, dentre eles armazenamento de dados, pro-
cessamento de dados, calculo em grande escala, desenho industrial, trata-
mento de imagens graficas, realidade virtual, entretenimento e cultura.

Em geral, entende-se por computador um sistema fisico que realiza algum
tipo de computacao. Assumiu-se que os computadores pessoais e laptops
sao icones da Era da Informacao; e isto é o que muitas pessoas consideram
como “computador”.

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

os sistemas embarcados, pequenos dispositivos usados para controlar outros
dispositivos, como rob6s, cameras digitais ou brinquedos.
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Realize as seguintes formatacoes:

Titulo

Texto com fonte: Arial
Estilo: Negrito e Sublinhado
Tipo de Fonte: 16

Cor da fonte: Azul

Corpo do Texto

. Paragrafo 1:

a) Texto com fonte: Comic San MS
b) Estilo: Italico

¢) Tipo de Fonte: 14

d) Cor de fonte: Amarelo

. Paragrafo 2:

a) Texto com fonte: Times New Roman
b) Estilo: Italico

c) Tipo de Fonte: 12

d) Cor de fonte: Verde

. Paragrafo 3:

a) Texto com fonte: Georgia
b) Estilo: Negrito

¢) Tipo de Fonte: 10

d) Cor de fonte: Amarelo
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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 botao Iniciar;
b) Posicione o cursor do mouse na opcao todos os Programas;
¢) Posicione o cursor na opcao Microsoft Office;

d) Visualize e cligue em Microsoft Office Excel 2003.

2.2 Janela do Excel

Segundo CETAM (2005), na area de trabalho do Excel 2003 o usuario ira en-
contrar uma planilha onde é apresentado o nome Pasta 1 na barra de titulo.
E uma planilha vazia, onde existem linhas e colunas dispostas de tal forma
que as informagdes possam ser inseridas dentro da grade formada com o
cruzamento desses dois elementos. Sdo usadas para efetuar calculos simples
ou complexos, bem como para criar listagens e pequenos bancos de dados.
Os elementos basicos de uma planilha sao:

(5] Moot Exel_ skl
5] Arquivo Editar Exibir Inserir Formatar Feramentss Dados Janela Ajuda Digite uma pergunta o= @
N EE RO SR PR S BB e s A2 p i -0
i Arial 20 o N I s |S==FE38 o o 08| cE s S A

Al - A

gmm 5 | c [ o [ E [ F [ 6 [ # T ¢+ T 0T kK T ¢t H

1 et

4
8
=951
| 10
| 11
|12
|13
| 14|
|15
|16
,7,
_8_
,9,
,D,
|21 L
| 22|
| 23|
4 -
W« v whPlanl(Plan2 { Plan3 / el m v
Pronto SCRL

Figura 2.1: Janela principal do Excel
Fonte: Excel 2003
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a) Linha: as linhas de uma planilha estao identificadas por nimeros no lado
esquerdo da tela, que vao de 1 até 65.536 linhas.

b) Coluna: as colunas sdo identificadas na tela por letras de A a Z e por
combinacbes de letras, até totalizarem 256 colunas. A largura padrao
da coluna em uma nova planilha é de 8,43, podendo ser alterada. Uma
coluna pode ser tao larga quanto a janela da planilha (255 caracteres) ou
tao estreita quanto a fracdo de um caractere.

¢) Célula: é a unidade de uma planilha onde sao inseridos e armazenados
os dados. A célula é representada pela intersecao de cada linha e coluna
em uma planilha.

2.3 Conhecendo as barras do Excel 2003

A janela deste aplicativo é formada por varias barras conhecidas em geral
como barras de ferramentas, por trazerem varias opcoes de acdes que bus-
cam auxiliar o usuario a desenvolver sua planilha. As principais barras sao:

a) Barra de titulo: fornece o nome do software e também o nome do ar-
quivo que esta 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

¢) Barra padrao ou de ferramentas de comandos: fornece botdes re-
presentando alguns dos comandos disponiveis nos menus.

= WS A= WL W v A o WP WEE e - R -0 @ 3 4] 2] Al 4D 100% ~ @

Figura 2.4: Barra de ferramentas
Fonte: Excel 2003

d) Barra de ferramentas de formatacao: permite ao usuario formatar os
caracteres do texto na célula, modificando estilo, cor de textos e células,
alinhamento do texto, centralizar colunas, formatar em moeda, etc.

iilll\.lrienl - 10 - | & NG T

Figura 2.5: Barra de ferramentas de formatacao
Fonte: Excel 2003
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e) Barra de status: por meio desta barra o usuario pode, por exemplo, efetuar
célculos simples e rapidos que ndo exijam a aplicacdo de férmulas complexas.
==

Rienhum F
200 e
345 Mt
678 ﬁ Cont.vokores
8 Cont N
~ Mégimo
| 3
Soma=1223 Il [P

Soma=1223
—

Figura 2.6: Barra de status

Fonte: Excel 2003

Clicando com o botao direito do mouse sobre a expressao Soma=1223, sera
exibido um menu suspenso com opcdes de férmulas. O usuario escolhe a
féormula que Ihe interessa e o Excel se encarregara de fazer a operacao. Por
exemplo: se o usuario escolher tirar média, o Excel calculara a média das
células selecionadas.

Atividade de aprendizagem: Realize este mesmo exemplo buscando alterar
as opcoes de férmulas.

f) Barra de formula: mostra a célula selecionada pelo cursor, bem como a
formula, funcdo e ainda textos, se usados, em cada célula.

Al A

Figura 2.7: Barra de formula
Fonte: Excel 2003

g) Barras de rolagem: usadas para que o usuario se desloque pelo texto
com o auxilio do mouse, elas podem ser vertical ou horizontal. Vocé des-
loca pela planilha clicando nas setas ou arrastando o botao.

| e e~

m

Vertical s

Horizontal

L v

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 sao arquivos basicos onde sao guardados os docu-
mentos que apresentam alguma relacao entre si. No caso do Excel esses
documentos recebem o nome de planilhas, que podem ser adicionadas
ou excluidas das pastas de trabalho de acordo com a necessidade e in-
teresse do usuario.

b) Guia da planilha

O Excel 2003 possui varias planilhas, (inicialmente temos trés 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 &rea de trabalho, que
recebe o nome de guia de planilhas.

2

|

« » w\Plan1 {Plan2 { Plan3 /

Figura 2.9: Guia de planilhas

Fonte

(9)

:Word 2003

Inserindo uma planilha

Muitas vezes o usuario precisar inserir uma nova planilha. Isso é possivel
por meio do menu Inserir — Planilha. Observe que a nova planilha sera

nserida a esquerda da planilha selecionada.

_.]‘ns_e_!i_l_ Formatar Ferramentas

Linhas

Celunas

Planilha |

[ell| Gréfico...
S

@ Hiperdink... Ctrl+K

= s

Eungédo...

Nome 3

Imagem »

[
el

Figura 2.10: Menu Inserir
Fonte: Excel 2003
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Outra maneira de inserir uma nova planilha é clicar com o botao direito
do mouse sobre a guia da planilha e depois clicar na opcao Inserir.

Aparecera em seguida a caixa de didlogo Inserir; escolha a opcao Planilha
e em seguida clique no botao OK.

d) Renomeando planilhas

O primeiro passo, antes de o usuario iniciar a digitacao em uma planilha,
é dar um nome apropriado a ela. Na verdade o usuario vai renomear o
nome Plan 1, que o programa cria automaticamente.

Para fazer isso basta clicar com o botao direito sobre o nome da planilha,
escolher a opcao Renomear, digitar o nome escolhido e pressionar o
Enter. £ importante destacar que o usudrio pode renomear a sua plani-
lha quantas vezes achar necessario.

Inserir...

Exccluir

Renomear

Mover ou copiar...

Selecionar todas as planilhas

Cor da guia...
Gl| Exibir cadige -

Figura 2.11: Menu renomear
Fonte: Excel 2003

e) Excluindo planilhas

Faca a selecdo das planilhas que deseja excluir. Clique no menu Editar — Ex-
cluir. Outra maneira de excluir é clicando com o botao direito do mouse sobre
a guia da planilha e depois na opcao Excluir. Conhecidas as opcoes de ex-
clusao, deve-se usar a que melhor se adaptar na hora de trabalhar.

I Inserir...
|

| Excluir |

Renomear
Mover ou copiar...

Selecionar todas as planilhas

Cor da guia...

£

Exibir codige

| Flale—c——

Figura 2.12: E
Fonte: Excel 2003

xcluir planilhas
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Atividade de aprendizagem: Realize todas as opcoes estudadas na secao 2.4,
“Manuseando planilhas”.

2.5 Inserir dados na planilha

Quando é digitado o contetdo de uma célula, o Excel classifica automatica-
mente o dado que estad sendo inserido, baseado no primeiro caractere digi-
tado. Essa classificacao coloca dados nas seguintes classes: texto, numero,
valor légico, férmula, data e hora.

Para inserir dados, basta posicionar o cursor na célula que deseja iniciar.
Clique no botao esquerdo do mouse e pode iniciar a digitacdo dos dados.
Terminada a digitacao, pressione a tecla Enter para finalizar e/ou para ir para
a préxima célula.

Segundo CETAM (2005), os numeros quando digitados sdo alinhados a di-
reita. O Excel considera o dado digitado como um ndmero, se ele possuir
os algarismos de 0 a 9, sozinhos ou acompanhados de um dos seguintes
simbolos: (+), (-), (%), entre outros. O texto quando é digitado é alinhado
a esquerda, pois o aplicativo reconhece como tipo texto o que esta sendo
inserido na célula.

2.6 Alterando o tamanho das linhas e colunas
As células das planilhas do Excel sdo apresentadas num tamanho padrao,
satisfatorio na maior parte dos casos. Entretanto, é comum o usuario querer
executar o seu trabalho com colunas mais largas ou linhas mais altas.

4 AutoAjuste da selegéo

; AutoFormatacdo. .. Ocultar
=7 Formatag&o condicional... Reexibir
4 . Estilo... Largura padr&o. .
L] T ‘

Figura 2.13: Menu formatar coluna
Fonte: Excel 2003

Uma maneira de fazer essa mesma operacao é selecionando a coluna desejada,
depois clicando sobre menu formatar - coluna ou linha, apés definir escolher,
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M Ferramentas Dados Janela  Ajuda

q [ﬁ Células. .. Ctrl+1

Altura, ..

Linha 3 :
9 cokne ’ AutoAjuste
: Planilha ’ Ocultar
AutoFormatacdo. .. Reexibir
Formatagdo condicional... ' i

' Estilo...

Figura 2.14: Menu formatar linha
Fonte: Excel 2003

Aparecera a janela Largura da coluna. Digite o valor da largura desejada e
clique em OK.

Largura da coluna

Largura da coluna:

l OK ] [ Cancelar J

Figura 2.15: Largura da coluna
Fonte: Excel 2003

Outra maneira de alterar e indo ao cabecalho da linha ou da coluna e arras-
tar com o mouse até a altura ou largura que o usuario desejar.

Atividade de aprendizagem: Realize alteracao das linhas e colunas.

2.7 Inserindo linhas e colunas

Ao digitar um dado numa planilha de célculos, o usuario esta sujeito a es-
quecer alguma informacao e s6 se dar conta disso no futuro. Para evitar
esse tipo de situacao, é possivel 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, cligue em uma ja existente, logo abaixo da posi-
cao desejada. Por exemplo: se a linha vazia deve aparecer entre as linhas
5 e 6, entdo selecione a linha 6.
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Atividade de aprendizagem: Realize uma pesquisa sobre as opcdes Ocultar e
Reexibir linhas e colunas.

Figura 2.16: Inserindo linha

Fonte: Elaborada pela autora

A | B | ¢c | D A | |

| 1| Ao  Notaf1 NotaZ Nota3 1| Auno Notal Nota2 Nota3
' 2 |Bruna 4,0 3.0 7.0 "2 |Bruna 3,0 7.0
| 3 |Daniele 5,0 5,0 80 3 |Danicle 5,0 8,0

4 |Daniel 3.0 6.0 9.0 4 |Daniel 6,0 9.0

Lucas 100 8.0 7.0

| 6 [Raquel | #) feconr 9,0 80 6 [Ficas 8,0 7.0
(7 |sias | &o 10,0 6.0 7 |Raquel 9.0 8,0
L Colar especial... ,_.8_ Silas 10,0 6,0
i Inserir 9

1N e

b) Para inserir através da barra, cligue no menu Inserir — linha e observe o

resultado.
Arial = 10
__Ci5

A B

1 :
2 |Nome 'Mota 1 N
3 |Bruna g0
4 |Lucas 40
5 |Raquel 70
6
7 |Josefa 8.0
8 |Silas 90
9

Linhas
Colunas
Planilha

Gréfico...

Quebra de pagina
Fungdo...

Nome >

Imagem »
Hiperlink... Ctrl+K

¥ |

Fonte: Excel 2003

Figura 2.17: Nova linha

! !

c¢) Outra maneira é clicando com o botdo direito do mouse sobre a linha na
qual deseja inserir uma nova linha e escolha a opcao Inserir.

2.7.2 Colunas
a) Para inserir uma coluna, clique na coluna a 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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AT ClEEB
&l
.2 |Nome Mota 1
_3 |Bruna 8.0
.4 |Lucas 40
5 [Raquel 70
6 |
7 |Josefa 8.0
_8 |Silas 90
)|
10

Nota 2
10,0
20
40

70
80

Figura 2.18: Selecionando a coluna

Fonte: Elaborada pela

autora

b) Para inserir cligue no menu Inserir — colunas e observe o resultado.

i8] Arquivo Editar  Exibir

Inserir | Formater  Ferramentes  Dados  Jo

e ol W s lo o8 R
jrt g sln IU.ES = 1| Aluno Nota 1
=L z I | 2 |Bruna 4,0
A | @) Grafico... I[ 2 (Brun ,
A Fungio | 3 |Daniele 5,0
1 Aluno N¢ Nota 3 :
== Nome v 4 |Daniel 3,0
2 |Bruna 7.0 =
3 |Daniele Imagem ’ 80 | 5 |Lucas 10,0
— _ @ Hiperlink... Ctri+K 2 6 |Raquel 3,0
[ Daniel 3.0 Blsias 7.0
5 |Lucas 10,0 8.0 7.0 = !
6 |Raquel 3,0 9.0 8,0
7 |Silas 7.0 10,0 6,0

Figura 2.19: Inserindo coluna

Fonte: Excel 2003

ota 2
3,0
5,0
6,0
8,0
9,0

10,0

Nota 3
7,0
8,0
9,0
7,0
8,0
6,0

¢) Outra maneira é clicando com o botdo direito do mouse sobre o cabeca-
lho da coluna na qual deseja inserir uma nova coluna e escolha a opcao

Inserir.
R aah

1 Aluno Nota 1 Not
2 |Bruna 4.0

3 |Daniele 5,0

4 |Daniel 3,0

5 |Lucas 10,0

6 |Raquel 3,0

7 |Silas 7,0

8

Figura 2.20: Opcao Inserir

Fonte: Excel 2003
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Colar

Colar especial...

Inserir

Excluir

Limpar conteddo

| Formatar células...

Largura da coluna...
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2.8 Formatando células

A aparéncia estética é o ponto mais visivel ao apresentarmos uma planilha. E
possivel aplicarmos diferentes formatos, tais como: numérico, alinhamento, fon-
te, borda e padrées. 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 Numero

Para iniciarmos uma formatacdo completa na célula a melhor maneira é
por meio do menu Formatar - células.

Mimero | Alinhamento | Fonte | Borda | Padrées | Protecio |

Categoria: Exempla

NUmero

Moeda Casas decmais: |2 =
Contabil

Data

Hora Usar separador de 1000 ()
Porcentagem K .

Fracio Mumeros negativos:

Cientifico -
Texto 1234, 10

Espedal -1234,10

Personalizado ok -1234,10 -

A categoria ‘Nomero' € usada para exibir ndmeros em geral. ‘"Moeda' e 'Contabil
oferecem formatacdo espedalizada para valores monetérios.

(o ][ concelr

Figura 2.21: Formatar células
Fonte: Excel 2003

Surgira a caixa de didlogo Formatar células. Em seguida selecione a guia
Numero; essa primeira guia mostra as opcdes de formatacao de numero
e outros formatos, dependendo da necessidade do usuario. Por exemplo,
casas decimais podem ser definidas nessa guia.

b) Alinhamento

Este recurso permite definir a posicdo dos dados na célula, o que pode ser
determinante para a facilidade de leitura da planilha. Pode-se alinhar qual-
guer contetdo da célula, ndo importando se é data, niumero, moeda ou
texto. O Excel apresenta varios recursos para melhor visualizacao, simples-
mente ajustando opcdes em uma caixa de dialogo, como veremos a seguir.
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nto

Nmera || | Fonte | Borda | Padrées [ protecio |

Alinhamento de texto Orientacio
Horizontal: -

e ..

Yertca _

Inferior .

T Dismibuicao justiacda K3
Controle de texta .

[] Quebrar texto automaticaments

|
[7] Redugir para caber 0 graus

[7] Mesdlar celulas
Da direita para a esquerda

orxa
7
2
E
ce-

Direcéo do texto:

Contexto :

e

Figura 2.22: Formatar célula
Fonte: Excel 2003

O alinhamento de texto pode ocorrer de duas formas: a horizontal e a ver-
tical. J& em relacdo a orientacao, esta busca definir a disposicao do texto
dentro da célula, quer seja na vertical (um caractere fica sobreposto a outro),
guer seja em graus, em que se escolhe o angulo em que o texto ficard em
relacdo a célula.

Formatar células

Ndmero | Alinhamenito ]’ I Borda H Padrdes “ Prategdo |
Fonte: Estilo da fonte: Tamanho:
Arial Normal

3
I Arial Black. ) |Itélico
I Arial Narrow Nedgrito
I Book Antiqua ¥ | | Negrito itdlico
Sublinhado: Cor:
INenhum Vl [ Automético v] Fonte normal
Efeitos Visualizacdo
[[] Tachado
[[] sebrescrito [ AaBbCcYyZz A
[[] Subscrito

Esta & uma fonte TrueType. A mesma fonte serd usada na impressora e na tela.

[ Ok ,I [ Cancelar ]

Figura 2.23: Formatar células - fontes

Fonte: Excel 2003

A formatacao 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: apresentacdo da fonte — normal (Italico, Negrito,
Negrito e italico).

- 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 aplicacdo de efeitos no texto selecionado.

d) Borda

Por padronizacdo, o Excel ndo imprime as linhas de grade da planilha. Ha
necessidade entao de adicionar bordas.

Formatar células E”z‘

| Nimero ” Alinhamento “ Fonte } I Padrbies ” Protecdo |
Predefinigdes Linha
Estilo:

g Nenhuma = =s===-==-=
Nenhuma Contorne  Interna
Borda B e e e
i | |
Texto
= r Cor
Automatico L |

O estilo de borda selecionado pode ser aplicado clicando-se nas predefinicdes, no
diagrama da visualizagdo ou nos botdes acima.

| o II Cancelar I

Figura 2.24: Formatar células - bordas
Fonte: Excel 2003

Na caixa Predefinicao: escolha a posicdo da borda para aplicar ou remover.
Para remover todas as bordas, clique no botdo Nenhuma.

No campo Estilo: escolha uma das opgdes 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: cligue em um estilo de linha na caixa Estilo e depois esco-
lha uma das bordas ou selecione todas.

2.9 Autoformatacao

Conforme CETAM (2005), o usuério pode utilizar o recurso de Autoformata-
cao 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 seqguida, cligue no menu Formatar — Autoformatacao.

AutoFormatacao

=
Jan. Fev. Mar. Total Jan. Fev. Mar. Total =1
Leste 7 7 5 19| |Leste 7 7 5 19
Oeste 6 4 7 17| Oeste 6 4 7 17 ]
1Sul 8 7 9 24 Su 8 7 8 2| -
ITotal 2118 21 60| Total | 21 18 21 60 Opcaes. ..

Jan. Fev

Classico 2 Classico 3

dan.  Fev. Mar. Total Jan. Fev. Mar. Total
Leste R# 7R$ 7R SRF19 | leste REF 7 RS 7 R$ 5 R$ 19
Oeste [ 4 7 17 | |Qeste [ 4 7 17
Sul 8 7 ) 24 | |Sul 8 7 9 24
Total RE21 R$18 R§21 R$60 | Total R$21 R$18 R§21 R 60

Contabil 1 Contabil 2

=

Figura 2.25: Autoformatacao
Fonte: Excel 2003

Atividade de aprendizagem: Realize a autoformatacao em uma planilha que =]
contenha o nome de cinco amigos do seu curso, com: nome — telefone — e-mail. .

2.10 Alca de preenchimento

1

Figura 2.26: Alca de preenchimento
Fonte: Excel 2003

Alca de preenchimento é aquele pequeno pontinho preto que existe no can-
to inferior direito da célula selecionada. Ela é bastante Util em muitas tarefas,
da seguinte forma:

a) Copiar: selecione a célula (ou grupo de células) que deseja copiar, clique
na alca de preenchimento e arraste na direcao desejada indicando o nu-
mero de copias.

b) Sequéncias: fazendo uso da alca, vocé pode poupar muito trabalho quan-
do criar sequéncias de datas, nimeros, meses, etc. Para isso, digite os dois
primeiros valores da sequéncia (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 alca de preenchimento indicando a direcao e a extensao da sequéncia.

A A
1 [1aneiro [ anciro
] 5 2 |Fevereiro
2 |Fevereiro 3 |Margo
| 4 [Abril
| 5 [Maio
| 6 [Junho
| 7 ulho
| 8 |Agosto
| 9 |setembro
| 10 |Outubro
| 11 [Novembro
| 12 |Dezembro
13 :d

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

2.11 Formatacao condicional
[ Eormatar | Ferramentas Dados Jar

Células...
Linha
Colupa
Planilha

Ctrl+1

3

3

d

AutoFormatagio...

Formatagio condicional...
Estilo...

Figura 2.28: Formatacao condicional
Fonte: Excel 2003

Muitas vezes queremos que as células tenham uma formatacao diferente.
Dependendo do resultado (condicao) que estiver nelas, pode-se utilizar o re-
curso de formatacao condicional, que permite especificar até trés condicoes
que, quando encontradas, fazem com que a célula seja formatada conforme
definido para essas condicoes. Se essas condicdes forem encontradas, a cé-
lula permanece na sua formatagao original. Acompanhe o exemplo baixo:

N &= W N —

A | e ) A e D | E |
Nome Nota 1 Nota2 = Meédia Situagéo
Bruna 80 100 9.0|aprovado

Lucas 40 20 30 reprovado
Raquel 70 40 55 reprovado
Josefa 80 70 7 5|aprovado
Silas 90 80 85/|aprovado

Figura 2.29: Formatacao condicional
Fonte: Elaborada pela autora

Se a média do estudante for maior ou igual a 6,0 a situacao dele sera apro-
vado; caso contrario, serd reprovado. Caso seja aprovado, a cor da fonte
utilizada sera azul; se for reprovado, a cor da fonte sera vermelha.
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Formatagao Condicional @

Condigéo 1
[0 valordacélulaé v ”igual a v “aprovadu
Visualizago do formato a ser usado AaBbCcYvZz
quando a condigdo for verdadeira: )
[ﬂdicionar > ] [ Excluir... ] [ oK ] [ Cancelar ]

Figura 2.30: Caixa de formatacao condicional
Fonte: Excel 2003

Na Condicao 1, altere o campo dos operadores de comparacao clicando na
seta ou drop-down e escolha a opcao “igual a”; no campo ao lado, digite
a condicao “aprovado”, clique no botdo formatar abaixo; aparecera uma
caixa de didlogo Formatar células; na guia Fonte, clique na seta suspensa
ou drop-down de cor, escolha a cor azul e clique no botao OK.

Para a Condicao 2, apenas clique em Adicionar; faca 0s mesmos passos com
a palavra “reprovado” e coloque na formatacao em vermelho.

Formatagdo Condicional @

Condicdo 1
iO valor da célula é VHiguaI a V”aprovado

‘isualizagSo do formato a ser usado
quando a condigdo for verdadeira: AaBbCcYyZz

Condigdo 2

Ovalordacélulaé ”igual a vl lreprovado

Visualizagio do formato a ser usado
quando a condigdo for verdadeira: AaBhCcYyZz

[_A_dicinnar >>] [ Excluir... ] [ OK ][ Cancelar ]

Figura 2.31: Caixa de dialogo de formata¢ao condicional
Fonte: Excel 2003

2.12 Férmulas e operadores matematicos
Segundo CETAM (2005), a principal caracteristica de uma planilha reside na
possibilidade de utilizar e relacionar o contetdo de células para obtencao
de algum resultado. O relacionamento e as células sdo obtidos por meio da
criacdo de férmulas. Com elas o usuério pode realizar operacoes matemati-
cas, estatisticas e manipular o contetdo das demais células da planilha. Uma
formula é composta basicamente de referéncias a outras células, operadores
matematicos e funcoes do Excel.
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Atencao: Todas as formulas, funcdes e operacdes aritméticas sao obrigato-
riamente precedidas do sinal de igualdade (=). O sinal de igualdade indica ao
Excel que o conteddo da célula se trata de uma férmula, funcao ou operacao
aritmética e nao de texto simples.

a) Operadores matematicos
Quase todas as férmulas certamente conterdo algum operador matema-

tico. Esses operadores indicam qual tipo de operacao sera realizada. Os
operadores disponiveis no Excel sao os seguintes:

Operador Nome Exemplo
+ Adicao = A1 + B1
- Subtracao =A1-B1
Divisao =A1/B1
Multiplicacao =A1 * Bl
% Porcentagem =A1*10%
A Exponenciaggo  =A1 72

b) Operadores de comparacao

O Excel possui operadores especiais que avaliam dois valores e retornam
o valor logico Verdadeiro ou Falso:

Operador Descricao

= lgual
Maior que
< Menor que
>= Maior que ou igual a
<= Menor que ou igual a
<> Diferente de
¢) Funcoes

Usando os operadores matematicos apresentados, o usudrio certamente
ja poderia criar a planilha para resolver praticamente todas as tarefas
realizadas manualmente que envolvam calculos diversos. Mas o Excel vai
mais longe. Dispde de uma série de fun¢des predefinidas que economi-
zam muito trabalho para o usuario
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Toda funcado é composta por um nome, que é sucedido obrigatoriamente
por parénteses. Dependendo da funcao, dentro dos parénteses podem exis-
tir argumentos, ou seja, valores ou referencias a células que serdo usados
pela funcao para retornar o resultado da funcao.

A seguir, as Funcdes mais usadas:

Funcao Sintaxe Exemplo
Soma (Calcula a soma dos =Soma(A3: A5)
ndmeros em um intervalo =Soma(intervalo)
de células) =Soma(A3: A5)
Média (Retorna a média =Média( A3:A5)
aritmética de um intervalo =Média(intervalo)
de células) =Média(A3:A5)
Maximo (Retorna o valor =Méaximo(A3:A5)
maximo de uma lista de =Maximo(intervalo)
argumentos) =Maximo(A3:A5)
Minimo (Retorna o valor =minimo(A3:A5)
minimo de uma lista de =Minimo(intervalo)
argumentos) =Minimo(A3:A5)
Mult (Multiplica todos os
numeros fornecidos como . =Mult(A3;A5)

= Mult(intervalo)

argumentos e retorna o —MUlt(A3:A5)

produto)

Ao utilizar o simbolo (;) estaremos especificando que na funcao apenas usa-
remos os valores numéricos quaisquer contidos apenas nas células especifi-
cadas. Exemplo: Soma(A3; A5). Ja se utilizarmos (:) usaremos os valores con-
tidos da célula A3 até A5. Exemplo: Soma(A3: A5), ou seja vai contabilizar
0 A3, Ad e AS.

Outra opcao que pode ser utilizada é a Autossoma. Na Autossoma podemos
ter acesso direto as funcoes basicas; ela pode ser encontrada na barra de
ferramentas padrao.
c.1) Fun¢ées condicionais

Ao construir suas planilhas e as férmulas que as compdem, o usuario

vai perceber a necessidade de criar condicdes para controlar se um cal-
culo deve ser feito ou ndo. Mas, antes de estudar a questao das funcées
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condicionais, dois conceitos devem ser vistos:

a) Teste logico —é uma comparacao 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 comparacao entre um valor e um conjunto de valores.
Resulta em outro conjunto de valores.

Funcoes condicionais
SE: Retorna um valor se o teste l6gico avaliar como VERDADEIRO
e um outro valor se for avaliado como FALSO.

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

Sintaxe: =se(teste_l6gico; “valor_verdadeiro”; “valor_falso”)

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

| « WTY - N —— - G I -
1

2 | Aluno N1 N2 Média |  Situagio |

3 |Lucas 8,0 4,0 6,0]=SE(D3>=5;"Aprovado";"Reprovado"b

4 |Carlos 6,0 6,0 6,0| [ SEfteste_Iégico; [valor_se_verdadeiro]; [valor_se_falso]) |
5 |Ricardo 7,0 7,0 7,0

6 |Fernando 8,0 9,0 8,5

7 |Ginna 9,0| 7,0 8,0

Figura 2.32: Funcao 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 aparecera a palavra Bolsa
em um intervalo de células.

4] A b Joc Lo I r | G
2L |

2

3 |Bolsa

4 (Sapato

5 |Bolsa

6 |Mochila

7 |Porta cédula

8 |quantidade de vezes que a palavra bolsa aparece =cont.se(A3:A7;"Bolsa)|

9 | [ CONT.SE(intervalo; critérios) |
10

Figura 2.33: Funcao 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 funcdo possui trés 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.
2 Aprovados no Vestibular
3
4| curso Instituicio | Inscritos
5 Medicina UEA ! 230
6 Psicologia IFAM 120
7 Matematica UEA 250,
8 Historia UEA 75
9 Informatica IFAM 330
10 Direito UEA ¥ 215
11
Quantidades de inscritos na
12 UEA =somase(B5:B10;"UEA";C5:C10
13 [ SOMASE(intervalo; critérios; [intervalo_soma]) |

Figura 2.34: Funcao Somase
Fonte: Elaborada pela autora
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2.13 Graficos

Usar dados para criar graficos ajuda a visualizar e interpretar o significado
deles. O grafico tem a funcao de mostrar os dados contidos em uma plani-
lha. Por exemplo, se as vendas de uma mercearia sofreram uma queda num
determinado més do ano, isso é rapidamente observado quando se cria um
gréfico a partir dos dados.

A primeira coisa que se deve fazer é a selecao das células que se deseja in-
cluir no gréfico. Acompanhe o exemplo:

¢c | b I E 1T F I ¢ | H N
1
2 Relagédo de Notas
3 | Nome N1 N2 N3 N4 Média | Situagdo
4 |Bruna 60 70 8.0 90 7 5|Aprovado
5 |Lucas 40 50 60 70 5 5|Aprovado
6 |Flavio 10 50 8.0 10 3.8|Reprovado
7 |Silas 40 20 40 10,0 5 0|Aprovado
]

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

Para inserir um grafico, selecione as células que deseja incluir no grafico,
clicar no menu Inserir — grafico ou clicar no botao Assistente de grafico
localizado na barra de ferramentas Padrao ([i).

%] Arquivo Edta’ Exibir | Inserir I\ Formatar Ferramentas Dados Janela Ajuda

Linhas

Colunas

Planilha
=l C D [l erafico... [ H | | [
;— Quebra de pagina
5 | Je Fungdo...
4 | Nome N1 Nome » Média | Situagéo |
5 |Bruna 60 ; : 90 7 5|Aprovado
6 |Lucas 40 el 70 5 5|Aprovado
7 _|Flavio 10] | dperink... cuk [0 3 8|Reprovado
8 |Silas 40 ¥ o0 5.0|Aprovado ||
[ =] |

Figura 2.36: Inserindo grafico
Fonte: Excel 2003

Surgirad a caixa de didlogo Assistente de grafico para que nesta opcao seja
escolhido o tipo e o subtipo do grafico.
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Assistente de

Tipos padrde | Tipos personsi

[Eolunas agrupadas. Compara valores
ntre categorias.

Manter pressionado para exibir exemplo |

[ cancelar | volter | [[Avangar > ] [ conduir |

Figura 2.37: Tipos padrao
Fonte: Excel 2003

a) Na caixa de dialogo Tipo de grafico escolha a opcao Colunas e na area
subtipo de grafico a opcdo Colunas agrupadas. Na parte inferior da
caixa de diadlogo, clique no botdao Avancar.

b) Em seguida, na opcao a sequéncia em Linhas ou Colunas, escolha a
opcao Linhas, clique no botao Avancar.

Assistente de grdfico - etapa 2 de 4 - dados de origem

Intervalo de dados | Série |

CEIE
B Lucaz
0 Flaig
o $ilaz

L T N R

Intervalode dados: | =Plan11$C§4:$CH7;Planl 1SHE4:5HST

Séries em:

Cancelar < Yoltar ‘ Avancar > J Concluir

Figura 2.38: Intervalo de dados
Fonte: Excel 2003

¢) Surgira uma caixa de didlogo com algumas guias. A guia Titulo permite iden-
tificar os componentes do grafico. Digite no campo Titulo do grafico: No-
tas Escolares; no Eixo de categorias (X), Média; e no Eixo de valores (Y), Notas.
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Assistente de gréfico - etapa 3 de 4 - opgoes de grafico

Eixos | Linhasde grade | Legenda | Rétulos de dados | Tabela de dados |

Eixo das segundas categorias (X):

Eixo dos sequndos valores (¥):

l | '

Titulo do gréfico:
8
| 7
Eixo das categorias (X): .
| H 8 Bruna|
Eixo dos valores (¥): : B Lucas|
I | O Flavid
3 —— |ositaz
2
1
0

[ Cancelar ] [ < Voltar ] | avancar > | [ Concluir ]

Figura 2.39: Titulo do grafico
Fonte: Excel 2003

d) Apos inserir os dados na guia Titulo, cliqgue no botdo Avancar. Na caixa
de didlogo a sequir, surgird uma opcao que permite definir o local para
inserir o grafico.

Assistente de grafico - etapa 4 de 4 - local do gréfico E|

Posicionar gréafico:

|._|_ () Como nova planilha: |Gra’f1 |

gt Oconogbitoen: T

[ Cancelar ] [ < Yoltar ] Avancar =

Figura 2.40: Posicao do grafico
Fonte: Excel 2003

A opcao Como nova planilha — especifica como local do grafico uma nova
planilha que sera inserida automaticamente.

A opcao Como objeto em — o grafico sera inserido na mesma planilha em
gue estao os dados.

e) Selecione a opcao Como objeto em e, em sequida, clique no botao
Concluir.
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Média

7
B
5
4
3 4
2 4
1
0=

@Bruna
mLlucas
OFlavio
OSilas

nota

1

Nomes

Figura 2.41: Posicao do grafico
Fonte: Excel 2003

Faca um grafico da planilha de notas de 10 alunos. Lembre-se de utilizar as
formulas necessarias e as formatacoes.

2.14 Cabecalho e rodapé

Os cabecalhos e rodapés aparecem, respectivamente, na parte superior e
inferior das paginas impressas das planilhas. Podem exibir o nome do arqui-
vo, data e hora da impressao, nome da planilha, e nimeros das paginas. Os
cabecalhos e rodapés podem ser personalizados ou vocé pode escolher os
varios padroes que o Excel oferece.

Para utilizar este recurso:

a) Escolha o comando Exibir, Cabecalho e Rodapé.

b) Cligue na lista suspensa Cabecalho para escolher entre as opcdes padrao
de cabecalho.

Configurar pagi
Pagina | Margens | Cabecalhojrodapé | Planiha |
Péginalde1 Imprimir. ...
Cabecakho: _
OpgBes...
|pégina 1e ?
[ personalizar cabegaho... | [ Personalizar rodapé... |
Rodapé:
o n———————————
‘ PlanZ |
o ]

Figura 2.42: Configuracdo de pagina — Cabecalho e rodapé
Fonte: Excel 2003
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2.15 Alteracao de margem

As margens afetam o local onde os dados serao impressos em uma pagina. Elas
também determinam onde os cabecalhos e rodapés serdo impressos. As mar-
gens podem ser alteradas de acordo com os padrdes da empresa ou para abrir
espaco para um logotipo em um papel timbrado. E melhor definir as margens
antes de comecar a trabalhar em uma planilha. Apés a definicao, o Excel exibe
linhas pontilhadas ao longo da linha e da coluna que limitam os lados direito
e inferior da area da planilha dentro das margens da pagina, para permitir que
vocé saiba quais os dados que podem ser impressos em cada pagina.

Para alterar as margens:

a) Clique no menu Arquivo, Configurar Pagina;
b) Observe a caixa de didlogo Configurar Pagina que sera exibida;

¢) Clique na guia Margens;

i) Arquive | Editer Exbir [nseric Formater Femamentas  Da

: [ ] Nove.. [l
© A 3] b, culea [
S e 3
iy =~ el |
o Salvar como... = =

1 2
—1 | Salvar como pagina da Web... I '
2" : > Esquerda: Direita:
3" Pesquisar Arquive... el 7 B
—=1 | pemissio v
—ﬂ' Visualizar pégina da Web
i Configurar pagina... Inferior: Rodapé:
O 7 drea deimpressio R 25 13 B
Centralzar na pagina
[T Horigontal ] vertical

Figura 2.43: Configuracao de pagina - Margens
Fonte: Excel 2003

a) Clique nas setas nas caixas Superior, Inferior, Esquerda e Direita para defi-
nir as margens, e nas caixas Cabecalho e Rodapé para uma medida entre
as margens,

b) Cligue no botao OK para aceitar as alteracdes. Para ver essas alteracdes o
usuario deve estar no modo de exibicao Visualizar Impressao.

Vocé pode acrescentar os numeros das paginas e o total de paginas no cabe-
calho ou rodapé para que eles exibam. Incluir o nimero da pagina e o total
de paginas facilita a reorganizacao destas, caso estejam espalhadas, e alerta
o leitor sobre se uma delas estiver faltando.
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2.16 Definindo impressao da pagina

Conforme CETAM (2005), definir a drea de impressao permite especificar
quais as linhas e as colunas a imprimir, quando vocé tem uma planilha com
grande numero de linhas e colunas. Se a area de impressao nao for definida,
todas as células com dados serao impressas. Com isso, as células sao impres-
sas fora da planilha.

Para definir uma impressao:

a) Selecione as células que vocé deseja imprimir;

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

a) Clique no menu Arquivo, posicione o cursor do mouse em Area de Impresséo;

0| O evo.. b0
Abrir... Ctrl+A
la Fechar
"l sevar CtrisB c H [
.;_ Salvar como...
37| lata] Saivar como pagina da Web...
4 |7 Pesquisar Arquivo...
g— Permissdo 3
7| | Visuslizar pagina da Web
:— Configurar pagina...
10| Area de impressio 3 Definir area de impressio I
% Visualizar impressio | Limpar irea de impresséa )_
13 Imprimir... Ctrl+P i i i

Figura 2.45: Area de impressao
Fonte: Excel 2003

a) Clique em Definir Area de Impressao.

Figura 2.46: Definir Area de Impressao
Fonte: Elaborada pela autora
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Resumo

Nesta aula vocé aprendeu a utilizar muitas das varias opcdes que o Microsoft
Office Excel oferece aos seus usuarios para realizar a criacdo de planilhas
eletronicas que irao auxiliar no desenvolvimento de varios trabalhos futuros.

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

| A utilizacdo da célula ativa é realizada através do comando CTRL+P.

Il A célula pode ser identificada através das linhas e colunas, formando
assim um nome Unico para cada célula.

[l Com a utilizacao de células, podemos inserir e armazenar dados.

a) Apenas a | esta correta.

b) Apenas ale Il estdo corretas.
c) Apenas a Il esta correta.

d) Apenas a ll e lll estao corretas.

e) Apenas a lll esta correta.

2. E 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;
¢) 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 opcdes na aba Numero — de Formatar células quais destas op-
coes estd incorreta:

a) Geral — NUmero — Contabil — Data — Hora

b) Ficcdo — Estrutura — Padroes — Especialidade — Telefone
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Gratifi-

NOME Salario - Gratifi-  INSS 5o Salario
Bruto agao R$ rg  Lquido
Eduardo 353 gg 10,00% 9,00%
1 R$ (o) (o)
Maria 951 00 9,99% 8,00%
R$
Helena 45600 8,64% 6,00%
G 1 R$ (o) (o)
abriela 500.00 8,50% 6,00%
R$ (o) (0)
Edson 850 00 8,99% 7,00%
C R$ (o) (o)
arla 459 00 6,25% 5,00%
: R$ [o) o)
Regina 478 00 7,12% 5,00%
P R$ (o) (o)
aulo 658 00 5,99% 4,00%
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Aula 3 - Microsoft Office
PowerPoint 2003

Objetivo
Aprender a manusear a ferramenta Microsoft Office PowerPoint 2003.

Compreender as principais funcionalidades e opcdes de acesso
que esta ferramenta tem a oferecer.

3.1 Conhecendo o PowerPoint

Quando o PowerPoint é iniciado, automaticamente ele cria uma nova apre-
sentacdo denominada Apresentacdol. No primeiro slide ao qual o usuario
terd acesso, havera locais para que ele adicione o titulo e subtitulo da sua
apresentacao, bastando para isso que ele cligue no espaco indicado.

(5] Mieentt overtom prsenagtal
i3] Arquivo  Editar Egbir Inserir Fomnatsr Femamentss Apresentades Janela  Ajuds

PO e b (3 S 0 oo T 38| IE bl e 6% 'I@J!
i Arial 218 x| N £ 5 §|[EE|3 W == AL A - | = Design - Novo siide... |

D fice Oniine

* Conectar ao Mirosoft Office
Online

* Obter as iitmas noticas sobre o [

uso do produto PowerPoint
* Atuslizar automaticamente esta

Clique para adicionar um tl’tulo§ S

Clique para adicionar um subtitulo

IWPPC_Apresentacao_Maria
Tsabel

Aula1_Responsabildade
Redes_TRANSMISSAO DE
DADOS

(25 Mais...

Clique para adicionar anctagdes = )| ) criar uma nova apresentagio...
=i * - _
iDesenter-[1¢ ] Autgformas= N 2 OO A @u| & L-A-ES==aal

Shide 1 de 1 Design padrio Portugués (Brasi)

Figura 3.1: Janela PowerPoint
Fonte: PowerPoint 2003

Na janela do PowerPoint inicial, o usuario também tem acesso ao Painel de
tarefas, cuja funcao principal é permitir o acesso répido as tarefas associadas
a abertura e criacao de apresentacoes.
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Com base no modelo de design

&) Combaseno Assistente de AutoC

i) Com base em apresentagio existe
Album de fotografias...

Madal

Procurar online por:

| |[1r]

%Moddmmoﬁmm

Nos meus sites...

Figura 3.2: Painel de tarefas
Fonte: PowerPoint 2003

O Painel de tarefas pode ocupar bastante espaco na area de trabalho, fazen-
do com que a exibicao dos slides fique comprometida. Feche o Painel tarefas
clicando no (X) Fechar do Painel de Tarefas.

Para que o Painel de tarefas nao seja exibido quando o PowerPoint for inicia-
do, desmarque o item “Mostrar na inicializacao”. O usuario pode também
ocultar e exibir o Painel de tarefas, realizando os seguintes passos:

a) Cligue no menu Exibir;

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

¢) Painel de tarefas.

[ Exbir | Inserir Formatar _Ferrsm
[H] Normal

8 Classificagdo de slides

&l Apresentacio de slides 5
Mestre »

| Cor/escala de cinza »

[ Barres de ferrementas v [«] Padric

] Cabegalho e rodapé... v] Formatagio
Zoom.. | | Caixadeferam. de controle
¥ P R T

Estrutura de topices
Imagem Cc
Painel de tarefas |
Revisio |
Revisdes ot
Tabelas & bordas
Visual Basic
Web
e | I

Personalizar...

Figura 3.3: Ocultar/Exibir o Painel de tarefas
Fonte: PowerPoint 2003
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3.2 Iniciar uma apresentacao em branco
Vocé pode iniciar uma apresentacdo em branco e acrescentar somente os
itens desejados, obtendo o maximo controle sobre as suas apresentacoes
com o PowerPoint. Para isso, vocé deve:

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

p—

Novo(a)
[) Apresentacio em branco
&) Com base no modelo de design
&y Combase no Assistente de AutoCont
] Com base em apresentacio existente
Album de fotografias. ..

Modelos
Procurar online por:

| |[ Ir ]
8 Modelos no Office Online

] No meu computador....

(3 Nos meus sites...

Figura 3.4: Apresentacdao em branco
Fonte: PowerPoint 2003

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

Aplicar layout de slide: B
Layouts de texto ke

m

[ |

[¥]Mostrar ao inserir novos slides

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

4. Selecionar layout de contetdo para apresentacées com imagens, tabelas,
planilhas, graficos, sons, etc.

Em uma apresentacdo em branco insira novos slides com opcoes diferentes.
Lembre-se: o PowerPoint ja inicia a apresentacao com o slide de titulo; entao
nesta atividade, vocé devera depois dele inserir um slide de cada layout.

3.3 Modelo de slide

O PowerPoint possui varios modelos de apresentacoes criados para varios
tipos de situacoes. Esses modelos tém recursos artisticos basicos e, em geral,
um contorno inicial que vocé preenche ou expande.

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

e

pode iniciar uma nova apresentacao a partir de um modelo mesmo que ja
esteja trabalhando no PowerPoint.

Os passos a seguir sao:

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

Com base no modelo de ...

& Combaseno Assistente de AutoCon

k] Com base em apresentacio existents
Album de fotografias...

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

b) Selecione Apresentacao em branco;
¢) Clique no botao OK;

d) Dé um clique duplo no modelo em que deseja aplicar automaticamente
layout de texto para apresentacoes que exibem somente texto ou layout
de conteldo, para apresentacdes com clip-arts, videos, graficos, etc.;
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| Layout do slide v x
_ | ®|#&

Aplicar layout de slide:

=
LU

E8)
(5%

& 2[@g)
Blss

[EE]
[

(T

Titule, texte  contetido|

(

EE

[¥] Mostrar an inserir novos slides

BE
i)
1

Figura 3.7: Selecao de Layout de slide
Fonte: PowerPoint 2003

e) Dé um cligue duplo para adicionar titulo, texto, clip-art em sua apresentacao.

3.4 Objetos comuns dos autolayouts

Séo figuras predefinidas ou de forma livre — como uma linha, uma elipse,
um cubo, um simbolo de fluxograma, uma faixa ou um rabisco de forma li-
vre — que vocé pode inserir rapidamente em um documento e, em seguida,
personaliza-los.

a) Caixa de texto (espaco reservado): sao caixas com contorno pontilhado
gue aparecem quando é criado um novo slide. Estas caixas servem como
espacos reservados para objetos, como por exemplo, o titulo do slide,
texto, graficos, tabelas, organograma e clip-arts.

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

¢) Marcador: simbolo utilizado para destacar uma determinada linha de texto
ou uma listagem. O marcador sera sempre inserido no inicio da frase. Pres-
sione a tecla Enter ao final da linha para inclusdo de um novo marcador.

d) Numeracao: numeros utilizados para destacar uma determinada linha

de texto ou uma listagem. Poderao ser utilizados também algarismos
romanos ou ainda letras do alfabeto.
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e) Clipe de midia: conjunto de imagem com sequéncia de sons e movi-
mentos.

f) Tabela: é um conjunto de células (intersecao de linhas e colunas).
g) Organograma: apresentacdo composta por niveis.

3.5 Régua

E [SER.S E-IREL YRR N N A RS- T LAY

§Cquue para adicic

Clique para adiciona

P B ST SO O O SOt SR e

Figura 3.8: Régua
Fonte: PowerPoint 2003

Utilize as réguas que o PowerPoint oferece, para melhorar posicionamento
das informagbes no slide. Ative essa opcao da seguinte maneira:

a) Clique com o botao direito do mouse em uma area vazia do slide.
b) No menu suspenso escolha a opcao Régua.

c) A area de trabalho do PowerPoint passa a exibir duas réguas: régua hori-
zontal, parte superior, e régua vertical, canto esquerdo da tela.

O usuario também tem a opcao de nao exibir as réguas na sua area de traba-
lho. Se de alguma forma as réguas atrapalham o modo de posicionamento e
visualizacdo dos objetos no slide, vocé tem a opcao de remocao através dos
seguintes passos:

a) Clique com o botao direito do mouse em uma area vazia do slide.

b) No menu suspenso desmarque a opcao Régua.
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3.6 Modos de exibicao

O PowerPoint fornece varios modos diferentes de ver as apresentacées enquan-
to sdo criadas ou modificadas. Cada modo de exibicdo oferece uma perspectiva
diferente em uma apresentacao; mudar de um modo para outro é muito facil.

Podemos alterar os modos de exibicao de duas formas: no menu Exibir e através
do botao de exibicao na janela do PowerPoint, conforme Figura 3.9 a seguir.

EHe=w |

Figura 3.9: Modos de exibicao
Fonte: PowerPoint 2003

a) Modo normal (estrutura de tépicos e slide): neste modo de exibicao
vocé pode inserir texto e 0s painéis slides e notas ainda estao visiveis. O
usuario tem acesso tanto ao slide normal, para desenvolver sua apresen-
tacdo, quanto através da exibicdo ao lado, quando pode ver a estrutura
de topicos ou slide.

b) Modo de classificacao de slides: este modo permite reorganizar os
seus slides e ver detalhes tais como os botdes de acdo.

c) Apresentacao de slides (F5): este modo permite ver seus slides como
eles apareceriam em um show. Para abandonar o modo Apresentacdo de
slides, pressione a tecla Esc.

Esses trés tipos de modos de exibicao sao encontrados em uma area especial
préxima a barra de rolagem vertical; mas, se o usuario utilizar o Menu Exibir,
ele os encontrard também nas opcdes de exibicdo Anotagoes, e podera in-
serir anotacoes especificas em cada slide para auxilio durante a apresentacao.

3.7 Slide mestre

O usuario pode realizar alteracdes nos seus slides usando um slide mestre
em vez de alterar cada um individualmente. Com o slide mestre ele podera
criar um modelo para controlar as caracteristicas 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 apresentacao, incluindo o tipo e o tamanho
de marcadores e fontes; tamanhos e posicdes de espacos reservados; design
do plano de fundo e esquema de cores de preenchimento, um slide mestre
e um titulo mestre opcional.
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O slide mestre busca armazenar informacbes sobre o modelo, inclusive os
estilos de fontes, tamanhos e posicdes de espacos reservados (caixas com
bordas marcadas com traco 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;

ir | Inserir  Formatar Ferramentas Apresentacdes Janels

E Normal

&8 Classificagdo de slides

'sJ| Apresentagdo deslides F5
Mestre 3l Slide mestre

Cor/escala de cinza
Barras de ferramentas

Figura 3.10: Slide mestre
Fonte: PowerPoint 2003

- SN - RN SR O - KT 30

=

Folheto mestre
Anotagdes mestras

-

¢) 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 alteracoes globais — tal

como substituicao do estilo da fonte — e que tenha aquela alteracao refletida
em todos os slides na sua apresentacao.

3.8 Formatando textos no PowerPoint

A formatacao do texto permite realcar as informacdes nos slides e manter a
atengao da audiéncia para sua apresentacao. Ha muitas opcoes para forma-
tacdo, como alteracdo de estilo, tamanho da fonte e efeitos.

Para realizar uma formatacao:

a) Selecione o texto que pretende formatar;

O PowerPoint busca criar
apresentagdes de slides onde o usuario
podera criar diferentes formas de expor
conteudis.

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

¢) A caixa de didlogo Fonte sera apresentada;

Fonte:

B
" Arial Black [ legto

Hr Arial Narrow
H Arial Rounded MT Bold
" Baskerville Old Face 2

Efeitos

[[] sublinhado [[] sobrescrito
[ Sombra Deslocamento: [0 [+ %
[CJEm relevo [ subscrito

[7]Padréo para novos objetos

Esta & uma fonte TrueType.
‘A mesma fonte serd usada na tela e na impress3o.

Figura 3.12: Fonte
Fonte: PowerPoint 2003

d) Selecione as opgdes que vocé gostaria de aplicar no texto;

e) Clique no botdao OK para aceitar suas alteracoes 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 botéao 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 usuario podera realizar os seguintes passos:
a) Selecione o slide que deseja remover;
b) Clique no menu Editar, Excluir slide.

Outra forma de exclusdo é clicando com o botao direito do mouse sobre o
slide que deseja remover e, no menu suspenso, escolher Excluir slide.

Recortar
Copiar

Colar

L Be i o<

Novo slide...
Duplicar Slide
Excluir slide |

= | Publicar Slides

Figura 3.14: Excluindo slide
Fonte: PowerPoint 2003

3.11 Duplicando slide

Se vocé criou um slide do qual gostou e deseja aproveitar a mesma aparén-
Cia e texto em outro slide, pode duplica-lo no modo Estrutura de tdpicos ou
Classificacao de slides. Por exemplo, se vocé tem informacbes demais para
um slide, pode duplica-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 importancia para se trabalhar no Power-
Point. Com ela podemos inserir varios elementos que irao ser de grande
contribuicao para a apresentacao do usuario.

3.12.1 Inserindo um WordArt

Um WordArt é ideal para servir como titulo da sua apresentacao. Existem
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diversos estilos de WordArt, e o usuario pode alterar a sua fonte, tamanho e
disposicao facilmente. Proceda da seguinte forma:

a) Dé um clique no botdo WordArt ) que se encontra na barra de fer-
ramentas de Desenho;

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

WordArt Gallery @
Selecione um estilo de WordArt:
W
WordArt mﬂlm worda,, | WordArf| Woraart| 2

Worelirt WordArt WordArt || W ora2 | ordfirt

Wordint|| oM woiar | WordArt| WordA
Wordiet| WarlAre | Horihet il

Mt

[ ok | [ Cancelar ]

BPvog ||morraeR | mranes CEINETS JIFEY TETY

Figura 3.16: WordArt Gallery
Fonte: PowerPoint 2003
¢) Clique no botao OK;

d) Aparecera a caixa de dialogo Editar texto do WordArt;

Editar texto da WordArt
Fonte: Tamanho:

[ el Black "“ 3 “’I E]

X

Texto:

eu texto aqui

=

Figura 3.17: Editor
Fonte: PowerPoint 2003

Aula 3 — Microsoft Office PowerPoint 2003 83



e) Selecione e delete a descricdo: “Seu texto aqui”;
f) Digite um texto, selecione o tipo, o tamanho e o estilo da fonte;

g) Clique no botao OK.

3.12.2 Inserindo figuras
As apresentacdes podem ser incrementadas com imagens clip-art, figuras
decorativas ou graficas para resumir uma ideia. Proceda da seguinte maneira:

a) Cliqgue no menu Inserir, Figuras e Clip-art ou o usuario podera ir pelo (=)
gue se encontra na barra de desenho;

Nimero de slide
Data e hora...

Imagem

H Diagrama...
Caixa de texto
Filmar a rane [N

Figura 3.18: Inserindo clip-art
Fonte: PowerPoint 2003

P AutoFormas

b) Aparecera a caixa de clip-art com varias opcoes de imagens onde 0 usu-
ario busca e define a imagem que melhor se adéqua a sua necessidade;

Procurar por:
| | [ ]

Pesquisar em:

ITodas as colegdes lﬂ‘
Os resultados devem ser:

lTudns 0s tipos de arquivo de mfd@l

Organizar clipes. ..
% dlip-arts no Office Online
(@ Dicas para localizar clipes

~

Figura 3.19: Definindo clip-art
Fonte: PowerPoint 2003

¢) Escolha uma categoria e dé um clique;
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d) O usuario também pode clicar em cima da imagem e aparecerd um menu
SUSPENsSO COM a OpPCao inserir.

Inserir

Copiar

Excluir do Media Gallery

3

Copiar para colegdo...

Ll

Mover para colecdo. ..

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

3.12.3 Inserindo autoformas
Autoformas sao ideais para destacar ideias e resumir informacoes. Com elas
poderao ser criados balées de mensagens, fluxogramas e simbolos especifi-
cos. Para isso, proceda da seguinte maneira:

a) Na barra de desenho, clique na opcao Autoformas e uma lista de formas
aparecera;

b) Selecione a opcao Formas basicas;

Linhas »

Conectores »

Formas bésicas » | D 79 <>
Setas largas Y O O [
Fluxograma o (2250 40 (e 257
Estrelas e Faixas » 1500
Textos explicativos ~ » @ @ [
Mais AutoFormas... VRN {{)} ((
hislSSIE ~ 0 0
: L )L &

Figura 3.21: Inserindo uma autoforma
Fonte: PowerPoint 2003

2P| [

Ll
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¢) A seta do mouse assume a forma de selecdo exata;

d) Leve a selecdo exata para o local onde sera inserida a autoforma, clique
com o botao esquerdo, segure, arraste-a até o tamanho desejado.

3.12.4 Inserindo um organograma

Organograma é a forma de representacdo grafica para uma estrutura hierarqui-
ca organizacional ou institucional. Para criar um organograma, podemos inserir
através da barra de desenho ou no menu Inserir — Imagem — Organograma.

Inserir | Formatar Femamentas A
=] Novo slide... Ctrl+M

Janela  Ajuda

| Duplicar slide A - | = Design

Niimero do slide
Data e hora..
Simbolo...

_% Comentério

Slides de arquivos...

Slides da estyutura de topicos...

Imagem v (8

Clip-art...

Diagrama..

(TR

Caiga de texto
Filmes e sons
Gréfico..

Tabela..

Do arquivo..

Do scanner ou cdmera...
Novo album de fotografias...
AutoFormas

WordAt,..

&
A

- Organograma ]

Objeto...

e

Hiperlink... CtreK

Figura 3.22: Inserindo um organograma
Fonte: PowerPoint 2003

Ao clicar nessa opg¢do, automaticamente aparecerd no slide um organograma
no qual poderdo ser inseridas as informacdes necessarias da sua apresentacao.

A

Clique para adicionar texto

—

o . ™ )

Clique para adicionar texto Clique para adicionar texto Clique para adicionar texto

& = Inserirforma - | Layout - | Selecionar - | Ajustar Texto £ |100% -

Figura 3.23: Organograma
Fonte: PowerPoint 2003

Existem diversos meios para alterar o tipo e ligacao entre as caixas; para isso,
basta o usudrio utilizar a barra de ferramenta do organograma para realizar
as alteragdes necessarias.

Faca uma apresentacao na qual em cada slide sejam incluidas as opcoes

disponibilizadas na barra de desenho. Na opgao Autoformas, crie novas ima-
gens utilizando as formas basicas.
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3.13 Aplicando plano de fundo
A sua apresentacao pode contar com a aplicacao de cores ao fundo do slide,
gue chamamos de Segundo Plano.

Para realizar a aplicacdo de plano de fundo, o usuario devera proceder da
seguinte maneira:

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

.| Fonte...

Marcadores e numeragao...

| Design doslide...

Layout do slide...

Plano de fundo...

Objeto...

9

Figura 3.24: Plano de fundo
Fonte: PowerPoint 2003

b) Em seguida o usudrio terd acesso a janela de Plano de fundo, onde ele
escolhera a cor que sera utilizada;

Plano de fund

Preenchimento do plane de funde Preenchimento do plano de funde

Aplicar a tudo
@ it do side @ Tito do side
« Texto com marcadores - Texto com marcadores
Dl - || Dl
C—J
Ogultar elementos gréficos de plano de fundo do mestre [ Autemitico
OemmomEn
ERED

Mais cores...

Efeitos de preenchimento...

Figura 3.25: Aplicando plano de fundo
Fonte: PowerPoint 2003

c) Apods definir a cor, a caixa de didlogo mostrara a sequinte forma:

Preenchimento do plano de fundo Preenchimento do plano de fundo

< Titulo do slide < Titulo do slide

il

+ Texto i
e com marcadores -
3 |

Oguitar elementos graficos de plano de fundo do mestre

« Texto com marcadores

— |l

C

[ Automitico
(eemCEmE
EEED

Miais cores...

Efeitos de preenchimento...

Figura 3.26: Aplicando plano de fundo
Fonte: PowerPoint 2003
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3.14 Efeitos de animacao
Os efeitos de animacao do PowerPoint podem dar vida a sua apresentacao
e, em especial, dar destaque a informacdes importantes.

Para utilizar este recurso do PowerPoint siga os seguintes passos:

a) Clique no objeto em que vocé deseja acrescentar uma animacao de slide;
b) Clique no botdo do menu Apresentacdes, Personalizar animacao;

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

Sk Entrada

5
» | 3% 1. Caixa
¥ Enfase » [ 3% 2 Losange
) Saida » [ 3% 3. Persianas
TIrajetorias de animagdo » (| % 4. Surgir
S 5. Xadrez
Mais efeitos...

Figura 3.27: Adicionando efeito
Fonte: PowerPoint 2003

d) Selecione o tipo de efeito que deseja aplicar;

[#]) Reordenar (@]

Figura 3.28: Efeitos
Fonte: PowerPoint 2003

e) Clique no botao Executar e visualize o efeito.
Realize as opcoes de efeitos em uma apresentacao, que deve ter como tema

Informética e Computadores. Aplique diferentes planos de fundo em cada
slide de sua apresentacao.
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3.15 Efeitos de animacao: botoes

Vocé pode utilizar botées em suas apresentacoes a fim de criar uma acao,
que servira para abrir um documento, reproduzir um som, um clipe de video
e vincular a um URL.

Para criar botoes, siga 0s passos:

a) Clique no menu Apresentacdes, Botdes de acao, e clique em um tipo de
botao (Exemplo: Som);

| Apresentacdes | lanela Ajuds

Exibir apresentagio F5

Configurar apresentagio...

Testar intervalos

Gravar parragdo...

Botdes de acdo »

Configurar agdo... %
Esquemas de animacdo... @

Personalizar animagéo...

Transicdo de slides...

Ocultar slide

Personalizar apresentagdes...

Figura 3.29: BotGes de acdo
Fonte: PowerPoint 2003

b) Dé um clique no local onde vocé deseja inserir o botao de acao. Arraste-
-0 para obter o tamanho apropriado e, depois, solte o botdao do mouse;

¢) Clique na caixa de verificacao Executar som;

d) Clique na caixa de listagem suspensa Executar som e selecione o som que
deseja reproduzir ao dar um cligue no botao de acao.

oo S

Selecionar com o mouse | Selecionar sem 0 mouse |
AcBo a0 dlcar
(@ plenhuma

[p =]
) Executar programa:

I | [ procurar... ]

Executar macro:

\ |

Ao do objeto:

\ ]
Tocar som:

[15em som) -1
[V] Realcar dique

[oc ] [[concder |

Figura 3.30: Configurar acao
Fonte: PowerPoint 2003

e) Clique no botao OK;
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f) Clique no botao Apresentacao de slides ou na tecla de ajuda F5 para ver
o resultado do efeito;

g) Clique em “Botao de acdo” para ver como a acao funciona;

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

Também podemos ter como opcao o botao de acao servindo de hyperlink a
apresentacao, o qual pode ser um recurso conveniente de informacao. Por
exemplo, se alguém na audiéncia tem uma pergunta sobre de onde vem sua
informacéao, vocé pode dar um clique em um botao de hyperlink e ir imedia-
tamente até uma planilha do Excel, para mostrar mais informacoes sobre um
determinado assunto da sua apresentacao.

3.16 Transicoes de slides

Adiciona ou altera o efeito especial de um slide durante uma apresentacao.
Por exemplo, vocé pode reproduzir um som quando o slide aparecer, ou
pode fazer com que o slide desapareca, escurecendo-o. Para aplicar essa
transicao siga 0s seguintes passos:

e (Cligue no menu Apresentacdes, Transicao de slides;
e Em transicdo de slides, escolha a transicao que deseja utilizar;

e Surgird uma janela intitulada transicao de slides com varias opcdes
de personalizacao.

Persiana horizontal
Persiana vertical E‘
Quadro fechar

Quadro abrir

Quadriculado na horizontal

Quadriculado na vertical

Pente horizontal

Pente vertical

Cobrir para baixo

Cobrir para a esquerda

Cobrir para a dreita

Cobrir para cima

Cobrir para a esquerda e para baixo
Modficar transigio

Velocidade: |Rapida

Som: | (5em sam]

Repetir até proximo som

Avangar shde

[¥] Ao dicar com 0 mouse

[ Automaticamente apds | =

G

Aplicar & todos o shdes

[V] Autolisuslizagsio

Figura 3.31: Efeitos de transicao
Fonte: PowerPoint 2003
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Para utilizar as varias opcoes de personalizacdo, vocé deve proceder da
seguinte forma:

a) Altere a velocidade da transicdo em Modificar transicao e Velocidade;

b) Marque a caixa “Automaticamente ap6s”, clique na seta para cima para
aumentar os segundos que a transicao acontecera, ou clique na seta para
baixo para reduzir os sequndos;

¢) Clique no botao Aplicar a todos, para aplicar a transicao de slides em
todos os slides da apresentacao;

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

3.17 Apresentacao
Para o usudrio iniciar a apresentacdo dos seus slides, é muito simples, poden-
do isso ser feito de trés formas:

a) No menu Apresentacoes — Exibir apresentacao;
b) No teclado F5;

¢) No modo de exibicdo — Apresentacao de slide , conforme vimos na secdo
3.6 dos Modos de Exibicdo.

Resumo
Nesta aula apreendemos a utilizar a ferramenta Microsoft Office PowerPoint.
Com esta ferramenta o estudante é capaz de fazer apresentacdes completas

com varias opcdes e efeitos.

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

a) Layout de slide

e Slide de titulo: Curso de Informatica
b) Lista de marcadores

e Titulo: Windows XP

e Texto:
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1. Papel de parede
2. Protecao de tela
3. Explore

c) Texto e clip-art

e Titulo: Word 2003

e Texto:

1. Figura

2. Tabela

3. WordArt
d) Tabela
CURSO TURNO ALUNOS
IcC MATUTINO 120
WINDOWS XP VESPERTINO 300
WORD NOTURNO 620

e) Organograma

s
e oo

1. Aplique efeito de transicao com avanco automatico de 3 segundos;

2. Aplique efeitos de Animacao em todos os slides;

3. Salve sua apresentacao.
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Aula 4 - BrOffice 3: Writer e Calc

Objetivos
Aprender a manusear as principais ferramentas do BrOffice 3.

Compreender as principais funcionalidades e opcdes de acesso
que existem na ferramenta Writer.

Utilizar a ferramenta Calc para implementar planilhas eletronicas.

4.1 BrOffice 3

Segundo Eishima (2011), o BrOffice é um software integrado de aplicativos
gue envolve o processador de textos, planilha eletrénica, programa de desenho
vetorial, gerenciador de banco de dados e editor de férmulas matematicas.

Segundo a Wikipédia o BrOffice possui uma tela de abertura chamada ofi-
cialmente de Start Center, a qual permite ao usuario escolher uma aplica-
¢ao na qual trabalhara (BROFFICE, 2011). Ao carregar a Start Center, ou ao
carregar diretamente qualquer aplicativo da suite, automaticamente é pré-
-carregada toda a suite na memaoria RAM, permitindo a abertura de outro
arquivo, em qualquer aplicativo da suite, de maneira mais rapida. Porém, por
causa desse pré-carregamento, o processo de abertura do primeiro arquivo
torna-se geralmente mais lento.

Atualmente o BrOffice estd usando o nome LibreOffice, por motivos de licen-
ca de nome. Para utilizar todos os recursos do BrOffice, assim como utilizar
algumas extensodes, é necessario ter um Java Runtime Environment (JRE)
instalado. O JRE pode ser adquirido gratuitamente e, em alguns casos, ja vem
instalado em computadores e notebooks (conhecidos também como laptops).
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Java Runtime Environment
(JRE)

significa ambiente de tempo
de execucdo Java, e é utilizado
para executar as aplicacdes da
plataforma Java. E composto
por bibliotecas (APIs) e pela
Maquina Virtual Java (JVM).
Ele contém as ferramentas
necessarias para a execucao de
aplicativos desenvolvidos com
tecnologia e linguagem Java em
seu computador.




Baixe na internet a ferramenta
BrOffice 3, acessando o
sequinte endereco: http://www.
libreoffice.org/download/

Arquive Editer Bxbir Ferramentas Janela Ajuda

D BrOffice 3

The Document Foundation

Eé’:“:éi Desenho

]
Planilha Banco de dados

Apresentacdo Eérmula
& Avrir. Modelos..

Figura 4.1: Tela de abertura do BrOffice 3
Fonte: BrOffice

Conforme Cunha e Martins (2010), o BrOffice 3 é um programa destinado
as tarefas de escritério, com diversos modulos, ou seja, possui editor de tex-
tos, planilha eletrénica para cdlculos, gerenciador de apresentacoes, editor
de paginas web, ferramenta para ilustracdes, além de outros programas.

Segundo F13 Tecnologia (2011), algumas vantagens da utilizacdo do BrOffice sao:

a) O usudrio pode utilizad-lo sem nenhum custo e para qualquer proposito
em empresas privadas, entidades com ou sem fins lucrativos, escolas,
governo e administracao publica em geral.

b) Atualmente ele esta mais compativel com outros pacotes de software
— entende até as funcdes mais obscuras e pouco usadas dos programas
concorrentes.

c¢) Com um processo de desenvolvimento totalmente aberto, o BrOffice.
org ndo tem nada a esconder — o produto se mantém apenas por sua
reputacao.

d) O programa se parece e se comporta de forma familiar e pode ser utiliza-
do imediatamente por quem ja usou um produto concorrente.
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4.2 BrOffice 3: Writer (Texto)
D BrOffice 3

The Document Foundation

- 3

‘ Texto: Desenho
N N

Planilha Banco de dados
N N

Apresentacdo @ Formula

Figura 4.2: Writer (Texto)
Fonte: BrOffice

Como em outros aplicativos de escritério o Writer busca trabalhar na cria-
cado de documentos. Através das barras de ferramentas do Writer, o usuario
podera realizar qualquer tipo de mudanca, alteracao e auxilio na criacdo do
documento. O Writer possui as sequintes barras de ferramentas.

[ e gt st e fomtr Tobdo_Feramenas s i
(BB P Ece @B~ 0-4 -4 80P &R0 1AE ] uew [0y
i [ padrie [ tmstewromn ][z ] A4 A EEEE DOEM - S-E- L

I T R B S L iy T IR . AT i T - Nl v I ahc s\ R e | il . it T

Péginal/1 | Padrio | Portugués (Brasil)  |INSER |PADRAO | | | |DEBM |[@+—e—— @ |100%

Figura 4.3: Barras de ferramentas
Fonte: BrOffice — Writer

a) Barra de titulo: na qual podemos visualizar o nome que serd dado ao
documento.

b) Barra de menu principal: disponibiliza o acesso as mais diversas funcoes
do Writer.

c) Barra de ferramentas padrao: disponibiliza acesso rapido as opcoes mais
utilizadas no Writer.
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d) Barra de formatacdo: permite adicionar ou modificar as formatacoes
mais utilizadas em textos.

e) Barras de rolagem (vertical e horizontal): auxiliam o usuario a visualizar o
documento.

f) Barra de status: fornece informacdes sobre o documento, como por
exemplo, quantidade de paginas.

Observe que estamos estudando apenas as funcées 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 salva-lo. No Writer além de salvar o docu-
mento, podemos também protegé-lo com uma senha de seguranca.

Para realizar essa operacao, o usuario deve:

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

9 , =W Area de Trabalho » - Pesquisar Area de Trabaiho ¥l |

Organizar ¥ Mova pasta B~ @
W Favoritos | " Bibliotecas Grupo doméstico 7
B Area de Trabalho S| Pasta do Sistema Q Pasta do Sistema
& Downloads E
5;_"! Locais 1 Bruna Carla 1 | Computador
. & Pasta do Sistema Pasta do Sistema 3
3 Bibliotecas .
5 ) Rede | InfoBasica
Documentos | Pasta do Sistema { | Pasta de arquivos
=) Imagens -
o) Misicas [(/ = IFAM - Aulas Material [BC - Atalho L
Atalho | | Atalho
8 videos 1,80 KB @ 1,87K8
- 3 L 7 -
Nome: =

Tipo: | Documento de texto ODF (.odt) -

[¥] Bxtensdo automatica
de nome de arquive

=[] Salvar com senha

_| Editar as
configurages do
filtro

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 opcao Salvar com senha e depois, o botao Salvar. Em sequida
surgird na tela do usudrio a caixa de didlogo Definir Senha. Dessa for-
ma, o usuario ira informar qual é a senha de criptografia do documento
e realizara a confirmacao.
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Note que apos definir a senha entdo o documento sé podera ser aberto com ela. a

Senha de criptografia do arquivo

Digite a senha de abertura

[m-.

Confirme a senha

lm

Nota: Ap6s definir a senha, 0 documento s6 podera ser
aberto com ela

[Makgpcﬁs¥][

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 modificacoes indesejadas, ja que edi-
tar um arquivo “PDF” nao é tao simples quanto editar um arquivo de texto.

VU Editar Exibic Inserir Formatar
[} MNevo . Seguranga
B A Ctrls0 Geral | Visualizagdo inicial | Interface do usudric [Vln:ulos
i t
Docymentos recentes » Intervalo
v R ® Jodas gs paginas. )
©) Béginas especificados
X Eechar © Pginas selecionadas
& Ssatvar Ctd+S Imagens
Salvar como... Ctrl+Shift=§ ) Compressio sem perdas
Salvartudo & c 30 [PEG
[l Recameger Qualidade 0% =
Versdes... [ Redurira resolugio daimagem oo 0el |-
¥ Exportar... Geral
[C] PDFA-La

[F] PDF marcado
[¥] Criar formularic PDF
Formato para submissio FOF =]

[7] Permitir nomes de campe duplicados
[#] Exportar marcadores
[7] Exporter anctagdes
[ Exportar paginas em braneo inseridas sutomaticamente:
[ Incorporar fontes padric
[ Criar arquive hibrido

[LEsportar | [ Cancelar | [ Ajuda |

Figura 4.6: Exportar com PDF

Fonte: BrOffice - Writer
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Na guia Geral, a secao Intervalo permite que seja feito PDF do documento
inteiro ou de parte dele. A opcao Todas exporta todos os intervalos de im-
pressao definidos. Se nao houver nenhum intervalo de impressao definido,
sera exportado o documento inteiro. Realize as alteracdes 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 musica e insira imagens (figuras) para enfatizar o con-
texto dessa musica; ao fim, salve esse documento no formato PDF.

4.2.3 Formatacao

A formatacdo é uma das op¢des mais usadas durante a criacao do documen-
to. Para realizarmos a formatacdo podemos utilizar a Barra de Formatacao
ou ir ao menu Formatar, onde teremos varias opcoes.

|Zsiuti¢| Tabela Ferramentas Jar

Eormatagdo padrdo Ctrl+M

B

Caractere...

D
@
Q

Paragrafo...

e =

Marcadores e numeragges...
Pagina...
Pagina de rosto...

Figura 4.7: Menu Formatar
Fonte: BrOffice - Writer

Se o usuario optar pela primeira opcdo, que é a Formatacao padrao ou
Ctrl+M, a formatacao seréa realizada automaticamente para o padrao que
esta estabelecido.

Para realizar a formatacdo de Caractere, o usuario terd acesso a janela re-
presentada na Figura 4.8 a sequir.
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Tipo Tamanho

12

10 -

10,5
Negrito 11 E
Negrito Itilico 12

13

14

15 il
Idiema

*& Portugués (Brasil) EI

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

O BrOffice foi o primeiro,

[ ok [ conceler | [ Ajuda | [ Redefinir |

Figura 4.8: Formatar Caractere
Fonte: BrOffice - Writer

Ao acessar Caractere, o usuario tera varias opcoes de formatacao e podera
visualizar as alteracoes. Essa janela possui cinco guias: Fonte, Efeitos de fon-
te, Posicao, Hyperlink e Plano de fundo.

Outra opcao de formatacao que pode ser realizada é inserir bordas da pagi-
na. Para inserir uma borda na pagina, o usuario podera ir a Barra de forma-
tacao e clicar no botao Bordas.

Figura 4.9: Opcao Bordas na barra de formatacao
Fonte: BrOffice - Writer

Também se pode incluir uma borda na pagina no menu Formatar — Pagina
- Guia Bordas.
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f—

Disposigao de linhas Llinha———— Espagamento do contetido ——
Padrdo Esquerda 0,00cm E
“peue- oo
e F——— g| o oz
inido pelo usudrio PR -
_________ ::g:tt Em cima 0,00cm E Ajuda
—————— 0,50 pt .
1,00 pt Embaixo 0,00cm E
250pt Sincronizar
A DD b
Cor
I Preto
Estilo de sombra
Posicdo Disténcia Cor
9998 [
[W] Mesclar com o préximo paragrafo

Figura 4.10: Incluir Bordas
Fonte: BrOffice - Writer

Na janela Bordas, o usuario definira:

a) Disposicao de linhas (o padrao que sera utilizado);
b) Linhas (o estilo da linha e a cor);

¢) Espacamento do contelido (o espacamento, dependendo da necessidade
do usuario);

d) Estilo de sombra (se utilizara borda com sombra ou qual o tipo a ser uti-
lizado entre as opcoes);

e) Propriedades (caso a borda deva se estender por todo o paragrafo).

Digite um texto simples, realize as formatacdes necessarias e inclua borda
na pagina.

Bordas S50
Disposigio de inhas —— Linha —— Espacamento do conteid
Defnido peloysudio | | 100 3 D“eufa .
e L e
— | e

.|| Esincroizar

3
Cor
|. Vermelho 1 |£“

Estilo de sombra
Posicao Distancia Cor
===

[¥] Mesclar com o préximo paragrafo

Figura 4.11: Formatacao de Bordas
Fonte: BrOffice - Writer
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f) Ao fim de todas as alteracoes, dé um clique no botao OK.

4.2.4 Autotexto

Imagine-se na seguinte situacao: vocé deseja inserir o mesmo texto em di-
versas partes do documento; entdo, uma das formas de fazer isso é copian-
do o conteudo que deseja e colando nas areas selecionadas; mas, se vocé
quiser colar outro texto, terd que novamente seleciona-lo e copia-lo para
depois inseri-lo na posicao 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 vocé quer guardar;

b) Acesse o menu Editar — Autotexto ou pressione a combinacado de teclas
Ctrl + F3;

-

&

Autotexto |
Exibir o restante do nome como sugestdo durante a digitagdo L=
Fechar
Cartdes de Visita, Trabalho (31/2x2)
Meu Autotexto
56 para Modelos
Salvar vinculos relativos a
Sistema de arquivos Internet Mostrar visualizagio

Figura 4.12: Autotexto
Fonte: BrOffice - Writer

¢) No campo Nome, digite um nome qualquer referente ao texto selecio-
nado e escolha uma tecla de atalho, para posteriormente vocé ter acesso
a esse texto através dela;

d) No lado direito da tela, clique no botdo Autotexto e, na lista que surge,

selecione a opcao Novo. Feche a janela.

Para utilizar o Autotexto que vocé 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 proprio autotexto.

4.2.5 Cabecalho e rodapé

Como sabemos, a utilizacdo de cabecalho e/ou rodapé é muitas vezes ne-
cessaria em documentos. Por exemplo: numeracao de pagina, cabecalho da
empresa, etc.

Para ativar o cabecalho, o usuario deve ir ao menu Inserir — Cabecalho e
clicar na opcao Padrao. Para ativar o rodapé, basta realizar o mesmo pro-
cedimento, mas escolher a opcao Rodapé.

Conforme a Figura 4.13, a opcao Padrao representa o estilo de pagina a ser
usado, ou seja, se estiver sendo usado mais de um estilo de pagina no texto,
esses estilos aparecerdo como op¢des a serem usadas.

wformatar Tabela Ferramentas Janela Ajuda

Quebra manual... .D - ﬁ

Campos »
3 Caractere especial... 12 E

Marca de formatagdo 10203

s N
Secdo...
@] Hyperlink

Cabegalho » Padrdo
Rodapé 3
Nota de rodapé / Nota de fim,..

\ Legenda...

<4 Marcador...

Figura 4.13: Inserir cabecalho
Fonte: BrOffice - Writer

Para remover o cabegalho e/ou rodapé, o usuario deve ir ao menu Inserir
- Cabecalho e/ou Rodapé e, em seguida, desmarcar a opcao Padrao.

Insira em seu documento um cabecalho com o titulo de Operacoes de Aplicativos.

4.2.6 Numeracao da pagina

Para colocar numeracao nas paginas, utiliza-se o recurso do cabegalho e/ou
rodapé, para que se possa repetir o campo do nimero da pagina em todas
as paginas de maneira automatica. Para isso basta sequir os procedimentos
descritos na secao Cabecalho e/ou Rodapé.
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O segundo passo é adicionar a informacao da pagina no cabegalho e/ou

rodapé; para tal, deve-se entrar no menu Inserir, parar com o mouse sobre
a opcao Campos e clicar na opcao Numero da pagina. Com isso aparecera
0 numero da pagina atual; porém, se forem verificadas as demais paginas,

0s numeros também mudam.

Inserir

Formatar Tabela Ferramentas Janela Ajuda

Quebra manual...
Campos

3£ Caractere especial...

Marca de formatagao ’

Nuamero da pagina

| Secdo...

Hyperlink

Cabegalho v
Rodapé >
Nota de rodapé / Nota de fim...

| enenda

Total de paginas
~, Assunto

Titulo

¥ Autor

Qutros...  Ctrl+F2

Figura 4.14: Inserindo numeracao de pagina

Fonte: BrOffice - Writer

Dessa forma, o usudrio pode perceber que existem mais opcdes de campos,
como por exemplo, Inserir — Campos — Data, para inserir a data no documento.

Insira em seu documento um rodapé com o numero da pagina, data e hora
em que vocé realizou essa atividade.

4.3 BrOffice: Calc (Planilha)

Segundo Britto (2011), O BrOffice Calc é um programa similar ao Excel,
destinado a criacao de planilhas eletrénicas, ou seja, ao invés de trabalhar
com numeros usando um lapis, uma folha de papel e uma calculadora, estes
sao digitados em uma tabela eletronica onde é possivel alterar e atualiza-los

sempre que necessario.
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D BrOffice 3

The Document Foundation

N N
Desenho
3 3
‘ Planilha Banco de dados
o N
Apresentagdo l@ Formula

E Abrir... v Modelos...

AL

Figura 4.15: Abrindo o Calc (Planilha)
Fonte: BrOffice

Ao selecionarmos a opcao Planilha, em seguida surgira a janela do BrOffice Calc.

&) Sem titulo 1 - BrOffice Cale I 'Y . W Y =
| Arquivo  Editar Egbic nseric Formater Femamentss Dados Janela Ajuda : x
B-Ede Y EeasEinn-s S DR e grae@ @ 20
FH s e Ja4da5aEEE d%s 8 ERIE-E-4-F
% I eXY]

T [ SV [N ———F—" [ —] R — —— F—— ——
k.
EN | I
=
] |
| 1
=
| 1
(el
9
10 |
|
2]
[ 13 |
1
|15 |
16 |
(14775 131\ Planithal (ProninaZ {Plonithad {4 | « | i ] ]
Planilhal/3 | Padrio | mser |paprdo | || Soma=0 l@——e——@ |100%

Figura 4.16: Abrindo o Calc (Planilha)
Fonte: BrOffice - Calc

Segundo Britto (2011), a planilha eletrénica esta dividida em colunas identifi-
cadas por letras, e linhas identificadas por nimeros. Como ja vimos no Excel,

o ponto de interseccao entre linhas e colunas é chamado célula.

A janela do BrOffice Calc tem as seguintes barras de ferramentas, que irdo
auxiliar os usuarios no trabalho com as planilhas:

® Barra de titulo: exibe 0 nome do programa e o nome do arquivo utili-
zado. Se o arquivo ndo possuir nome, sera dada a denominacao 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.).

e Barra de menus: cada menu tem seu recurso especifico. Neste caderno
veremos as suas principais funcoes.

e Barra de ferramentas: as funcoes estdo dispostas em icones para facil
utilizacao.

® Barra de formulas: possui duas funcoes: a primeira é indicar a célula
utilizada no momento ou a célula onde deve aparecer o resultado de
determinada operacao; a segunda é a digitacao de férmulas.

e Indicador de planilha: exibe qual planilha esta sendo utilizada.

4.3.1 Numeros, textos, formulas e datas

Baseado em numeros, o BrOffice Calc faz calculos e gréficos. E possivel di-
gitar numeros precedidos pelos sinais “+" ou “-" para indicar sua condicao
de positivo ou negativo.

Referente ao texto, é Util observar o conteldo 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 a sua direita estiver preenchida, fica
limitado pela largura da célula.

Em relacao as formulas, que sao expressoes ldgicas ou matematicas, sempre
sao precedidas pelo sinal de igualdade “=". O BrOffice Calc reconhece datas
e horas que sao alinhadas a direita na célula.

E7 [x] fio Z = [=50MA@E7:07)
A

P T— S ————
K |
| 3 |NGmeros: 10 20
4
ZTexto: Observe como as células sdo mescladas
6
Férmulas: 25 10 1@
8
| o |patas 01/05/11  02/05/11  03/05/11  04/05/11
10

Figura 4.17: Numeros, textos, formulas e datas
Fonte: Elaborada pela autora
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Observe que no exemplo a célula selecionada representa uma férmula exibi-
da na barra de formulas: é uma soma das células b7, c7, d7.

Realize na pratica o exemplo acima, conforme Figura 4.17.

4.3.2 Formatar células
A formatacao das células é uma importante opcao também no Calc, pois
com ela podemos alterar caracteristicas basicas da célula.

Lembre-se que para realizar qualquer formatacao é necessario que as células
estejam selecionadas.

Nesta parte conheceremos algumas guias do Formatar células. Para acessar
essa opcao, o usuario devera ir ao menu Formatar — Células. Ao realizar este
passo, surgira a janela do Formatar células.

Segundo Britto (2011), na guia Numeros, altera-se a apresentacao dos nu-
meros, como por exemplo, a quantidade de casas decimais e a moeda.

e
Formatar células
Nimeros |Fonte | Efeitos de fonte |Alinhamento |Bordas |Plano de fundo | Protecdo de célula |
Categoria Formato Idioma
Todos - IPadrEn - Portugués (BrasE|
Definido pelo usudrio
Nimero
Porcentagem
Moeda
Data
Hera A
Cientifico - Nimeros:
Opgdes
Casas decimais Nimeros negativos em vermelho
Zeros 3 esquerda Separador de milhar
Cédigo do formato
PE®

[ OK ” Cancelar H Ajuda ”Bedﬁfinir]
Figura 4.18: Formatar células - guia NUmeros
Fonte: BrOffice - Calc

Na guia Fonte, altera-se a aparéncia da planilha, como por exemplo, a fonte,
o tipo e o tamanho.
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Formatar células L

Nimeros| Fonte |Efeitos de fonte |Alinhamento |Bordas |Plano de fundo | Protegiio de célula |

Eonte Tipo Tamanho
Negrite 10
Normal 7 -
ftalico 8 =
9
Negrito Itélico
105
Baskerville Old Face 11
a - -
Idioma

*% Portugués (Brasil) [v]|

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

Nimeros:

[ ok ][ concelar | [ Ajuda ngcleﬁnir]j

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 orientacao, que
causa efeitos interessantes.

Formatar células i

Nimeros | Fonte | Efeitos de fonte | Alinhamento |Bordas |Plano de fundo | Protegio de célula |

Alinhamento do texto

Horizontal Recuo Vertical
TR ¢ ] [ B
Orientagédo do texto
- Graus Empilhado verticalmente
A s
ABCD o .
- Borda de referéncia

L N @@

Propriedades
Quebra automatica de texto

[] Hifenizagdo ativa

Reduzir para caber no tamanho da célula

[ OK ][anelar][ Ajuda ”Bndfffnirl

Figura 4.20: Formatar células - guia Alinhamento
Fonte: BrOffice - Calc

A guia Bordas tem por finalidade definir bordas (cores, largura, delimita-
coes) para as células.
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emarcnizs . T

|Némeros |Fonte | Efeitos de fonte |Alinhamento|Bordas |Plano de fundo | Protegdo de célula |
Disposicdo de linhas Linha ——————— Espagamento do contelido ——
Padrdo Estilo Esquerda 035mm =]
X - nenhum - A
— Dits
Definido pelo usuario ———————— 0,50 pt E .
e --- - 050pt Em cima 048mm =
0,50 .
0508 || s
2,50 pt i Sincronizar
A NN s
Estilo de sombra
Posicdo Distangia Cor
EEEEE = g

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.

.

[Ntimeros [Fonte | Efeitos de fonte [Alinhamento [Bordas|Plano de fundo |Protegio de célula |

rISern preenchimento |

Sem preenchimento

Figura 4.22: Formatar células - guia Plano de fundo

Fonte: BrOffice - Calc

Para facilitar a utilizacdo de numeros, a barra de ferramentas Formatacao
apresenta suas opcoes mais comuns.

L) % S el

Figura 4.23: Opcoes de formatacao de nimero (barra de formatacao)

Fonte: BrOffice - Calc
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Crie uma planilha com o seguinte contetdo: Titulo: Pesquisa de Preco; Lista
de Produtos; Revendedor 1; Revendedor 2; Revendedor 3 e Revendedor 4.
Descreva o produto e o valor em (R$) para cada revendedor. Faca uma le-
genda com a seguinte descricdo: Menor Preco (azul); Maior Preco (amarelo).
Depois margue na tabela o valor de maior e menor preco de cada produto
utilizando o plano de fundo. O produto é de sua escolha. Lembre-se de for-
matar toda a tabela utilizando as opcdes que ja estudamos.

4.3.3 Féormulas

Para desenvolver planilhas é essencial compreender como é executada a
confeccao de formulas. Além dos sinais basicos: (+) Soma, ( - ) Subtracdo,
( * ) Multiplicacao e (/) Divisao.

O BrOffice Calc permite a utilizacao de outros sinais necessarios para opera-
cOes matematicas. Neste material didatico ja aprendemos como utilizar e até
mesmo criar féormulas. Entdo, estaremos utilizando férmulas em exercicios
praticos no Calc.

Elaborar a planilha abaixo, fazendo-se o que se pede:

CONTAS A PAGAR

JAN FEV MAR ABR MAI JUN
SALARIO R$ 500,00  R$ 750,00  R$800,00 R$700,00 R§654,00 RS 700,00
CONTAS
AGuA R$ 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$190,00
COMBUSTIVEL R$ 50,00 R$ 60,00 R$ 65,00 R$ 70,00 R$ 65,00 R$ 85,00
ACADEMIA R$ 14500  R§ 14500  R$ 14500  R$ 14500  R$ 100,00  R$145,00
TOTAL DE CONTAS
SALDO

As férmulas que serao utilizadas nesta pratica serao: Total de Contas: soma
das contas de cada més; Saldo: Salario menos Total de Contas.

Aula 4 — BrOffice 3: Writer e Calc 109



4.3.4 Referéncia absoluta

Segundo Mesquita Filho (2009), ao copiarmos (CTRL + C), uma célula que
foi o resultado de uma férmula, as bordas da célula ficam pontilhadas. Esco-
lhido o local de destino (qualgquer outra célula), pressione CTRL + V (colar).
A célula destino nao copiou o valor exibido na célula de origem, mas sim a
formula digitada previamente, sé que referenciando a(s) linha(s) e coluna(s)
do destino.

No exemplo, a célula A3 contém a férmula: = B2+B3. Ao copiar essa célula e
colar em C4, o valor 85 nao foi copiado, mas sim a férmula atualizada para
as novas células: =C2+C3.

& [l & E = [m ] [l #2=[aa
mE—— | E—— e
= 1
2 |Valor 1 60 T
3 Valor 2 2% 2 Valor 1 60
[liTotal Valor: 3 Valor 2 25

o - CTE R m—

Figura 4.24: Utilizando a referéncia absoluta
Fonte: Elaborada pela autora

Se a planilha possui um valor que nao deve ser atualizado, é preciso utilizar
o sinal de cifrdo ($) antes da indicacao da linha e/ou coluna.

Para copiarmos o valor 85, resultado da formula: = B2+B3, devemos modificar
a formula para: =$B$2+$B$3 ou soma($B2;$B3) e entdo utilizar os procedi-
mentos de copiar e colar. A esta operacao chamamos de referéncia absoluta.

4 =] fo X = [=sBs2+s8s3
A :
1
2 Valor 1 60
3 [Valor 2 25
"3 Total Valor? 85 85
: | |

Figura 4.25: Referéncia 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 exercicio é calcular o nimero de horas traba-
lhadas de alguns funcionarios, inclusive as horas extras. Para isso, usaremos
a capacidade de calculo com datas e horas do Calc. A férmula mais comple-
xa é a MAXIMO( ((C5<B5) + C5-B5) * 24 - ($G$5-$H$5); 0). A expressao
C5 - B5 calcula a diferenca entre o horario de entrada e o de saida. Como o
funcionario pode ter entrado no dia anterior, a expressdo C5 < B5 serd um
ou zero se for verdadeira ou falsa, respectivamente. Isto permite identificar
funcionarios que entraram num dia e sairam no outro. O resultado é, entao,
multiplicado por 24 (nimero de horas num dia) e, disso, subtraimos quan-
tidade de horas correspondente a jornada padrao e ao horario de almoco,
para exibir apenas as horas extras. A funcdo MAXIMO é usada para evitar a
exibicdo de numeros negativos, quando o funcionario trabalha menos que a
jornada padrao. Exemplo do inicio da planilha:

Funcionario Entrada Saida Horas extras  Horas extras remuneradas

Huguinho 03/11 08:00 03/11 18:00 Oh 0,00

4.3.5 Assistente de funcao
Além das fun¢des que ja conhecemos, existem inimeras outras que podem
ser acessadas através do Assistente de funcdo. Para inserir uma funcao, es-

colha a célula que contera o resultado e cligue no menu Inserir - Funcao
ou Ctrl + 12.

nssistente de funcdes ' L B N )
Fungdes _ Resultado da fungao I

Categoria ] A

A( tentativas; PS; T 1; T 2)

Eungdo

ABS Eél E_ebamfa a probabilidade do resultado de uma tentativa usando distribuigio
ACOS inomial.

ACOSH

ACOT

ACOTH

AGORA
ALEATORIO
ALEATORIOENTRE
AMORDEGRC

AMORLINC Resultade IErrn:SZO
ANO Férmula

ANOS =
ARABE
AREAS

| [E] Matricial [_Amda 1[_9@ _J [ << Voltar ] Préximo >> J [ 0K

|L_ 4w »

Figura 4.26: Assistente de funcao
Fonte: BrOffice - Calc
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Escolhida a funcao, sao requeridos os argumentos, que podem ser nUmeros
ou referéncias das células que contém valores.

4.3.6 Classificacao de dados

A classificacdo de dados tem como objetivo organizar informacoes 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.

JE S S

1

2 Nome Nota
Bruna 8,0

M Helder 3.0
Silas 7,0

Al uiza 7,0
José 9,0

MCarla 5.0,

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.

: =
Clossfcar L W Y
Critérios de classificagdo Epgﬁes

Classificar por

@ Crescente

©) Decrescente
Em seguida, por

@ Crescente

|- indefinido - [=]

©) Decrescente

Em seguida, por

|- indefinido - -]

@ Crescente

Decrescente

[ o ][ Concelor | [ Auda ][ Redefini |

Figura 4.28: Classificar dados
Fonte: BrOffice - Calc
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A barra de ferramentas Padrao apresenta botdes de classificacao; no entan-
1o, so classifica com base no contetido de uma coluna.

Resumo

Nesta aula o aluno péde conhecer e trabalhar de forma pratica, buscando
utilizar os principais funcdes do BrOffice, através das duas principais ferra-
mentas: o Writer e o Calc.

Atividades de aprendizagem
1. Utilizando o Writer (texto)

a) Realize as formatacdes 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. Entdo eles organizaram uma nova escola.

Eles organizaram um curriculo de atividades, como correr, nadar, voar e subir
em arvores. Para simplificar a administracdo do curriculo, todos os animais
teriam que participar em todas as disciplinas.

E assim os animais foram desenvolvendo seus sucessos e frustracoes.
e Aplique a seguinte formatacao ao Titulo:

Fonte: Arial

Tamanho da fonte: 20

Estilo da fonte: Normal

Alinhamento: Centralizado

e Aplique a seguinte formatacao ao texto:

Fonte: Comic Sans MS

Tamanho da fonte: 14

Estilo da fonte: Negrito
Cor: Azul escuro
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a)

Destaque, utilizando a cor laranja, estilo normal e tamanho: 18, as
palavras: problemas e administracao.

Coloque em negrito, itadlico e cor violeta as palavras escolas e
disciplinas.

Pesquise sobre algum animal silvestre da nossa regido. Digite o que vocé
aprendeu sobre esse animal em um pequeno texto e insira imagens que
vOCé encontrou na internet. Realize as formatacdes necessarias (verificar
para que nao seja 0 mesmo texto do colega de sala).

Nome Salario Aumento Novo Salario
Jodo 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
Sebastido Souza R$ 1.400,00
Ana Flavia 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 salério, baseado no au-
mento. Se o salario 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 deverao ser calculados.
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