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Conteudo

O conteudo dessa apostila é fruto da compilagao de diversos materiais livres publicados na in-
ternet, disponiveis em diversos sites ou originalmente produzido no CDTC em http.//www.cdtc.org.br.

O formato original deste material bem como sua atualizacao esta disponivel dentro da licenca
GNU Free Documentation License, cujo teor integral encontra-se aqui reproduzido na segéo de
mesmo nome, tendo inclusive uma versao traduzida (néo oficial).

A revisdo e alteragao vem sendo realizada pelo CDTC (suporte@cdtc.org.br), desde outubro
de 2006. Criticas e sugestdes construtivas sdo bem-vindas a qualquer tempo.

Autores

A autoria deste contelido, atividades e avaliacdes € de responsabilidade de Julio César Gois
Albuquerque (jcgois@cdtc.org.br) .

O texto original faz parte do projeto Centro de Difusédo de Tecnolgia e Conhecimento, que vem
sendo realizado pelo ITI em conjunto com outros parceiros institucionais, atuando em conjunto
com as universidades federais brasileiras que tem produzido e utilizado Software Livre, apoiando
inclusive a comunidade Free Software junto a outras entidades no pais.

Informacdes adicionais podem ser obtidas atréves do email ouvidoria@cdtc.org.br, ou da
home page da entidade, através da URL http://www.cdtc.org.br.

Garantias

O material contido nesta apostila é isento de garantias e o seu uso € de inteira responsabi-
lidade do usuério/leitor. Os autores, bem como o ITl e seus parceiros, ndo se responsabilizam
direta ou indiretamente por qualquer prejuizo oriundo da utilizacao do material aqui contido.

Licenca
Copyright ©2006,Julio César Gois Albugquerque (jcgois@cdtc.org.br) .
Permission is granted to copy, distribute and/or modify this document under the terms
of the GNU Free Documentation License, Version 1.1 or any later version published by

the Free Software Foundation; with the Invariant Chapter being SOBRE ESSA APOS-
TILA. A copy of the license is included in the section entitled GNU Free Documentation

License.
™
cdlic
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Sobre o CDTC

Objetivo Geral

O Projeto CDTC visa a promoc¢ao e o desenvolvimento de agdes que incentivem a dissemina-
¢ao de solugdes que utilizem padrdes abertos e nao proprietarios de tecnologia, em proveito do
desenvolvimento social, cultural, politico, tecnolégico e econdmico da sociedade brasileira.

Objetivo Especifico

Auxiliar o Governo Federal na implantagdo do plano nacional de software nao-proprietario e
de cadigo fonte aberto, identificando e mobilizando grupos de formadores de opiniao dentre os
servidores publicos e agentes politicos da Unido Federal, estimulando e incentivando o mercado
nacional a adotar novos modelos de negécio da tecnologia da informagéao e de novos negocios
de comunicagcdo com base em software nao-proprietario e de codigo fonte aberto, oferecendo
treinamento especifico para técnicos, profissionais de suporte e funcionarios publicos usuarios,
criando grupos de funcionarios publicos que irdo treinar outros funciondérios publicos e atuar como
incentivadores e defensores de produtos de software nao proprietarios e codigo fonte aberto, ofe-
recendo conteldo técnico on-line para servicos de suporte, ferramentas para desenvolvimento de
produtos de software ndo proprietarios e de seu cédigo fonte livre, articulando redes de terceiros
(dentro e fora do governo) fornecedoras de educacao, pesquisa, desenvolvimento e teste de pro-
dutos de software livre.

Guia do aluno

Neste guia, vocé tera reunidas uma série de informagdes importantes para que vocé comece
seu curso. Sao elas:

+ Licencas para copia de material disponivel

+ Os 10 mandamentos do aluno de Educacao a Distancia

» Como participar dos féruns e da wikipédia

* Primeiros passos

E muito importante que vocé entre em contato com TODAS estas informagées, seguindo o
roteiro acima.
Licenca

Copyright ©2006, Julio César Gois Albuquerque (jcgois@cdtc.org.br) .
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E dada permiss&o para copiar, distribuir e/ou modificar este documento sob os termos
da Licenca de Documentacao Livre GNU, Versao 1.1 ou qualquer versao posterior
publicada pela Free Software Foundation; com o Capitulo Invariante SOBRE ESSA
APOSTILA. Uma cépia da licenga esta inclusa na sec¢ao entitulada "Licenca de Docu-
mentacgao Livre GNU".

Os 10 mandamentos do aluno de educacao online

* 1. Acesso a Internet: ter endereco eletrdnico, um provedor e um equipamento adequado é
pré-requisito para a participa¢ao nos cursos a distancia.

» 2. Habilidade e disposicao para operar programas: ter conhecimentos basicos de Informa-
tica é necessario para poder executar as tarefas.

+ 3. Vontade para aprender colaborativamente: interagir, ser participativo no ensino a distan-
cia conta muitos pontos, pois ird colaborar para o processo ensino-aprendizagem pessoal,
dos colegas e dos professores.

» 4. Comportamentos compativeis com a etiqueta: mostrar-se interessado em conhecer seus
colegas de turma respeitando-os e fazendo ser respeitado pelo mesmo.

+ 5. Organizagao pessoal: planejar e organizar tudo é fundamental para facilitar a sua revisao
€ a sua recuperacgao de materiais.

6. Vontade para realizar as atividades no tempo correto: anotar todas as suas obrigacdes e
realiza-las em tempo real.

7. Curiosidade e abertura para inovagdes: aceitar novas idéias e inovar sempre.

8. Flexibilidade e adaptacao: requisitos necessario a mudancga tecnoldgica, aprendizagens
e descobertas.

9. Objetividade em sua comunicacao: comunicar-se de forma clara, breve e transparente é
ponto-chave na comunicagéo pela Internet.

* 10. Responsabilidade: ser responsavel por seu préprio aprendizado. O ambiente virtual ndo
controla a sua dedicacdo, mas reflete os resultados do seu esfor¢o e da sua colaboracéo.

Como participar dos foruns e Wikipédia

Vocé tem um problema e precisa de ajuda?
Podemos te ajudar de 2 formas:
A primeira é o uso dos féruns de noticias e de dlvidas gerais que se distinguem pelo uso:

O férum de noticias tem por objetivo disponibilizar um meio de acesso rapido a informagdes
que sejam pertinentes ao curso (avisos, noticias). As mensagens postadas nele sdo enviadas a
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todos participantes. Assim, se o monitor ou algum outro participante tiver uma informacao que
interesse ao grupo, favor posta-la aqui.

Porém, se 0 que vocé deseja é resolver alguma davida ou discutir algum tépico especifico do
curso, é recomendado que vocé faga uso do Forum de duvidas gerais que lhe da recursos mais
efetivos para esta pratica.

. O férum de duvidas gerais tem por objetivo disponibilizar um meio facil, rapido e interativo
para solucionar suas duvidas e trocar experiéncias. As mensagens postadas nele sao enviadas
a todos participantes do curso. Assim, fica muito mais facil obter respostas, ja que todos podem
ajudar.

Se vocé receber uma mensagem com algum tdpico que saiba responder, ndo se preocupe com a
formalizacdo ou a gramatica. Responda! E ndo se esquecga de que antes de abrir um novo topico
€ recomendavel ver se a sua pergunta ja foi feita por outro participante.

A segunda forma se da pelas Wikis:

Uma wiki € uma pagina web que pode ser editada colaborativamente, ou seja, qualquer par-
ticipante pode inserir, editar, apagar textos. As versdes antigas vao sendo arquivadas e podem
ser recuperadas a qualquer momento que um dos participantes o desejar. Assim, ela oferece um
6timo suporte a processos de aprendizagem colaborativa. A maior wiki na web € o site "Wikipé-
dia", uma experiéncia grandiosa de construgao de uma enciclopédia de forma colaborativa, por
pessoas de todas as partes do mundo. Acesse-a em portugués pelos links:

» Pé&gina principal da Wiki - http://pt.wikipedia.org/wiki/

Agradecemos antecipadamente a sua colaboragédo com a aprendizagem do grupo!

Primeiros Passos

Para uma melhor aprendizagem é recomendavel que vocé siga 0s seguintes passos:
* Ler o Plano de Ensino e entender a que seu curso se dispde a ensinar;

» Ler a Ambientacdo do Moodle para aprender a navegar neste ambiente e se utilizar das
ferramentas béasicas do mesmo;

+ Entrar nas ligdes seguindo a seqiiéncia descrita no Plano de Ensino;

* Qualquer duvida, reporte ao Férum de Duvidas Gerais.

Perfil do Tutor

Segue-se uma descricao do tutor ideal, baseada no feedback de alunos e de tutores.
O tutor ideal € um modelo de exceléncia: é consistente, justo e profissional nos respectivos

valores e atitudes, incentiva mas € honesto, imparcial, améavel, positivo, respeitador, aceita as
idéias dos estudantes, é paciente, pessoal, tolerante, apreciativo, compreensivo e pronto a ajudar.
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A classificagao por um tutor desta natureza proporciona o melhor feedback possivel, € crucial, e,
para a maior parte dos alunos, constitui o ponto central do processo de aprendizagem. Este tutor
ou instrutor:

 fornece explicacoes claras acerca do que ele espera, e do estilo de classificacdo que ira
utilizar;

 gosta que Ihe fagam perguntas adicionais;

« identifica as nossas falhas, mas corrige-as amavelmente’, diz um estudante, ’e explica por-
qgue motivo a classificagao foi ou néo foi atribuida’;

* tece comentarios completos e construtivos, mas de forma agradavel (em contraste com um
reparo de um estudante: 'os comentarios deixam-nos com uma sensagao de critica, de
ameaga e de nervosismo’)

» da uma ajuda complementar para encorajar um estudante em dificuldade;

 esclarece pontos que nao foram entendidos, ou corretamente aprendidos anteriormente;
 ajuda o estudante a alcancar os seus objetivos;

« ¢ flexivel quando necessério;

* mostra um interesse genuino em motivar os alunos (mesmo os principiantes e, por isso,
talvez numa fase menos interessante para o tutor);

+ escreve todas as corregdes de forma legivel e com um nivel de pormenorizagdo adequado;

» acima de tudo, devolve os trabalhos rapidamente;
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(Traduzido pelo Jodo S. O. Bueno através do CIPSGA em 2001)

Esta € uma traducdo nao oficial da Licencaa de Documentacéo Livre GNU em Portugués
Brasileiro. Ela ndo é publicada pela Free Software Foundation, e ndo se aplica legalmente a dis-
tribuicao de textos que usem a GFDL - apenas o texto original em Inglés da GNU FDL faz isso.
Entretanto, ndés esperamos que esta traducao ajude falantes de portugués a entenderem melhor
a GFDL.

This is an unofficial translation of the GNU General Documentation License into Brazilian Por-
tuguese. It was not published by the Free Software Foundation, and does not legally state the
distribution terms for software that uses the GFDL-only the original English text of the GFDL does
that. However, we hope that this translation will help Portuguese speakers understand the GFDL
better.

Licenga de Documentacéao Livre GNU Versao 1.1, Marco de 2000

Copyright (C) 2000 Free Software Foundation, Inc.
59 Temple Place, Suite 330, Boston, MA 02111-1307 USA

E permitido a qualquer um copiar e distribuir cépias exatas deste documento de licenga, mas
nao é permitido altera-lo.

INTRODUCAO

O propésito desta Licencga é deixar um manual, livro-texto ou outro documento escrito "livre"no
sentido de liberdade: assegurar a qualquer um a efetiva liberdade de copia-lo ou redistribui-lo,
com ou sem modificagdes, comercialmente ou ndo. Secundariamente, esta Licenga mantém
para o autor e editor uma forma de ter crédito por seu trabalho, sem ser considerado responsavel
pelas modificagGes feitas por terceiros.

Esta Licenga é um tipo de "copyleft"("direitos revertidos"), o que significa que derivagdes do
documento precisam ser livres no mesmo sentido. Ela complementa a GNU Licencga Publica Ge-
ral (GNU GPL), que é um copyleft para software livre.

Nés fizemos esta Licenca para que seja usada em manuais de software livre, por que software
livre precisa de documentacao livre: um programa livre deve ser acompanhado de manuais que
provenham as mesmas liberdades que o software possui. Mas esta Licenca ndo esta restrita a
manuais de software; ela pode ser usada para qualquer trabalho em texto, independentemente
do assunto ou se ele é publicado como um livro impresso. N6s recomendamos esta Licenga prin-
cipalmente para trabalhos cujo propésito seja de introdug¢ao ou referéncia.

APLICABILIDADE E DEFINICOES

Esta Licenca se aplica a qualquer manual ou outro texto que contenha uma nota colocada pelo
detentor dos direitos autorais dizendo que ele pode ser distribuido sob os termos desta Licenga.
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O "Documento"abaixo se refere a qualquer manual ou texto. Qualquer pessoa do publico é um
licenciado e é referida como "vocé".

Uma "Versédo Modificada"do Documento se refere a qualquer trabalho contendo o documento
ou uma parte dele, quer copiada exatamente, quer com modificacdes e/ou traduzida em outra
lingua.

Uma "Secdo Secundaria"é um apéndice ou uma sec¢ao inicial do Documento que trata ex-
clusivamente da relacédo dos editores ou dos autores do Documento com o assunto geral do
Documento (ou assuntos relacionados) e nao contém nada que poderia ser incluido diretamente
nesse assunto geral (Por exemplo, se o Documento é em parte um livro texto de matematica, a
Secao Secundaria pode nao explicar nada de matematica).

Essa relagéo poderia ser uma questao de ligagéo histérica com o assunto, ou matérias relaci-
onadas, ou de posicdes legais, comerciais, filosoficas, éticas ou politicas relacionadas ao mesmo.

As "Secdes Invariantes"sao certas Seg¢bes Secundarias cujos titulos sao designados, como
sendo de Secobes Invariantes, na nota que diz que o Documento € publicado sob esta Licenca.

Os "Textos de Capa"sao certos trechos curtos de texto que sao listados, como Textos de Capa
Frontal ou Textos da Quarta Capa, na nota que diz que o texto € publicado sob esta Licenca.

Uma cépia "Transparente"do Documento significa uma cépia que pode ser lida automatica-
mente, representada num formato cuja especificacdo esteja disponivel ao publico geral, cujos
conteudos possam ser vistos e editados diretamente e sem mecanismos especiais com editores
de texto genéricos ou (para imagens compostas de pixels) programas de pintura genéricos ou
(para desenhos) por algum editor de desenhos grandemente difundido, e que seja passivel de
servir como entrada a formatadores de texto ou para tradugdo automatica para uma variedade
de formatos que sirvam de entrada para formatadores de texto. Uma cépia feita em um formato
de arquivo outrossim Transparente cuja constituicdo tenha sido projetada para atrapalhar ou de-
sencorajar modificacbes subsequentes pelos leitores ndo é Transparente. Uma cépia que nao é
"Transparente"é chamada de "Opaca".

Exemplos de formatos que podem ser usados para copias Transparentes incluem ASCII sim-
ples sem marcacgdes, formato de entrada do Texinfo, formato de entrada do LaTex, SGML ou XML
usando uma DTD disponibilizada publicamente, e HTML simples, compativel com os padrdes, e
projetado para ser modificado por pessoas. Formatos opacos incluem PostScript, PDF, formatos
proprietarios que podem ser lidos e editados apenas com processadores de texto proprietarios,
SGML ou XML para os quais a DTD e/ou ferramentas de processamento e edicao nao estejam
disponiveis para o publico, e HTML gerado automaticamente por alguns editores de texto com
finalidade apenas de saida.

A "Pagina do Titulo"significa, para um livro impresso, a pagina do titulo propriamente dita,
mais quaisquer paginas subsequentes quantas forem necessarias para conter, de forma legivel,
o material que esta Licenga requer que aparega na pagina do titulo. Para trabalhos que nao
tenham uma pagina do titulo, "Pagina do Titulo"significa o texto préximo da aparicdo mais proe-
minente do titulo do trabalho, precedendo o inicio do corpo do texto.
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FAZENDO COPIAS EXATAS

Vocé pode copiar e distribuir o Documento em qualquer meio, de forma comercial ou néo
comercial, desde que esta Licenga, as notas de copyright, e a nota de licenga dizendo que esta
Licenca se aplica ao documento estejam reproduzidas em todas as copias, € que vocé nao acres-
cente nenhuma outra condigao, quaisquer que sejam, as desta Licenca.

Vocé nao pode usar medidas técnicas para obstruir ou controlar a leitura ou confecgao de
cépias subsequentes das cépias que voceé fizer ou distribuir. Entretanto, vocé pode aceitar com-
pensacdo em troca de cépias. Se vocé distribuir uma quantidade grande o suficiente de copias,
vocé também precisa respeitar as condigdes da secao 3.

Vocé também pode emprestar cépias, sob as mesmas condi¢cdes colocadas acima, e também
pode exibir copias publicamente.

FAZENDO COPIAS EM QUANTIDADE

Se vocé publicar cépias do Documento em numero maior que 100, e a nota de licenga do
Documento obrigar Textos de Capa, vocé precisara incluir as copias em capas que tragam, clara
e legivelmente, todos esses Textos de Capa: Textos de Capa da Frente na capa da frente, e
Textos da Quarta Capa na capa de trds. Ambas as capas também precisam identificar clara e
legivelmente vocé como o editor dessas copias. A capa da frente precisa apresentar o titulo com-
pleto com todas as palavras do titulo igualmente proeminentes e visiveis. Vocé pode adicionar
outros materiais as capas. Fazer copias com modificagdes limitadas as capas, tanto quanto estas
preservem o titulo do documento e satisfacam a essas condi¢des, pode ser tratado como copia
exata em outros aspectos.

Se os textos requeridos em qualquer das capas for muito volumoso para caber de forma
legivel, vocé deve colocar os primeiros (tantos quantos couberem de forma razoavel) na capa
verdadeira, e continuar os outros nas paginas adjacentes.

Se vocé publicar ou distribuir cépias Opacas do Documento em nimero maior que 100, vocé
precisa ou incluir uma cépia Transparente que possa ser lida automaticamente com cada copia
Opaca, ou informar, em ou com, cada cépia Opaca a localizacdo de uma copia Transparente
completa do Documento acessivel publicamente em uma rede de computadores, a qual o publico
usuario de redes tenha acesso a download gratuito e an6nimo utilizando padrbes publicos de
protocolos de rede. Se vocé utilizar o segundo método, vocé precisarad tomar cuidados razoavel-
mente prudentes, quando iniciar a distribuicdo de copias Opacas em quantidade, para assegurar
que esta copia Transparente vai permanecer acessivel desta forma na localizacao especificada
por pelo menos um ano depois da ultima vez em que vocé distribuir uma copia Opaca (direta-
mente ou através de seus agentes ou distribuidores) daquela edi¢cao para o publico.

E pedido, mas ndo é obrigatério, que vocé contate os autores do Documento bem antes de

redistribuir qualquer grande nimero de cépias, para lhes dar uma oportunidade de prover vocé
com uma versao atualizada do Documento.
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MODIFICACOES

Vocé pode copiar e distribuir uma Versao Modificada do Documento sob as condi¢des das se-
¢bes 2 e 3 acima, desde que vocé publique a Versao Modificada estritamente sob esta Licenca,
com a Versdo Modificada tomando o papel do Documento, de forma a licenciar a distribuicao
e modificacdo da Versao Modificada para quem quer que possua uma copia da mesma. Além
disso, vocé precisa fazer o seguinte na versao modificada:

A. Usar na Pagina de Titulo (e nas capas, se houver alguma) um titulo distinto daquele do Do-
cumento, e daqueles de versdes anteriores (que deveriam, se houvesse algum, estarem listados
na secao "Histérico do Documento”). Vocé pode usar o mesmo titulo de uma versao anterior se
o editor original daquela verséo lhe der permisséo;

B. Listar na Pagina de Titulo, como autores, uma ou mais das pessoas ou entidades responsa-
veis pela autoria das modificagdes na Versdo Modificada, conjuntamente com pelo menos cinco
dos autores principais do Documento (todos os seus autores principais, se ele tiver menos que
cinco);

C. Colocar na Pagina de Titulo o nome do editor da Versao Modificada, como o editor;
D. Preservar todas as notas de copyright do Documento;

E. Adicionar uma nota de copyright apropriada para suas préprias modificagdes adjacente as
outras notas de copyright;

F. Incluir, imediatamente depois das notas de copyright, uma nota de licenga dando ao publico
o direito de usar a Versao Modificada sob os termos desta Licenga, na forma mostrada no tépico
abaixo;

G. Preservar nessa nota de licenga as listas completas das Sec¢des Invariantes e os Textos de
Capa requeridos dados na nota de licenca do Documento;

H. Incluir uma copia inalterada desta Licenga;

I. Preservar a seg¢ao entitulada "Histérico", e seu titulo, e adicionar a mesma um item dizendo
pelo menos o titulo, ano, novos autores e editor da Versdo Modificada como dados na Pagina de
Titulo. Se ndo houver uma sessao denominada "Histérico"no Documento, criar uma dizendo o
titulo, ano, autores, e editor do Documento como dados em sua Pagina de Titulo, entao adicionar
um item descrevendo a Versdao Modificada, tal como descrito na sentenga anterior;

J. Preservar o enderecgo de rede, se algum, dado no Documento para acesso publico a uma
cépia Transparente do Documento, e da mesma forma, as localizacdes de rede dadas no Docu-
mento para as versdes anteriores em que ele foi baseado. Elas podem ser colocadas na sec¢ao
"Histérico". Vocé pode omitir uma localizagao na rede para um trabalho que tenha sido publicado
pelo menos quatro anos antes do Documento, ou se o editor original da versao a que ela se refira
der sua permissao;

K. Em qualquer sec¢ado entitulada "Agradecimentos"ou "Dedicatérias”, preservar o titulo da
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segao e preservar a segao em toda substancia e fim de cada um dos agradecimentos de contri-
buidores e/ou dedicatérias dados;

L. Preservar todas as Secoes Invariantes do Documento, inalteradas em seus textos ou em
seus titulos. NUmeros de secao ou equivalentes nao sao considerados parte dos titulos da secao;

M. Apagar qualquer sec¢ao entitulada "Endossos". Tal sessao ndo pode ser incluida na Verséao
Modificada;

N. N&o reentitular qualquer segao existente com o titulo "Endossos"ou com qualquer outro
titulo dado a uma Secéo Invariante.

Se a Versao Modificada incluir novas sec¢des iniciais ou apéndices que se qualifiquem como
Sec¢des Secundarias e ndo contenham nenhum material copiado do Documento, vocé pode optar
por designar alguma ou todas aquelas se¢des como invariantes. Para fazer isso, adicione seus
titulos a lista de Sec¢bes Invariantes na nota de licenca da Versao Modificada. Esses titulos preci-
sam ser diferentes de qualquer outro titulo de secéo.

Vocé pode adicionar uma sec¢ao entitulada "Endossos”, desde que ela ndo contenha qual-
quer coisa além de endossos da sua Versdo Modificada por varias pessoas ou entidades - por
exemplo, declaragbes de revisores ou de que o texto foi aprovado por uma organizagdo como a
definigéo oficial de um padrao.

Vocé pode adicionar uma passagem de até cinco palavras como um Texto de Capa da Frente
, € uma passagem de até 25 palavras como um Texto de Quarta Capa, ao final da lista de Textos
de Capa na Versao Modificada. Somente uma passagem de Texto da Capa da Frente e uma de
Texto da Quarta Capa podem ser adicionados por (ou por acordos feitos por) qualquer entidade.
Se o Documento ja incluir um texto de capa para a mesma capa, adicionado previamente por
vocé ou por acordo feito com alguma entidade para a qual vocé esteja agindo, vocé nao pode
adicionar um outro; mas vocé pode trocar o antigo, com permissao explicita do editor anterior que
adicionou a passagem antiga.

O(s) autor(es) e editor(es) do Documento ndo dao permissao por esta Licenga para que seus
nomes sejam usados para publicidade ou para assegurar ou implicar endossamento de qualquer
Versao Modificada.

COMBINANDO DOCUMENTOS

Vocé pode combinar o Documento com outros documentos publicados sob esta Licenga, sob
os termos definidos na secao 4 acima para versées modificadas, desde que vocé inclua na com-
binagdo todas as Secodes Invariantes de todos os documentos originais, sem modificacoes, e liste
todas elas como Sec¢des Invariantes de seu trabalho combinado em sua nota de licencga.

O trabalho combinado precisa conter apenas uma copia desta Licencga, e Se¢des Invariantes

Idénticas com multiplas ocorréncias podem ser substituidas por apenas uma cépia. Se houver
multiplas Seg¢des Invariantes com o mesmo nome mas com conteudos distintos, faga o titulo de
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cada seg¢ao unico adicionando ao final do mesmo, em parénteses, o nome do autor ou editor
origianl daquela secao, se for conhecido, ou um nimero que seja Unico. Faca o mesmo ajuste
nos titulos de secao na lista de Secdes Invariantes nota de licenca do trabalho combinado.

Na combinagao, vocé precisa combinar quaisquer sec¢oes entituladas "Histérico"dos diver-
sos documentos originais, formando uma secao entitulada "Histérico"; da mesma forma combine
quaisquer secdes entituladas "Agradecimentos”, ou "Dedicatérias". Vocé precisa apagar todas as
sec¢des entituladas como "Endosso".

COLETANEAS DE DOCUMENTOS

Vocé pode fazer uma coletanea consitindo do Documento e outros documentos publicados
sob esta Licencga, e substituir as copias individuais desta Licenga nos varios documentos com
uma unica copia incluida na coletanea, desde que vocé siga as regras desta Licenca para copia
exata de cada um dos Documentos em todos os outros aspectos.

Vocé pode extrair um Unico documento de tal coleténea, e distribui-lo individualmente sob
esta Licenca, desde que vocé insira uma copia desta Licengca no documento extraido, e siga esta
Licenca em todos os outros aspectos relacionados a copia exata daquele documento.

AGREGACAO COM TRABALHOS INDEPENDENTES

Uma compilagédo do Documento ou derivados dele com outros trabalhos ou documentos se-
parados e independentes, em um volume ou midia de distribuicdo, ndo conta como uma Ver-
sédo Modificada do Documento, desde que nenhum copyright de compilacao seja reclamado pela
compilacao. Tal compilacdo é chamada um "agregado", e esta Licenga nao se aplica aos outros
trabalhos auto-contidos compilados junto com o Documento, sé por conta de terem sido assim
compilados, € eles nao sao trabalhos derivados do Documento.

Se o requerido para o Texto de Capa na secéo 3 for aplicavel a essas copias do Documento,
entdo, se o Documento constituir menos de um quarto de todo o agregado, os Textos de Capa
do Documento podem ser colocados em capas adjacentes ao Documento dentro do agregado.
Sendo eles precisardo aparecer nas capas de todo o agregado.

TRADUCAO

Traducgao é considerada como um tipo de modificagao, entdo vocé pode distribuir tradugdes
do Documento sob os termos da secao 4. A substituicdo de Sec¢des Invariantes por traducoes
requer uma permissao especial dos detentores do copyright das mesmas, mas vocé pode incluir
traducdes de algumas ou de todas as Secdes Invariantes em adicao as versdes orignais dessas
Secoes Invariantes. Vocé pode incluir uma tradugao desta Licenca desde que vocé também in-
clua a versao original em Inglés desta Licenca. No caso de discordancia entre a traducao € a
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versdo original em Inglés desta Licenca, a verséo original em Inglés prevalecera.

TERMINO

Vocé nao pode copiar, modificar, sublicenciar, ou distribuir o Documento exceto como expres-
samente especificado sob esta Licenga. Qualquer outra tentativa de copiar, modificar, sublicen-
ciar, ou distribuir o Documento é nula, e resultara automaticamente no término de seus direitos
sob esta Licenga. Entretanto, terceiros que tenham recebido cépias, ou direitos de vocé sob esta
Licenga néo teréo suas licengas terminadas, tanto quanto esses terceiros permanegcam em total
acordo com esta Licenca.

REVISOES FUTURAS DESTA LICENCA

A Free Software Foundation pode publicar novas versdes revisadas da Licenca de Documen-
tacdo Livre GNU de tempos em tempos. Tais novas versdes serdo similares em espirito a versao
presente, mas podem diferir em detalhes ao abordarem novos porblemas e preocupagdes. Veja
http://www.gnu.org/copyleft/.

A cada versao da Licenca € dado um numero de versao distinto. Se o Documento especificar
que uma versao particular desta Licenga "ou qualquer versao posterior"se aplica ao mesmo, vocé
tem a opcao de seguir os termos e condi¢coes daquela versao especifica, ou de qualquer versao
posterior que tenha sido publicada (ndo como rascunho) pela Free Software Foundation. Se o
Documento nao especificar um namero de Versao desta Licenca, vocé pode escolher qualquer
versdo ja publicada (ndo como rascunho) pela Free Software Foundation.

ADENDO: Como usar esta Licenca para seus documentos

Para usar esta Licenga num documento que vocé escreveu, inclua uma cépia desta Licenca
no documento e ponha as seguintes notas de copyright e licencas logo apés a pagina de titulo:

Copyright (c) ANO SEU NOME.
E dada permisséo para copiar, distribuir e/ou modificar este documento sob os termos da Licenca
de Documentacgéao Livre GNU, Versao 1.1 ou qualquer versao posterior publicada pela Free Soft-
ware Foundation; com as Secdes Invariantes sendo LISTE SEUS TITULOS, com os Textos da
Capa da Frente sendo LISTE, e com os Textos da Quarta-Capa sendo LISTE. Uma cépia da li-
cencga esta inclusa na sec¢ao entitulada "Licenca de Documentagéo Livre GNU".

Se vocé ndo tiver nenhuma Segéo Invariante, escreva "sem Sec¢des Invariantes"ao invés de
dizer quais sdo invariantes. Se vocé nao tiver Textos de Capa da Frente, escreva "sem Textos de
Capa da Frente"ao invés de "com os Textos de Capa da Frente sendo LISTE"; 0 mesmo para os
Textos da Quarta Capa.

Se 0 seu documento contiver exemplos ndo triviais de codigo de programas, nés recomenda-
mos a publicagéo desses exemplos em paralelo sob a sua escolha de licenga de software livre,
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tal como a GNU General Public License, para permitir o seu uso em software livre.
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Parte IV

Plano de Ensino
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Capitulo 1

Plano de ensino

1.1 Objetivo

Capacitar o usuario para o uso auténomo dos recursos do BRoffice, especialmente no que diz
respeito a edicao de textos, planilha eletrdnica, apresentagéo, desenho e banco de dados.

1.2 Publico Alvo

Usuarios finais ou novatos que desejam migrar os seus sistemas proprietarios para software
livre, em especial, a suite BRoffice.

1.3 Pré-requisitos

Os usuarios deverdo ser, necessariamente, funcionarios publicos e ter conhecimentos basicos
para operar um computador.

1.4 Descricao

O curso sera realizado na modalidade Educacéao a Distancia e utilizara a Plataforma Moodle
como ferramenta de aprendizagem. O curso esté dividido em mddulos: Writer (editor de texto),
Calc (planilha eletrénica), Impress (apresentacao), Base (banco de dados), Draw (desenho) e
Math, onde cada mddulo é composto por um conjunto de atividades (ligdes, féruns, glossarios,
questionarios e outros) que deverao ser executadas de acordo com as instrugdes fornecidas.
O material didatico esta disponivel on-line de acordo com as datas pré-estabelecidas em cada
médulo. A versao adotada do BRoffice é a 2.2, caso possua outra versao instalada, podem ocorrer
poucas diferencas Os instrutores estardo a sua disposicao ao longo de todo curso. Qualquer
duvida deve ser disponibilizada no forum ou enviada por e-mail. Diariamente os monitores daréo
respostas e esclarecimentos.

1.5 Metodologia

O curso esta dividido da seguinte maneira:
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1.6 Cronograma

* Semana 1:

— Writer (editor de textos);
— Calc (Planilha Eletrénica).

* Semana 2:

— Impress (apresentacio);
— Base (banco de dados).

* Semana 3:

— Draw (desenho);
— Math (matematica).

As licoes contém o conteldo principal. Elas poderao ser acessadas quantas vezes forem ne-
cessarias, desde que esteja dentro da semana programada. Ao final de uma licao, vocé recebera
uma nota de acordo com o seu desempenho. Responda com atencao as perguntas de cada li-
¢ao, pois elas serao consideradas na sua nota final. Caso sua nota numa determinada licao seja
menor do que 6.0, sugerimos que vocé faca novamente esta licao.

Ao final do curso sera disponibilizada a avaliagao referente ao curso. Tanto as notas das licdes
quanto a da avaliacao serdo consideradas para a nota final. Todos os modulos ficarao visiveis
para que possam ser consultados durante a avaliagéo final.

Aconselhamos a leitura da "Ambientagéao do Moodle"para que vocé conhega a plataforma de
Ensino a Distancia, evitando dificuldades advindas do "desconhecimento"sobre a mesma.

Os instrutores estarao a sua disposicao ao longo de todo curso. Qualquer duvida devera ser
enviada ao férum. Diariamente os monitores darao respostas e esclarecimentos.

1.7 Programa

O curso BrOffice oferecera o seguinte conteudo:

+ Editor de textos: apresentar conceitos sobre Writer, formatar documentos, opera¢des em
arquivos, configuragao e estilizagao do texto, inserir e manipular tabelas e figuras;

+ Planilha eletrénica: apresentar conceitos sobre Calc, formatar planilhas, inserir e manipular
dados, trabalhar com férmulas e criar graficos simples;

» Apresentacdo: apresentar conceitos sobre Impress, formatar textos e objetos de desenho,
usar figuras, manipular tabelas e gréficos, gerenciar slides e personalizar apresentagdes;

* Banco de dados;
e Desenho;

» Matematica.
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1.8

Avaliacao

Toda a avaliagao sera feita on-line.
Aspectos a serem considerados na avaliagao:

iniciativa e autonomia no processo de aprendizagem e de produgdo de conhecimento;

capacidade de pesquisa e abordagem criativa na solucao dos problemas apresentados.

Instrumentos de avaliacao:

1.9

L]

participacdo ativa nas atividades programadas;
avaliacao ao final do curso;

o participante fara varias avaliagbes referente ao conteido do curso. Para a aprovagao e
obtencéo do certificado o participante devera obter nota final maior ou igual a 6.0 de acordo
com a férmula abaixo:

Nota Final = (ML x 7) + (AF x 3)) / 10 = Média aritmética das ligbes.

AF = Avaliagdes

Bibliografia
BRoffice, SITE: http://www.broffice.org.br/
OpenOffice, SITE: http://www.openoffice.org
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Parte V

BrOffice.org 2.2 Writer
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Capitulo 2

O que é o Writer

O Broffice Writer € um programa de apresentacao de edigao de textos similar ao Word. O
Writer surgiu como uma opcéo livre em relacdo ao seu concorrente que é pago € com cédigo
fechado. Com o Writer o usuario tem todas as opgdes e funcionalidades ja conhecidas e que
sao necessarias em um bom editor de textos. O formato de arquivo padrdo do Write € o ODT,
mas ele também consegue abrir e editar arquivos em formato DOC, que sdo mais conhecidos
e divulgados, e além disso o Writer consegue criar documentos em formato PDF, o que o seu
concorrente nao faz. Em suma, o Writer € uma 6tima opg¢ao para quem nao quer pagar uma
fortuna para ter um bom editor de textos.
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Capitulo 3

Licao 1 - Introducao

Essa licdo serve apenas para apresentar o aluno a um Editor de textos, mais precisamente
ao BrOffice.org 2.2 Writer.

3.1 Introducao

3.1.1 Objetivo

O curso tem a intencéo de capacitar o aluno a reconhecer as ferramentas do BROffice Writer,
aprendendo a manipula-las e podendo produzir todos os tipos de documentos no formato texto,
desde cartas simples até mesmo artigos ou livros.

Além de fazer e editar arquivos no formato texto, o curso ensinara o aluno a imprimi-los,
otimiza-los e até fazer arquivos no formato PDF (Portable Document Format).

3.1.2 Topicos a serem abordados

» Sobre o Writer;

Descrigao de funcionalidades;

* Menu e Janela;

Edicao de Textos;
» Gravacao e abertura de um documento;

» Organizacao e Formatacao;

Inserindo Tabelas e Figuras.

3.2 Informatica na educacao

3.2.1 Situacao de contexto e problema proposto

Informatica na educacao provavelmente € algo que vocé ja ouviu falar. Afinal, onde, hoje em
dia, ndo ha um computador?
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Podemos vé-los nas escolas, nas lojas, nos bancos, no trabalho, em varios lugares. Néo € a
toa que, ao procurar uma escola para seu filho(a) vocé sempre vai ouvir falar em laboratério de
informatica, aulas de informatica.

Tal como saber ler e escrever, é fundamental incluir um conhecimento béasico de informatica
as necessidades de todos. Como trabalhar, ir ao banco, se relacionar com pessoas distantes,
enfim, como viver sem as funcionalidades proporcionadas pelo uso do computador?

Ja se fala muito em inclusdo digital, ja que & necessario e fundamental, esse conhecimento.
A informatica na educacao pode ser utilizada de varias formas. O computador serve tanto para
o professor organizar suas aulas, materiais, notas, quanto aos alunos para a realizagdo de tra-
balhos, organizagéo de suas coisas e pesquisas, por exemplo. Também nao podemos esquecer
que o computador possui ferramentas multimidia como o som e o microfone, podendo auxiliar
aulas de varias maneiras.

Veremos aqui, com exemplos que envolvem o computador como meio ou fim, o quanto a
informatica nos ajuda nas nossas tarefas. Com a ferramenta Writer do BRoffice para edicao de
textos, aprenderemos a fazer varias tarefas que fazem parte do nosso dia a dia.

3.3 O editor de textos

3.3.1 O que é um editor de texto?

O editor de texto, de um modo geral, é o programa que substitui a velha maquina de escrever,
ou seja, o programa no qual digitamos os nossos documentos: cartas, curriculos, oficios, dentre
outros. Mas sua utilidade vai muito além do digitar e apagar. Usando um editor de texto podemos
formatar o texto aplicando fontes (tipos de letras) e tamanhos diferentes, inserir gréficos, figuras,
imagens, equacdes, entre outros objetos.

O uso de um editor de texto proporciona mais flexibilidade e economia ao usuario, visto que
0 erro pode ser apagado quando quiser, 0 arquivo pode ser salvo em partes sem a necessidade
de impressao imediata do que jé foi feito. Hoje em dia, todo mundo tem necessidade de usar um
editor de texto ou algo parecido, visto que a maquina de escrever esta praticamente aposentada
definitivamente e que escrever um documento a mao é algo no minimo inviavel.

Os editores de textos tém os seguintes recursos:

« digitar, formatar, copiar, recortar e colar textos, configurar paginas;

* inserir campos de data e hora, autor, local e nome do arquivo, nimero da pagina;
* visualizar impressao;

* inserir cabegalho, rodapé, tabelas e marcadores;

L]

aplicar bordas, molduras;

« ilustrar com desenhos ou figuras, realizar corregao ortogréfica, entre outros.
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Capitulo 4

Licao 2 - Comandos Basicos

Nessa licao teremos uma apresentacao ao ambiente do BrOffice.org 2.2 Writer e algumas de
suas fungdes como: zoom, abrir e salvar textos, gerar PDF e uma parte de Edicao de textos.

4.1 Acessando o Writer

Antes de comecar, devemos abrir editor de textos Writer. Para acessa-lo € bastante simples.

4.1.1 Para quem usa sistema operacional Linux:

No Gnome
Se vocé estiver usando o gerenciador de janelas gnome, basta, na area de trabalho, clicar em:

Aplicacoes>Escritorio>BrOffice.org 2.2 Writer

No KDE
Se vocé estiver usando o gerenciador de janelas KDE, basta, na area de trabalho, clicar em:

K>Office>BrOffice.org 2.2 Writer

Ha também casos em que o BrOffice estéa situado em:

K>Escritorio e Utilitarios>BrOffice.org.br 2.2>BrOffice.org.br 2.2 Writer

4.1.2 Para quem usa sistema operacional Windows:

Cligue no menu Iniciar>Todos os programas>BrOffice.org>BrOffice.org 2.2 Writer

Feito isso basta seguir as instrucdes adiante.

4.2 O Ambiente de Trabalho

A imagem abaixo apresenta o ambiente de trabalho do Writer:
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Observe na imagem acima que a tela principal do writer possui:

* a Barra de Menu com as opgbes Arquivo, Editar, Exibir, Inserir, Formatar, Ferramentas,
Janela e Ajuda;

» a Barra de Fungées (fungdes para a Internet, manipulagdo de arquivos e etc.);

» a Barra de Objetos (funcdes de formatacao de fontes e paragrafos). As duas ultimas formam
a barra de ferramentas.

Apoés essas barras temos a régua e a area de edigao onde sera feito o texto propriamente dito.
A linha pontilhada demarca a area editavel e o tamanho do papel que sera usado para impressao.

» A Barra de Status, na parte inferior da tela, onde existem informacdes sobre o documento,
como o numero de paginas, tipos de paragrafos, tamanho da area de trabalho e etc.

4.3 Zoom

4.3.1 Ajustar a tela

Caso julgue necessério faga o ajuste da tela utilizando o Zoom. Inicialmente a tela estd em
100%, mas caso prefira outro tamanho basta aumentar ou diminuir, como preferirem.

O tamanho da tela é visto através da Barra de Status.

I|Pain|.r| [ Pagrao [orw [mserm [pesv [mF [ [
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Para modificar esse valor temos as seguintes opgoes:
* clicando-se 2 vezes com 0 mouse no 100% que podemos ver na Barra de Status;

» pode-se manter pressionada a tecla Ctrl e ajustar o zoom movendo o botao de rolagem do
mouse (mouse scroll);

* na Barra de Menu pode-se clicar no Menu Exibir > Zoom, como mostra a imagem a seguir:

Insenr-  Formatar Tabeta  Femamentas
Layow de impressao
Layout da Web

Bamas de femamentas b
Barra de status

Stafus do método de entrada

Régua

5 T

Limites do texto
Sombreamenios de campos  ControlFB
M Campos ControbF39

S5
1l

L
£

Caracteres nic-mpnmivess  Control+F 10
v Paragrafos oouitos

@ Fontes de dados F4

3+ Teia mieira Controb-Shift+)

T
J'_'.n.u'.TI a

Na nova janela que aparece podemos alterar o0 zoom de acordo com o gosto de cada um e as
opgdes apresentadas.
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=

B Zoom

O valor escolhido sera o apresentado na Barra de Status.

4.4 Edicao de textos

A edicao de textos no Writer € muito semelhante a de outros programas da mesma categoria.
A seguir seréo listadas opgdes Uteis e possiveis no processo de edigao de textos. Diferente do
Microsoft Word em Portugués, o Writer usa os atalhos internacionais. Mais adiante isso vai ficar
mais claro.

4.41 Posicionamento do Cursor

Os conjuntos de teclas seguintes permitem posicionar rapidamente o cursor em um determi-
nado ponto do texto.
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Teclado Acéao

<Ctrl> + <End> Posiciona o cursor no final do texto.

<Ctrl> + <Home> Posiciona o cursor no inicio do texto.

<Ctrl> + <Seta para direita> Move o cursor uma palavra para frente.

<Ctrl> + <Seta para esquerda> | Move o cursor uma palavra para trés.

<End> Posiciona o cursor no fim de uma linha.

<Home> Posiciona o cursor no inicio de uma linha.
<PgDn> Posiciona o cursor em uma pagina visivel abaixo.
<PgUp> Posiciona o cursor em uma pagina visivel acima.
<Seta p/ baixo> Posiciona o cursor uma linha para baixo.

<Seta p/ cima> Posiciona o cursor uma linha para cima.

<Seta p/ direita> Coloca o cursor uma posicao para a direita.
<Seta p/ esquerda> Coloca o cursor uma posicao para a esquerda.

4.4.2 Apagar caracteres

Para apagar um caractere deve-se inicialmente posicionar o curso do corretamente, pois de
acordo com ele poderemos usar a tecla correspondente.

Teclado Acéao

<BackSpace> Apaga o caracter a esquerda do cursor.
<Ctrl> + <BackSpace> | Apaga a palavra a esquerda do cursor.
<Ctrl> + <Del> Apaga a palavra a direita do cursor.
<Del> Apaga o caracter a direita do cursor.

4.5 Edicao de Texto

4.5.1 Apagar caracteres

Muitas vezes desejamos editar ndo apenas uma letra ou uma palavra, mas varias ou até
mesmo todas as palavras do texto, e se fossemos fazer isso isoladamente gastariamos muito
tempo, por isso que temos a opgao de selecionar varias palavras, ou até mesmo todo o texto, de
uma soé vez.

Abaixo seguem algumas opg¢des de como fazer isso:
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Teclado Acao

<Ctrl> + <A> Seleciona todo o texto.

<Ctrl> + <Shift> + <End> Seleciona o texto abaixo a partir da posicao do
cursor.

<Ctrl> + <Shift> + <Home> Seleciona o texto acima a partir da posicao do
cursor.

<Ctrl> + <Shift> + <Seta para direita> Seleciona o texto uma palavra para
a direita.

<Ctrl> + <Shift> + <Seta para esquerda> | Seleciona o texto uma palavra para
a esquerda.

<Shift> + <Seta para baixo> Seleciona o texto abaixo a partir da posi¢ao
do cursor.

<Shift> + <Seta para cima> Seleciona o texto acima a partir da posi¢ao do
cursor.

<Shift> + <Seta para esquerda> Seleciona o texto a esquerda a partir da
posicao do cursor.

<Shift> + <Seta para direita> Seleciona o texto a direita a partir da
posicao do cursor.

Em alguns editores de texto, algumas opg¢des de edicdo variam, como por exemplo no Micro-
soft Word, onde selecionar todo o texto € diferente dos demais e usa-se <CRTL>+<T> ao invés
<CRTL>+<A>. Nesse caso a variagao deriva da tradugao do inglés para o portugués, com isso o
Microsoft Word usa o <T>, que significa Tudo, enquanto no BrOffice usa-se <A> que vem de All,
que traduzindo significa Tudo, também.

4.6 Abrir e Salvar um texto

4.6.1 Abrindo um arquivo texto

Caso vocé tenha um arquivo de texto pronto em seu computador vocé pode abri-lo de diferen-
tes formas.

Diretamente - vocé pode simplesmente clicar no arquivo de texto duas vezes que ele sera
aberto pelo Writer. (Caso outro editor de texto abra o arquivo basta vocé ir no arquivo. Vocé deve
clicar com o botao direito do mouse em cima do arquivo e selecionar Abrir com BrOfficeWriter 2.2
ou entdo Abrir com outra aplicacao e procurar pelo BrOffice Writer 2.2)

Pelo BrOffice - se o Broffice estiver aberto vocé pode abrir de duas formas:

1. aprimeira € clicando em Arquivo na Barra de Menu e selecionando Abrir. Fazendo isso uma
janela sera aberta, dai basta vocé procurar o arquivo desejado e clicar em abrir.
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2. a segunda é clicando em <CTRL>+<O>. Feito isso uma janela sera aberta, dai basta vocé
procurar o arquivo desejado e clicar em abrir;

3. A outra opcao é clicar no icone |E| abrir na Barra de Ferramentas. Feito isso uma janela
serd aberta, dai basta vocé procurar o arquivo desejado e clicar em abrir.

4.6.2 Gravando um texto

Apos fazer um texto ou apenas modificar um ja existente devemos salvar para que a(s) modi-
ficacao(6es) tenham efeito. Para fazer isso temos algumas opgdes:

Salvando um arquivo novo
Apés fazer um arquivo novo para salva-lo podemos:

1. clicar em Arquivo, na Barra de Menu, e depois em Salvar ou pelo atalho <CTRL> +<S>.
Figura abaixo:
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2. clicar no icone m salvar na Barra de Ferramentas que o arquivo sera salvo.

Salvando um arquivo existente

Apos fazer alguma modificagao podemos salvar o arquivo modificado simplesmente clicando
no icone de disquete na Barra de Ferramentas ou selecionando Arquivo>Salvar (<CTRL>+<S>)na
Barra de Menu.

Ha também a possibilidade de salvar um arquivo modificado, mas querer mudar o seu nome
(renomea-lo) ou salvar em outro local do disco ou em algum dispositivo removivel (disquete,
pen drive, CD-ROM, DVD e etc). Para isso basta clicar em Arquivo>Salvar Como (ou entdo
<CTRL>+<SHIFT>+<S>), com isso a janela abaixo sera aberta. Basta escolher o local e o nome
desejado e Salvar.

41



CDTC Centro de Difusdo de Tecnologia e Conhecimento Brasilia/DF

B AT I
— 2
s gl o =]
Tito |Tpo |Tamm |Dm de modficagdo
[CJ Desktco Pasta 2N02007, 15:11:40
(3 Drives Pasta 0202007, 14:32:47
[(3) Pesscal Pasta 15012007, 13:00:32
[E3 public_himi Pasta ZN0207, 12:55:56
Nome do anpavo: || j Salar
Tipo de arguivo: Documen _J
1po GG arguay |Texlc-m0:>er[]oc mend {.odl) i Cangal
Auta
[ Saivar com senha ¥ Extensio sutomatica de nome de arguivo
Bl =
l)

4.7 Gerando arquivos PDF

Arquivos PDF (Portable Document Format), sdo os mais usados atualmente, tanto pela sua
formatacao como pela qualidade. O dificuldade em poder editar um arquivo PDF também é outro
fator que atrai interesse, assim ninguém podera modificar o que vocé criou. Os arquivos neste
formato podem ser abertos com o software gratuito Acrobat Reader (disponivel tanto para Win-
dows quanto para Linux), facilitando assim a elaboragéo e distribuicdo de documentos.

O BrOffice Writer tem o recurso de exportar os arquivos e transforma-los para o formato PDF.
Qualquer tipo de arquivo que o BrOffice Writer abre pode ser exportado para PDF, sejam eles,
textos, planilhas, apresentagdes, desenhos, imagens, etc.

Para salvar um arquivo em PDF clique no botéao E na Barra de Ferramentas ou na na

Barra de Menu selecione Arquivo>Exportar para PDF. Sera aberta uma janela, onde vocé deve
nomear o arquivo gerado e selecionar o local em que deseja salvar o mesmo. Feito isso clique
em Exportar e pronto.

Sera necessario algum programa que abra arquivos do tipo PDF para poder visualizar o ar-
quivo criado.
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Capitulo 5

Licao 3 - Formatacao de Textos

Estudaremos a sele¢éo e formatacao de textos, alinhamento de textos, as marcas e numera-
¢des. Além de saber um pocuo mais sobre o corretor ortogréafico do BrOffice.org 2.2 Writer.

5.1 Introducao

Até agora, ja aprendemos o bésico de como operar o BRoffice Writer. Vamos continuar o
nosso aprendizado indo mais a fundo no estudo da formatagéo de textos. No decorrer das proéxi-
mas ligbes, daremos continuidade ao estudo.

5.1.1 Conceitos a serem abordados
+ Selecao e formatacao de textos;
» Alinhamento de paragrafo e tabulagéao;

» Estabelecimento de marcas e numeracéo;

 Corretor Ortografico.

5.2 Formatacao de texto

5.2.1 Selecionando e formatando o texto

A formatacdo do texto consiste na modificacdo de atributos do texto ou de uma parte dele.
Para formatarmos um texto ou uma parte dele devemos selecionar a parte desejada, pois assim
estaremos determinando onde serdo efetuadas as modificaces.

Selecionando um texto:
Para selecionarmos um texto inteiro podemos simplesmente usar o comando <CTRL> + <A>,
como ja foi ensinado anteriormente, mas para casos mais especificos, onde queremos selecionar
apenas uma parte do texto é mais apropriado usar 0 mouse, para nos dar mais precisao e veloci-
dade na execugéao da tarefa. Para isso precionamos o botdo esquerdo do mouse no ponto inicial
desejado e arrastamos até o final. Isso também funciona se comegarmos pelo final e arrastarmos
até o inicio. Outra forma de selecionar o texto é posicionar o cursor no inicio (ou final) da palavra,
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segurar a tecla SHIFT e apertar as SETAS do teclado até chegar ao final (ou inicio) do texto.

Para se certificar que o texto foi selecionado corretamente basta ver se toda a parte do texto
que vocé desejava destacar esta com um fundo diferenciado do resto do texto. Normalmente o
que esta selecionado fica com um fundo preto e as letras brancas, mas nao se preocupe, logo
que vocé desfazer a selegao essa diferenciacao se desfaz também.

Com o texto selecionado faga:

Menu Formatar -> Caractere

5.2.2 Aba Fontes

ante'ﬁemdemue]?migaol Hiperink | Prano de fundo

Fonte Tipes de lonte Tamanho
“\meus Roman Ne@ L
Requiar
Reguéar lialic 13
Megrito 14 _]
Medium |taic 15
16
18
0 [
Idioma
| Portugués [Brasi) 1|

para estabelecer a comunicagio

A mesma fonte sera wsada tanto na mpressora quanto na fela,

OKICm::elail miﬂml
1

 Fontes - aqui vocé podera escolher o modelo da fonte (exemplo Courier, Nimbus e etc), o
tipo da fonte (Normal, ltalico, Negrito e etc).

+ Tipos de Fonte - Nesse campo vocé escolhe como vocé deseja que sua fonte se comporte.
Se for italico as letras ficaram escritas seqlenciamente, como se as letras estivessem li-
gadas as outras, e se for negrito as letras terdao um tom mais escuro e se destacaram das
demais. Lembrando que vocé pode mesclar essas caracteristicas na mesma fonte, ou seja,
Negrito-Italico, onde a fonte sera ao mesmo tempo mais escura e escrita seqiencialmente.

» Tamanho - Nesse campo vocé escolhe o tamanho que sua fonte tera. Esse atributo é muito
usado para destacar titulos, subtitulos e etc
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5.2.3 Aba Efeitos de fonte

Efeilos
;I |Mas..-sc\.?as j

Retevo

|B;uc- Releve ;l

 TRATTSMISEORES E BECEPTORES

+ Sublinhado - também é normalmente usado para destacar alguma palavra ou parte do texto.
Ao se sublinhar uma palavra ela fica nessa forma:

Exemplo de trecho Sublinhado

» Cor - nesse campo atribui-se a cor que sublinhara o texto, portanto esse campo so6 fica ativo
caso 0 campo anterior esteja ativo;

» Tachado - normalmente usado em revisdes de texto e até mesmo de leis, esse efeito serve
para destacar uma palavra ou parte do texto que nao faz parte do mesmo, pois foi retirada
por algum motivo. Ao se tachar uma palavra ou parte do texto tem-se esse resultado:

Exemplo de trecho Tachado

» Cor da Fonte - campo onde se atribui uma cor diferenciada para o texto selecionado. O
padrdo é vir automatico, que no caso seria preto para fundo claro ou branco para fundo
escuro;

+ Efeitos - pequenas mudancgas no texto, tais como: Transformar todas as letras em maiuscu-
las ou minusculas, Mudar o estilo para Titulo ou deixar em Caixa alta;

* Relevo - muda a fonte, deixado-a com a aparencia de relevosidade, dando a impresséo que
ela tem profundidade. Pode-se escolher alto ou baixo relevo;

« Contorno, Somba, Piscante e Oculto - s&o atributos que servem para dar destaque as pala-
vras. Normalmente sdo pouco usadas.
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5.2.4 Aba Posicao
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Pagrio = | 3: [¥ Keming de pares-
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ﬂKICme&xlAi_:h
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» Posicao:

Sobrescrito: marcando-se essa caixa o texto fica reduzido e ao mesmo tempo mais elevado.
Um exemplo seria nos casos de medidas: cm3, m2, e etc. A porcentagem que a parte
selecionada ficara mais elevada que as demais, assim como o seu tamanho, pode ser

escolida nas caixas ao lado;

+ Subscrito: marcando-se essa caixa o texto fica reduzido e ao mesmo tempo mais rebaixado.
Um exemplo seria nos casos de simbolos quimicos: H20, CO2, O2 e etc. A porcentagem
qgue a parte selecionada ficara mais rebaixada que as demais, assim como o seu tamanho,

pode ser escolida nas caixas ao lado;

* Rotagéo - serve para rotacionar a parte do texto selecionada em relagéo ao resto do texto.

Essa caracteristica é pouco usada;

» Espagamento - usado para modificar o valor do espago entre caracteres e/ou figuras no

texto.
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5.2.5 Aba Hiperlink

Essa aba em si serve para direcionar a parte do texto selecionada para um site ou para uma
parte do computador.

5.2.6 Aba Plano de fundo
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Essa aba serve apenas para modificar a cor do plano de fundo relativo a parte do texto seleci-
onada. Normalmente por padrdo a cor seria branco, ou sem preenchimento, como vemos acima,
mas caso vocé deseje fazer uma mudanca fique atento a cor da fonte, pois uma semelhanca de
cores pode dificultar a leitura do texto.

5.3 Espacamento, Alinhamento e etc

Se precisassemos de uma palavra para definir um bom editor de texto, essa palavra com cer-
teza seria organizagdo. Se um editor de texto ndo dispor de atributos suficientes para podermos
fazer um texto organizado, esse editor de texto n&o vai servir para muita coisa. Felizmente o
BrOffice Writer 2.2 tem como um dos pontos mais fortes a organizacao.

Como na pagina anterior, para aplicarmos algumas fung¢oes, que apresentaremos em seguida,
devemos antes selecionar a parte do texto que se deseja aplicar essas fungdes. Um detalhe muito
importante, caso ndo exista texto ainda, tudo o que for definido sera aplicado em todo o texto que
serd feito, claro que modificagdes sdo aceitas no decorrer da edi¢cao do texto.

Através do Menu Formatar>Paragrafo, teremos algumas abas que nos ajudam na organiza-
¢ao e no melhoramento do texto, no que diz respeito a parte estatica, claro.

5.3.1 Aba Recuos e espacamentos

Recuos e espagamento | Asrhamento | Fino de texto | Nuﬂm&al Tahlsg'c'x:‘-}l i:.amm-i Bordas | Piano de fundo
Recuo
Antes do texto b.ocem -
Depois do texto 0,00cm =
Primeira inha 0,00cm |
I Aufomatico ]
(e
Espagamento
Acima do parigrafo 0,00cm —
Abairo do pasagrafo 0,00cm 5
Espagamento de inhas
|5-mos£5 VI g2 | 3:
Regstro de conformidade
[ Afivar
oK | Cancelar Ajuda PRedeimir

Nessa aba definiremos os seguintes detalhes:
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* Recuo - podemos definir o local que o paragrafo ocupara na folha. Esta secao trabalha
com avanco de paragrafo da esquerda e da direita e recuo especifico para a primeira linha,
inclusive com valores negativos;

» Espacamento - muito semelhante ao recuo, o espacamento também faz parte da definicao
do local a ser ocupado pelo paragrafo, sa que ordena somente a parte superior e inferior do
paragrafo, enquando o recuo define as partes laterais;

« espacamento de linhas - Define o valor usado para espacar as linhas. E o espago entre a
linha inferior e a superior, e assim sucessivamente.

Enquanto fazemos as modificagdes, uma pagina ao lado serve de modelo para nos basearmos
em como ficara a nossa formatacao.

5.3.2 Aba Alinhamentos

Recuos & espagamento Alinhamento | Fio de texto | MNumeragao | Tabulagdes | Capitulares | Bordas | Ptang de fundo

Cpgaes
 Esquerda
" Direita
" Centro

" Justificado

™| Expandir palavra imica

Texto a texto

Alnhamento Automatico j

OKICmehllAi_:hlﬂedeﬁil

O alinhamento é essencial para um texto, pois a falta dele pode provacar uma certa confusao
para o leitor. Usar esse elemento deixa o texto mais elegante, mais facil de ler e melhor posici-
onado com relagdo as margens. Vocé pode alinhar um ou varios paragrafos ao mesmo tempo.
Para isso voc6e deve posicionar o cursor no paragrafo que deseja alinhar:

« A esquerda - vocé também pode usar o icone | que fica na barra de ferrametas:

o texto fica alinhado com a margem esquerda do documento, mas néo ha preocupagdo com
a parte da direita do texto, onde ha a mudanca de linha;
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+ Centralizado - vocé também pode usar o icone que fica na barra de ferrametas:

o texto fica bem no centro do documento. Muito utilizado em titulos;

« A direita - vocé também pode usar o icone que fica na barra de ferrametas:
o texto fica alinhado com a margem direita do documento, mas nao ha preocupagéo com a
parte da esquerda do texto, que € o inicio das linhas;

« Justificado - vocé também pode usar o icone que fica na barra de ferrametas:

o texto fica alinhado com as margens esquerda e direita do documento, para nao haver
diferenca no tamanho das linhas.

5.3.3 Aba Fluxo de texto

[ Nao dividir paragraio:

[ Mlanter com o praxime paragrafo

[~ Controle de inhas orids I 3‘.
[ Controie de Enhas vitvas | 3’, Linhas

mlcm|m|5m|

 Hifenizacao - normalmente esse item é ajustado automaticamente, pois o BrOffice faz a se-
paracao de acordo com as regras da gramatica, mas ha a possibilidade de ajustar conforme
as necessidades do usudrio;

* Quebras - nesse campo vocé pode inserir quebras de linha, de pagina e etc;

* Opcoes - mais alguns itens que vocé pode manter um certo controle de acordo com as suas
necessidades.
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5.3.4 Aba Numeracao

=Bl £ ETIIT ET A G A D

Marcadores Tipo de numeragao | Estrutura de topicos | Figuras | Posigio | Opgoes |
i

(1) .
) I,
(3) .

(a) .
B) b) (b) i,
C) C) (c) il

0K I Hesmovers | Cancelar | Ajuds: | Rexdeting |

Nessa aba temos algumas opg¢des com relagcdo a numeracao no BrOffice.
* Alguns tipos de lista de numeragéo;

+ Algumas regras para numerar e reiniciar numeragao;

* Inicio de numeracéo variavel,

* eefc.
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5.3.5 Aba Tabulacoes

g Earagrato

Nessa aba podemos aumentar ou diminuir as tabulagdes de acordo com as necessidades
de cada texto. Além disso podemos preencher o espaco deixado pela tabulacdo com alguns
caracteres, ou nenhum, claro.
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5.3.6 Aba Capitulares

B Far Agnato

Capitulares seria uma forma de diferenciar o inicio de cada capitulo de um texto.
Nessa aba vocé pode destacar uma palavra, normalmente a primeira palavra do paragrafo, de

varias formas, desde deixando parte, ou até ela toda, bem maior que as outras palavras do texto
até fazendo-a tomar mais de uma linha do texto, como vemos em varios livros.
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5.3.7 Aba Bordas

ﬂmeﬁmMolAiMﬂﬁinlﬂudemmleméﬁl Tmm]i:m Enrda|mmm|
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Propnedades
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mlcmlm'ameﬁil

Essa aba se referencia as bordas do texto. Ao selecionar um paragrafo e colocar uma borda
nele, esse ficara separado do resto do texto, destacando-se. As bordas podem ser feitas de di-
ferentes formas. Podem ser ao redor de todo o texto, podem ser sem apenas na esquerda do
texto, apenas em cima do texto e etc. Além dessas modificagdes, podemos deixar a borda mais
OU Menos espessa, mudar a cor dela e a sua posicao.

A aba Plano de Fundo para o paragrafo é igual a aba Plano de Fundo para caractere, apre-
sentado anteriormente.

5.4 Marcas e numeracao

Quando desejamos fazer uma lista no BrOffice Writer n6s temos a op¢éo de varias listas dife-
rentes fazendo com que o texto fique mais dindmico.

Vocé pode criar uma lista ou formatar um texto transformando-o em lista. Para isso siga os
passos seguintes.

Para formatar uma lista, proceda da seguinte maneira:

1. selecione o texto a ser transformado em lista;

2. clique no botao Ativar/Desativar Numeracao ou no botao Ativar/Desativar
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Marcadores.

A sua lista sera formatada com marcadores ou com numeros, dependendo da sua escolha.

Supondo que o texto a ser selecionado seja:
Sao Paulo
Rio de Janeiro
Rio Grande do Sul
Rio Grande do Norte
Mato Grosso
Acre

Selecionando a opcao 7= Ativar/Desativar Numeracao, teremos:
=

1. S&o Paulo

Rio de Janeiro

Rio Grande do Sul
Rio Grande do Norte

Mato Grosso

o o A W N

Acre

Selecionando a op¢ao E| Ativar/Desativar Marcadores, teremos:

Sé&o Paulo

L]

Rio de Janeiro

Rio Grande do Sul

Rio Grande do Norte

Mato Grosso

Acre

Para alterar a formatacao das listas (nUmeros ou marcas), proceda da seguinte maneira:

1. cligue no menu Formatar;

2. escolha a opcao Marcadores/Numeracgdes;

3. uma das seguintes telas serdo apresentadas.
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=Bl £ = T ENA G A

Mascadores Tipo de numeragao | Esitura de topicos | Figuras | Posigao | Opgoes |

Para alterar a numeracao, clique na aba Tipo de Numeracao.
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Para alterar as marcas, clique na aba Marcadores. Escolha uma das opg¢des e clique no botao
OK.

Para facilitar na criagcao da lista vocé também pode formatar antes de criar a lista, isso é, vocé
pode definir as caracteristicas dela antes de fazer a lista propriamente dita.

Antes de digitar a lista, escolha:
* clique no menu Formatar;

+ cligue em Numeragao/Marcadores;

clique na Aba Estrutura de Tépicos;
+ escolha a estrutura desejada;

* clique em OK.

Ira aparecer no seu texto, a primeira marcagao (ou numeragao):
+ Digite o primeiro elemento da lista e pressione Enter.

Na linha seguinte ira aparecer a proxima marcagdo. Se necessario subordinar o elemento
(rebaixa-lo) pressione TAB ou clique no botdo Aumentar Recuo localizado na Barra de Formata-
¢ao de texto.

Se necessario elevar um elemento (promové-lo), pressione SHIFT+TAB ou clique no botao
Reduzir recuo localizado na Barra de Formatacao de texto.

5.5 Corretor ortografico

Textos formais como curriulos, manuais técnicos e relatérios, oficios, pautas, etc, ndo devem
apresentar erros de ortografia para, entre outros fatores, ndo perderem sua credibilidade. Para
solucionar o problema, o Writer incorporou uma série de ferramentas que possamos a analisar o
texto digitado pelo usuario.

« Verificar ortografia

— Original: a palavra em questdo é mostrada exatamente como foi digitada no texto.
Quando a palavra estiver incorreta, aparecera um icone com "X"vermelho. Digitando
corretamente a palavra ou selecionando o campo de "Sugestbes”, um icone com
"visto"verde surgira informando que a palavra esta correta;

— Palavra: a palavra aparece escrita como no campo Original para que vocé possa ma-
nualmente corrigi-la;

— Sugestao: aparecera uma lista de possiveis sugestdoes para correcado da palavra er-
rada;

— Idioma: apresenta o idioma com o qual o Writer esta trabalhando;
— Dicionario: neste campo vocé define qual dicionario ira acrescentar as palavras;
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— Auto Correcao: pressione este botdo para acrescentar duas palavras (a incorreta e a
correta) para a corregao automatica;

— Dicionario de Sinénimos: pressione este botdo para abrir a Caixa de dialogo de Sinb-
nimos.

* Verificagdo Automatica

Para selecionar essa op¢ao, basta clicar no icone E'@,..- , localizado na Barra de Fungdes.

Feito isso, qualquer tipo de erro na palavra digitada sera destacado com um sublinhado ver-
melho. Se vocé posicionar o cursor sobre a palavra sublinhada e clicar com o botéo direito,
vocé obtera uma lista de sugestdes para substituir a palavra em destaque. Se vocé cometer
0 mesmo erro novamente, enquanto digita o documento, ocorrera a corregao automatica.
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Capitulo 6

Licao 4 - Organizacao e padronizacao
de textos

Como o titulo da ligao j& diz, estudaremos a parte organizacional da Writer. Como: cabecalho,
rodapé, autotexto e a visualizagao do texto antes de imprimi-lo.

6.1 Introducao

Ao final desta licao, vocé sera capaz de produzir documentos utilizando recursos mais apri-
morados de edi¢cao e formatagédo, como cabegalhos e rodapés, e facilidades como o auto texto,
compreendendo seu funcionamento e identificando suas principais caracteristicas e funcionalida-
des.

6.1.1 Conceitos a serem abordados

 Auto texto;

* Visualizacdo de pagina;

» Cabecalho;

* Rodapé;

* Insercao de Notas de Rodapé ou Nota de Fim;

Estilos e Formatacao;

Trabalhando com Sumarios e indices de Documentos.

6.2 Auto-texto

6.2.1 Definicao de Auto Texto

E uma ferramenta que possibilita vocé inserir um texto especifico em muitos documentos
diferentes, ndo necessitando ser digitado a cada vez. Note-se que além de texto pode incluir
figuras. Portanto, € muito util para nao ter que digitar novamente cabecgalhos, enderecamentos,
finais de cartas. O BRoffice Writer permite que vocé utilize tal recurso.
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6.2.2 Criacao de uma entra de AutoTexto
1. Escolha Editar > AutoTexto. Ou pressione a combinagao <Ctrl> + <F3>;
2. Selecione a categoria em que deseja armazenar o AutoTexto (Padrao, Modelos ou Cartdes);

3. Digite um nome que contenha mais que quatro caracteres. Isso Ihe permite usar a opcéo
de AutoTexto: exibir o restante do nome como sugestdo durante a digitacdo. Se desejar,
posteriormente vocé pode modificar o atalho proposto;

4. Clique em AutoTexto e, em seguida, escolha Novo.

6.2.3 Usando um AutoTexto
1. Clique no documento em que deseja inserir uma entrada de AutoTexto;
2. Escolha Editar > AutoTexto ou <CTRL>+<F3>;

3. Selecione o AutoTexto que vocé deseja inserir e, em seguida, clique em Inserir.

Vocé também pode digitar o atalho anteriormente definido na criagéo do auto texto desejado,
em seguida, pressionar F3.

Para inseri ruma férmula matematica podemos usar o auto texto também, para isso devemos
digitar "FN"e, em seguida, pressione F3. Caso vocé inserira mais de uma férmula, elas serdo
numeradas sequencialmente.

6.3 Visualizacao da pagina

Antes de finalizarmos um trabalho € essencial ver como ele ficou, para ndo termos problemas
apds a entrega do mesmo e para isso nada melhor do que uma visualizagdo completa antes de
imprimi-lo ou envia-lo. No writer esse recurso se chama Visualizar Pagina, onde com apenas um
cligue podemos ver todo o trabalho que foi feito.

Esse recurso permite dar zoom em determinadas partes e permite visualizar varias paginas
ao mesmo tempo.

Para entender melhor como funciona mais esse recurso do Writer vamos testa-lo:

» abra um documento qualquer, que esteja pronto e que de preferencia tenha mais de uma
pagina;

* posicione o cursor na primeira linha do texto da primeira pagina. (esse passo nos certifica
qgue todas as paginas serao mostradas)

Para verificar o texto e observar como ele sera impresso existem duas opgodes:

* clique no icone: X

» Execute a seguinte sequéncia de comandos: Menu Arquivo>Visualizar Pagina
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ApOs a execugao do comando anterior, sdo apresentadas no video as paginas atualmente
existentes, como mostra a figura abaixo:
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« utilize os icones de zoom na Barra de Objetos para reduzir ou ampliar a exibicdo da pagina.
« utilize as teclas ou os icones de seta na Barra de Objetos para percorrer o0 documento.

Para retornar ao modo de edigao, da um clique sobre o botdo Fechar Visualizacdo da barra

de objetos ou clique no icone , 0 mesmo usado para abrir essa janela.

6.4 Cabecalho e Rodapé

6.4.1 Criar Cabecalho

O cabecalho é o texto que aparecera na parte superior em todas as paginas a serem escritas.
E uma boa forma de economizar tempo digitando o0 mesmo texto em todas as paginas. E muito
usado em empresas que pde seus dados em todas as folhas, como que para identificar a origem
do texto.

Para inserir cabecgalhos e necessario executar o comando:
Menu Inserir>Cabecalho>Padrao

Nesse instante é aberta uma &rea sobre o texto (topo da area de edigédo), na qual deve ser
datilografado o texto desejado. Nesse caso, informe o texto a ser inserido, por exemplo:
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Curso de BrOffice 2.2
Centro de Difusao de Tecnologia da Informacéao - CDTC
Observe na ilustracédo a seguir a visualizacdo das paginas com a insercao do cabecalho.

O texto do cabecalho pode ser formatado normalmente como qualquer texto, bastando seleciona-
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i toda.u as funcionalidades de pacotes comerciais destinados para esse fim, sem a necessidade de
. ||aquisigio de licengas de uso por ser de livre distribuigio.
+
. || O curso, que foi baseado na versiio 2.2.0 do BrOffice.org, possui trés semanas, comegando na
wn |segunda-feira da primeira semana e terminando no domingo da dltima semana. Todo o contetdo do
_ |curso estard visivel somente a partir da data de inicio. Para comegar o curso vocé deve ler o Guia do
@ |Aluno a seguir.
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Pode-se formatar normalmente o cabegalho assim como inserir figuras, auto texto e outras
informacdes que vocé desejar. No caso o cabecalho se torna uma area comum de edicdo de
textos. Experimente!

6.4.2 Criar rodapé

O rodapé é bem semelhante ao cabecalho, tanto na idéia quanto no processo de edicao e
criagao, por isso quem conseguiu assimilar bem a explicagao anterior, sobre cabegalho, néo tera
nenhuma dificuldade quando se tratar de rodapé. O rodapé, como o cabecalho, € um texto que
fica visivel em todas as paginas usadas no texto, mas diferente do cabecalho, o rodapé fica no
final da de cada folha. Normalmente usa-se o rodapé para numerar as folhas e deixar mais algum
comentario, como observacdes sobre algo relativo a folha que ele se faz presente, como citagdes
e explicagoes.
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Para inserir rodapés execute o comando:

Menu Inserir>Rodapé>Padrao

Sera aberta abaixo do texto (parte inferior da &rea de edi¢do) a area definida para o rodapé.
Ela é praticamente igual a do cabecalho, s6 que ficando na parte inferior do texto. Assim como o
cabecalho, o rodapé pode ser formatado como vocé quiser.

Caso deseje numerar as paginas basta vocé seguir os comandos:

Menu Inserir>Campos>Numero de paginas

Esse numero que vai ser inserido no rodapé pode ser formatado também. Pode-se escolher o
alinhamento dele (direita, centro ou esquerda). No caso, apenas centralizamos a numeragao para
facilitar a visualizagdo. Vocé pode observar também que nesta opcao existem outras informacoes
além do numero de paginas, como data, hora, titulo, autor, etc. Todas tém utilidade e podem ser
utilizadas quando vocé quiser ou achar necessario. A ilustracdo seguinte mostra a ocorréncia que
acabamos de executar.
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. |necessidade de aquisiciio de licengas de uso por ser de livre distribuigio.

: brOfﬁce.org. possui trés semanas, comecando na segunda-feira da primeira semana e terminando no

» |domingo da qltima semana. Todo o contetido do curso estard visivel somente a partir da data de inicio.
: |Para comegar o curso vocé deve ler o Guia do Aluno a seguir.O BRoffice é um conjunto de softwares

> |livres de automagio de escritorio com o objetivo de fornecer todas as funcionalidades de pacotes

_ ||comerciais destinados para esse fim, sem a necessidade de aquisigiio de licengas de uso por ser de

- [livre distribuigiio.

3 O curso, que foi baseado na versio 2.2.0 do BrOffice.org, possui trés semanas, comegando na

- [|segunda-feira da primeira semana e terminando no domingo da (ltima semana. Todo o conteddo do
curso estard visivel somente a partir da data de inicio. Para comegar o curso vocé deve ler o Guia do
- |Aluno a seguir.
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6.5 Insercao de Notas de Rodapé ou Nota de Fim

6.5.1 Insercao de Notas de Rodapé ou Nota de Fim

E comum ao escrever um texto, algum trecho do que esta sendo escrito, precisar ser explicado
com mais detalhes num lugar a parte. Nessas horas pode-se utilizar As Notas de Rodapé ou
Nota de Fim.

Para isso, siga os seguintes passos:

Menu -> Inserir -> Nota de Rodapé

E Inserir nota de rodapé

Numeracao
& Automatico
" Caractere | Cancelar

Ajuda

OK

Tipo
% Nota de rodapé

© Nota de fim

Ao entrar na janela vocé pode personalizar ou simplismente deixa no automatico. Para
personaliza-lo, clique na caixa com 3 pontos semelhantes a reticéncias e escolha o caractere
que vai referenciar a palavra ou trecho do texto que devera ser comentado. Feito isso, basta
digitar o comentario/explicagio da palavra ou trecho do texto na nota de rodapé ou nota de fim.

6.5.2 Hifenizacao

Para que seja possivel fazer a hifenizacao, ap6s a digitacdo do texto inteiro, faca o seguinte:
Selecione o texto todo -> Menu -> Ferramentas -> Idioma -> Hifenizacao.

6.5.3 Inserir Campos

Nesse subtdpico, mostraremos uma forma de paginar o documento nos rodapés. Para isso,
faca o seguinte:

Menu -> Inserir -> Rodapé

Escolha em todo documento ou em determinado estilo.

Com o cursor no rodapé (alinhado a direita) faga:

Menu -> Inserir -> Campos -> Numero da Pagina

Digite "/"como separador

Feito isso va em:

Menu -> Inserir -> Campos Contagem de Paginas

Com isso, cada pagina que vocé escrever, ird aparecer no rodapé o seguinte, em um texto de
20 paginas, por exemplo: 1/20 (para a primeira pagina), 2/20(para a segunda pagina), 3/20 (para
a terceira pagina) e assim sucessivamente.
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6.5.4 Inserir Secao

E da necessidade de alguns, que a pagina seja dividida em colunas. Para isso realize os
seguintes passos:

Com o cursor na pagina que vocé deseja separar (€ possivel fazer isso selecionando o texto)
faca:

Menu -> Inserir -> Secao

] Inserir secao

Secdo |Colunas | Recuos | Plano de fundo | Notas de rodapé/Notas de fim |

Novasecao ——— Vinculo
Secaol " Vinculo

" DDE

Nome doarquivo | & |
Segao | j

Protecao contra gravagao
I Proteger

I’ Com senha |

Ocultar
™ Ocultar

Seh Condigao

Propriedades
" Editavel em doc apenas leitura

Inserir I Cancelar| Ajuda |Becieﬂnir|

Crie 0 nome para o tipo da secao.

Na aba Colunas escolha o n® de colunas que vocé queira, veja também se vocé ndo quer
uma linha separadora.

Na Aba Plano de Fundo escolha uma cor especifica desejavel.

Feito isso, clique em Inserir.

Pode ser feito também uma se¢éo de recuo de texto utilizando a aba Recuos faga:

Menu -> Inserir -> Sec¢ao ->

Nomear a secdo. Na aba Recuos escolher, em cm, o recuo a esquerda e a direitado texto da
secao.

6.5.5 Trabalhando com estilos

Nessa parte da licdo, iremos mostra como criar um estilo personalizado.
Pagina em paisagem

Para criar uma pagina em paisagem, siga 0s seguintes passos:

Menu -> Formatar -> Estilos e Formatacao

Com isso, abrira a seguinte janela
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'™ Estilos.e formatacao,

EeogE 0000 e

Assinatura

Capitulo

Corpo de texto

Notas de margem de pagina
Recuo da Lista

Recuo da primeira linha
Recuo deslocado

Recuo do corpo do texto
Saudacoes finais

Titulo 1

Titulo 10

Titulo 2

Titulo 3

Titulo 4

Titulo 5

Titulo 6

Titulo 7

Titulo 8

Titulo 9

Automatico j

Nessa janela ha 5 pequenas figuras com os seguintes nomes (aparecem quando vocé deixa
0 mouse em cima por alguns segundos): Estilos de paragrafo, Estilos de Caractere, Estilos de
Quadro, Estilos de Pagina e Estilos de Listas.

Clique em Estilos de P4gina. Nessa janela, clique com o botdo direito do mouse e crie um
novo estilo clicando em NOVO aparecendo a seguinte janela:
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B Estilo do paragrafo

Efeitos de Fonte | Posicdo | Numerago | Tabulacdes | Capitulares | Plano de fundo | Bordas

Condicao
Organizador | Recuos e Espacamento | Alinhamento | Fluxo de Texto | Fonte
Nome |Eem Titulol I AutoAtualizar
Préximo Estilo |sem Titulol sl
Vinculado com |Padrao -
Categoria |EstHos de Texto l]

Contém

0K I Cancelarl Ajuda |Bedeﬁnir| Padrao |

Ao aparecer essa janela, coloque o nome Paisagem e clique em OK.

Para modificarmos o estilo, na mesma janela, clique com o botao direito em cima do novo
estilo criado (Paisagem) e cligue em Modificar. Na aba Pagina procure por orientacao e selecione
Paisagem. Clique em OK e pronto! Vocé tera um novo estilo com a pagina em paisagem.

Agora, para inserir quebra de pagina utilizando o novo estilo fagamos o seguinte:

Menu -> Inserir -> Quebra Manual -> Selecionar Quebra de Pagina. Na parte do estilo,
procurar e selecionar Paisagem (o novo estilo criado) -> Ok.

Para voltar ao estilo do inicio, faca 0s mesmos passos anterioremos, mas ao invés de seleci-
onar o estilo Paisagem, selecione o estilo padrao

Da mesma forma, todos os estilos podem ser modificados para atender as demais funcionali-
dades para titulos, listas, numeradores, etc.

6.5.6 Trabalhando com Sumarios e indices de Documentos

Nessa parte da licao, veremos como configurar os titulos organizados por ordenacdo. Como
exemplo: Titulo 1, Titulo 2, ...

Logo depois de vocé ter terminado de digitar todo o texto que esta sendo desenvolvido, sele-
cione os titulos de ordem n® 1, com a janela do Estilos e Formatacéo aberta, clique em Estilos de
Paragrafo e selecione Titulo 1, com os demais titulos (Titulo 2, titulo 3, ...) selecione na mesma
janela: Titulo 2, Titulo 3, respectivamente, e assim por diante.

E possivel também, depois de criados os titulos, criar um sumario com os titulos escritos.

Com o cursor onde se deseja criar 0 sumario va em:

Menu -> Inserir -> indices e Tabelas -> indices e Sumarios -> Colocar o nome desejado ->
Selecionar o tipo Sumario

68



CDTC Centro de Difusdo de Tecnologia e Conhecimento Brasilia/DF

B Inserir indice/Sumario

indice/Sumario | Entradas | Estilos | Colunas| Plano de fundo |

Tipo e Titulo
Titulo |Eumério
] Tipo Sumario =
a ™ Protegido contra alteragées manuais
Criar indice/Sumario
Para W Avaliar até o nivel ,ﬁ
[ I I I I | | Criar a partir d
IR ¥ Estrutura de tépicos _]
I Estilos adicionais _J
¥ Marcas de {ndice

oK I Can:elarl Ajuda | Redefinir |7 Vi

Na parte de criar indice/sumario para selecione Documento Inteiro.

Escolha o nivel do indice.

Marque o campo Estrutura de Topicos e depois cligue em OKk.

Pode-se aplicar estilos de paragrafos em cada nivel do sumario, conforme a aba Estilos Pode
definir também colunas para o sumario também conforme a aba Colunas. E na aba Plano de
Fundo vocé pode definir a cor especifica.

Caso seja de sua vontade aplicar um estilo novo em cada nivel, marcar Estilos adicionais
e clicar no botdo que tem 3 pontos. Ao fazer isso, vai aparecer uma grade e duas setas duplas
abaixo da grade, pode-se aplicar um estilo especifico para cada nivel de titulo, bastando criar
cada estilo através do clique na seta. Posicione o estilo na coluna do nivel que se deseja.
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Capitulo 7

Licao 5 - Tabelas

Nessa licao trataremos principalmente de tabelas. Aprofundaremos varios fundamentos como
alteracao de comprimento e altura, mesclar e dividir células e etc.

7.1 Introducao

Ao final desta ligdo, o aluno sera capaz de produzir documentos com tabelas informativas e
saber manipula-las corretamente.

7.1.1 Conceitos a serem abordados

» Tabelas:

— alterar largura das colunas e altura das linhas;
— selecionar colunas e linhas;

— inserir novas colunas e linhas;

— excluir colunas e linhas;

— alterar a formatagéo das bordas da tabela;

— mesclar e dividir células.

7.2 Inserindo Tabelas

Quando queremos mostrar dados ou algo que seja comparativo com mais alguma coisa, o
uso de tabelas se faz necessario, pois facilita muito a analise e a visualizagao do que esta sendo
exposto. Por isso, no Writer também podemos trabalhar com tabelas e até exportar tabelas do
BrOffice.org Calc, se necessario.

Para inserir uma tabela existem varias maneiras:
¢ indo em Menu Inserir>Tabelas;
* ou indo em Menu Tabela>Inserir>Tabela;

+ digitando <Ctrl+F12>;
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» ou simplesmente ao clicar no icone D tabela, localizado na Barra de Fungdes;

Seguindo um desses passos uma janela ira abrir. Nessa janela temos os comandos basicos
para configuragao da tabela:

Na area Tamanho podemos definir a quantidade de colunas e linhas. Na area de "Op-
¢des"vocé especifica 0 comportamento da tabela que sera inserida. Algumas alteragdes estao
disponiveis:

» Cabecalho : marque esta opg¢ao para que a primeira linha da tabela tenha uma configuracao
diferente, ou seja, seja tida como o cabegalho da tabela;

Repetir cabecalho: esta opcao reproduz o cabecalho em todas as paginas da tabela;

N&o dividir tabela: marque esta opgéo para garantir que sua tabela ndo seja dividida, mesmo
estando no final da pagina;

» Borda: caso queira que sua tabela apresente bordas, marque esta opcéao;

AutoFormatacgéo: pressionando este botdo, vocé encontrara varios layouts de tabelas pre-
definidos. Escolha um deles e cligue em OK para utilizar algum deles.

Um exemplo de uma tabela feita no BrOffice.org Writer 2.2:

Segunda-feira Terca-feira Quarta-feira Quinta-feira

Reunifio as 14:30 Palestra na Prefeitura Teste do Produto Aniversdrio do Jodo
Ajustar inha da tabela
Vo -

Palestra na Prefeitura Reunifio as 16:00

Jantar as 21:00 Futebol as 20:00 Jantar na casa da Sogra | Futebol as 20:00

Indo ao Menu Exibir>Barra de Ferramentas>Tabela sera exibida uma caixa com todas as
ferramentas necessarias para alterar a sua tabela.
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7.3 Largura e altura das linhas

Vocé pode alterar a largura de uma coluna posicionando 0 mouse sobre as linhas verticais da
tabela e arrastando a linha para a esquerda ou para a direita. Para alterar a altura de uma linha
a diferenca é que vocé posiciona 0 mouse sobre as linhas horizontais, arrastando para cima ou
para baixo.

Vocé pode também definir uma medida em centimetros para a coluna. Para fazer isso, faca o
seguinte:
7.3.1 Aumentar a largura da coluna
1. da um clique com o botéo direito do mouse em qualquer regiao da tabela;
2. selecione a opgao Coluna>Largura;
3. escolha a coluna que vocé deseja alterar e digite a nova medida para a largura;
4

. clique em OK.

7.3.2 Aumentar a altura da linha

O procedimento para alterar a altura da linha é bem parecido:

1. dé um cliqgue com o botao direito do mouse na linha que sera alterada;
2. selecione a opgéo Linha>Altura;

3. sigite a nova medida para a altura;
4

. clique em OK.

7.3.3 Selecionar colunas e linhas

E possivel alterar a formatacdo do texto de uma coluna ou linha inteiras. Basta selecionar a
coluna ou linha para fazé-lo.

Para selecionar uma coluna:

1. dé um clique com o botéo direito do mouse em uma das células da coluna que deseja
selecionar;

2. selecione a opcao Coluna>Selecionar.

Para selecionar uma linha:

1. dé um cliqgue com o botéo direito do mouse em uma das células da linha que deseja seleci-
onar;

2. selecione a opgao Linha>Selecionar.
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7.4 Mais sobre tabelas

7.4.1 Inserir novas colunas e linhas

Os passos para inserir coluna ou linhas sdo muito parecidos. Primeiramente vamos inserir
novas colunas, para isso:

1. dé um clique com o botao direito em uma das células da tabela. Com isso uma lista de
opcaes serda aberta;

2. escolha a opgéao Coluna>Inserir;
3. selecione a quantidade de colunas a serem inseridas;

4. escolha onde vocé deseja inserir as colunas, antes (esquerda) ou depois (direita) da célula
onde esta o cursor;

5. cliqgue em OK.

Para o caso de inserir novas linhas em uma tabela, siga 0s seguintes passos:
1. dé um cliqgue com o botéo direito em uma das células da tabela;
escolha a opc¢éo Linha>Inserir;

selecione a quantidade de linhas a serem inseridas;

A 0D

escolha onde vocé deseja inserir as linhas, antes (acima) ou depois (abaixo) da célula onde
esta o cursor;

5. cligue em OK.

7.4.2 Excluindo colunas e linhas
Para excluir uma coluna:
1. D& um clique com o botao direito em uma das células da coluna que deseja eliminar;
2. Escolha a op¢ao Coluna>Excluir;
Para excluir uma linha:
1. dé um clique com o bot&o direito em uma das células da linha que deseja eliminar;

2. escolha a opgéo Linha>Excluir.

7.4.3 Formatacao das bordas da tabela

Para alterar a formatacéo das bordas da tabela faga o seguinte:

1. selecione a tabela;
2. va ao Menu Tabela>Propriedades da tabela;
3. selecione a aba Bordas;

4. selecione o tipo de borda desejada e se quiser formate-a do jeito que desejar.
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7.4.4 Mesclar e dividir as células

Quando temos uma tabela em que algumas células ndo tem tamanho suficiente para com-
portar o que esta dentro dela, nés podemos usar o artificio de mesclar essa célula com a célula
ao lado, ou com a de cima, ou com a abaixo dela. Mesclar células significa juntar duas ou mais
células, ou seja, tornar duas ou mais células selecionadas em uma sé.

Para mesclar células, faga:

1. selecione as células a serem mescladas (duas ou mais);

2. va ao Menu Tabela>Mesclar células.

Assim como mesclamos, juntamos, ndés também podemos separar, ou dividir. Para dividir
duas ou mais células faga o seguinte:

1. posicione o cursor na célula a ser dividida;

2. va ao Menu Tabela>Dividir Células;

3. selecione a quantidade de partes que a célula sera dividida;

4. selecione a forma de divisdo (horizontalmente ou verticalmente);
5

. clique OK.
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Capitulo 8

O que é o BrOffice.org Calc

O Broffice Calc é um programa de planilhas como o Excel, com a vantagem de ter seu c6digo
aberto e ser gratis. Com o Calc vocé pode criar planilhas, organizar fluxos, criar gréaficos e etc. O
BRoffice Calc consegue abrir, editar e criar documentos em varios formatos, dentre eles podemos
citar o ODS (novo formato), XLS (formato do Excel), SDC (StarCalc) e etc.

76



Capitulo 9

Licao 6 - Planilhas Eletronicas

Uma idéia sobre o funcionamento e uso das planilhas eletronicas no nosso dia-a-dia e como
elas podem nos ajudar. Além disso teremos também uma pequena visdo dos Menus do BrOf-
fice.org 2.2 Calc.

9.1 Introducao

9.1.1 Objetivo

O objetivo desta ligédo é familiarizar o participante com o conceito de planilha eletrénica, assim
como comecgar a direcionar seu pensamento para a utilizacdo desta ferramenta na resolucao de
problemas matematicos, administrativos ou estatisticos encontrados no cotidiano.

9.1.2 Habilidades e Competéncias a serem desenvolvidas

Habilidades a serem desenvolvidas:

« Como entender um problema;

* O que é um problema estatistico;

Trabalhar com quantidade e qualidade;
» Reter e memorizar informagdes;
Competéncias a serem desenvolvidas:
» Ser capaz de entender 0 que é uma planilha eletrénica e que tipo de problemas & possivel
se resolver com uma.
9.1.3 Conteudo da Licao
* Planilha eletrénica;
 Por que utilizar uma planilha eletrénica;
* Principais caracteristicas de uma planilha eletrénica;

* Introdug¢édo aos menus do calc.
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9.2 Definicao e uso das Planilhas Eletronicas

9.2.1 Definicao

Uma planilha eletrénica é um programa aplicativo capaz de manipular diversos tipos de da-
dos em formato de tabelas, efetuando operacées matematicas, estatisticas e financeiras, dentre
outras aplicacdes. Podemos usar uma planilha eletrénica tanto para controlar despesas quanto
para calcular custos industriais ou empresariais, ou até mesmo como ferramenta de auxilio em
trabalhos puramente administrativos, afinal, dados organizados em tabelas ou graficos costumam
ser mais facilmente entendidos.

Uma planilha eletrénica possui muito mais recursos do que uma simples calculadora, isso
pode ser observado levando-se em conta seus recursos de criacao de graficos e interacdo com
outros aplicativos no computador.

9.2.2 Aplicac6es de uma planilha eletrénica

De certa forma, utilizar uma planilha eletrénica € o mesmo que efetuar calculos, anotando-os
em uma folha de papel com uma caneta ou um lapis. A diferenca esta no fato de que os dados
dos calculos e seus resultados ficam na tela do computador, sendo facilmente reaproveitados em
célculos posteriores e automaticamente corrigidos, em caso de qualquer alteracao em sua base
de calculo. Por maior que possa ser a memoria de sua calculadora, ela sera infinitamente menor
que a capacidade de armazenar dados, calculos, férmulas, operacoes e resultados de sua plani-
Iha.

Um software de planilha eletrénica como o Calc possui inimeras aplicagdes em nossa vida
préatica, auxiliando desde o orcamento doméstico de nossa casa ao plano de orcamento anual ou
plurianual de um pais. Outros exemplos de aplicagéo de uma planilha eletrénica seriam a analise
das tendéncias do mercado acionista, o calculo do lucro das vendas mensais de uma loja ou,
ainda, a curva de notas para aprovagao de candidatos em um vestibular.

As planilhas eletrénicas, como foi dito, podem ser utilizadas em inUmeras areas. As vantagens
que as mesmas proporcionam no que diz respeito a organizacao, manipulacao e apresentagao
dos dados seriam dispensaveis se o software ndo dispusesse de um ambiente intuitivo. As ca-
racteristicas do software, a utilizacdo das fungdes, a disposicdo do menu, etc.., em softwares
que tenham por objeto a mesma aplicacao, apresentam caracteristicas semelhantes. Assim, tudo
aquilo que aprendermos nesta ligédo, podera ser usado quando estivermos utilizando esta ou outra
planilha eletrénica para realizagdo de nossos trabalhos.

9.3 Composicao de uma planilha eletrénica

A planilha é o principal documento utilizado pelo Calc para armazenar e trabalhar com infor-
magodes. Uma planilha consiste de células que sdo organizadas em linhas e colunas. Tais linhas
e colunas sao utilizadas para criacao de tabelas com somas, totais e outros calculos.

Uma planilha é uma grade retangular com linhas e colunas. As colunas sao identificadas por
letras e as linhas por numeros. O retdngulo no cruzamento (intersecgéo) de uma coluna com uma
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linha é chamado de célula.
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Cada planilha se compde de colunas e linhas, cuja interseccao delimita as células:

Colunas: Estédo dispostas na posigao vertical e sao identificadas da esquerda para a direita,
comecando com A até Z e depois de Z, sao utilizadas 2 letras: AA até AZ, que sdo seguidas por
BA até BZ, e assim por diante, até a ultima (IV), num total de 256 colunas.

Linhas: Estao dispostas na posicao horizontal e sdo numeradas de 1 até 32.000. Portanto, a

interseccao entre linhas e colunas gera 8.192.000 células disponiveis.

No caso acima, a célula destacada é a intersec¢édo da coluna C com a linha 4, sendo assim,
essa é a célula C4.

9.4 Acessando o Calc

Antes de comecar, devemos abrir editor de textos Calc que também é chamado de Planilha,
em algumas versdes. Daqui para frente, tanto Calc como Planilha (com P maiusculo) estarao
se referenciando ao mesmo software, ou seja, a planilha eletrénica do BrOffice.org 2.2. Para
acessa-la é bastante simples:
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9.4.1 Para quem usa Linux

No Gnome:
Basta, na area de trabalho, seguir os passos abaixo, como mostra figura a seguir:
Aplicacoes > Escritorio > BrOffice.org 2.2 Calc

No KDE::
Basta, na area de trabalho, clicar em:

K > BrOffice.org.br > BrOffice.org.br Calc

ou em alguns casos

K > Escritério > BrOffice.org.br 2.2 > BrOffice.org.br 2.2 Calc

9.4.2 Para quem usa sistema operacional Windows

Basta fazer o seguinte:

Iniciar > Todos os programas > BrOffice.org 2.2> BrOffice.org 2.2 Calc

9.4.3 Formato de arquivos

O pacote BrOffice.org tem por padréo usar formatos abertos para salvar os arquivos feitos
nele, mas mesmo assim ele consegue reconhecer os formatos de arquivos de planilhas eletr6-
nicas comoExcel (.xIs), do Microsoft Office; StarCalc(.sdc), do StarOffice; Planilha do OpenOf-
fice.org 1.0 (.swc) e seu novo formato (.ods) para a versédo 2.0 em diante.

Além de reconhecer esses formatos de arquivo, o BrOffice.org 2.2 Calc também pode salvar
arquivos nesse formato, caso vocé julgue necessario.

9.5 Tela Inicial

A tela inicial do Calc é composta por véarios elementos:
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Descrigéao dos principais elementos:

Barra de Titulo

Apresenta o o nome do arquivo e o nome do aplicativo e
que esta sendo usado no momento. Usando-se os 3 botdes
no canto superior direito pode-se minimizar, maximizar /
restaurar ou fechar a janela do programa.

Barra de Menus

Permite o0 acesso aos menus suspensos onde estéo as listas
de comandos e fungdes disponiveis do programa.

Barra de Funcoes

Possibilita salvar arquivo, abrir arquivo, imprimir, copiar,
recortar, colar e outros.

Barra de Objetos

Apresenta os icones de formatagao mais utilizados.

Barra de Férmulas

Possui 2 campos, no primeiro esta a identificacao da
célula ativa ou o intervalo de células. No segundo esta

o conteudo da célula, o qualpode ser um texto, um ndmero
ou uma férmula

Area para uso

Digitar os dados e fazer as operagdes desejadas aqui

Barra de Status

Apresenta o numero de paginas / total de paginas, o valor
percentual do Zoom e outros dados. Esté na parte inferior da
planilha.

Barra de Ferramentas

Apresenta atalho para fun¢gdes muito utilizadas como:
verificar ortografia, localizar, mostrar funcdes de desenho,
entre outras.

Alca de preenchimento

Marca existente no canto inferior direito da célula
que é usada para copiar e criar sequéncias.

As opcdes de uso mais freqlente podem também ser encontradas em outras barras, que
estdo sob a Barra de Menu, sob a forma de icones (0s botées). Cada botdo € um atalho que
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permite executar uma tarefa de forma mais rapida, usando um ndmero menor de cliques.

9.6 Barras

9.6.1 Barra de Menus

Arquivo Editar Exibir Inserir Formatar Feramentas Dados Janela  Ajuda

Cada uma das opgoes de menu possui sub-opcoes para tarefas especificas como:

Arquivo
» Salvar;
 Abrir;

 Imprimir.

Editar
* Recortar;
» Copiar;
+ Selecionar tudo;

» Desfazer.

Exibir
e Zoom;
« Tela Inteira;

* Normal.

Inserir
» Colunas;
 Linhas;
» Gréfico;

 Figura.

82



CDTC Centro de Difusdo de Tecnologia e Conhecimento

Brasilia/DF

Formatar
* Linha;
 Coluna;
* Pagina;

» Células.

Ferramentas
* ldioma;
+ Verificagéo Ortografica;
* Macros;

* Opcodes.

Dados
» Classificar;
« Filtro;

» Consolidar.

Janela
* Fechar Janela;
* Nova Janela;
« Dividir;

» Congelar.

Ajuda
» Sobre o BrOffice.org;
- Suporte;

* Registro.

Além de diversas outras funcionalidades. Algumas dessas opg¢des podem ser encontradas
nas barras de ferramentas que, como ja sabemos, apresentam pequenos botdes que usamos

para realizar as tarefas mais comuns (ou mais repetitivas).
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9.6.2 Barras de Ferramentas

As barras de ferramentas oferecem uma alternativa a utilizagdo dos menus para execugao
das funcbes mais empregadas, como abrir arquivo, salvar, imprimir, copiar e colar, formatar fon-
tes, centralizar, etc.

Essas barras podem ser exibidas ou ocultadas clicando em Exibir > Barra de ferramentas e
escolhendo a barra desejada. Abaixo segue uma imagem que retrata o que foi falado:

Nessa imagem podemos observar quais menus estao disponiveis, quais estao ocultos e quais
estdo selecionados. A personalizacdo depende de cada usuario.
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Na barra de ferramentas existem varios botoes e para saber a funcao de cada um deles basta
posicionar o cursor do mouse sobre um determinado botdo, aguardar um instante e, entdo, sera
exibida uma caixa de dialogo com uma dica sobre a funcao do botao.

Sao exemplos de barras de ferramentas: barra de fungdes, barra de objetos, barra de ferra-
mentas principal, barra de hyperlinks, barra de férmulas, entre outras.

9.6.3 Barra de Funcoes

Responsavel pelas fungdes mais basicas na edicdo de uma planilha como: salvar arquivo,
abrir arquivo, imprimir, etc.
9.6.4 Barra de Objetos

A barra de objetos serve para aplicarmos formatacao aos objetos. Ela se adapta a cada objeto
com o qual estamos trabalhando, ou seja, se trabalhamos com texto, ela se ajusta ao texto, se
trabalhamos com uma imagem, ela se ajusta para que possamos determinar as caracteristicas
(formatacdes) da imagem, e assim por diante.

9.6.5 Barra de Ferramentas Principal

Essa barra apresenta botdes de atalho para funcbes muito utilizadas como: verificar ortografia,
localizar, mostrar fungdes de desenho, entre outras.

9.7 Menu Arquivo
9.7.1 Criar nova planilha

Para criar uma nova planilha clique em Arquivo > Novo > Planilha ou pressione <CTRL>+<N>

9.7.2 Abrir planilha existente

Para abrir uma planilha existente clique em Arquivo > Abrir ou pressione <CTRL>+<O>
Uma nova janela, semelhante a da imagem abaixo, ir4 se abrir:
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Selecione o arquivo desejado, navegando entre as diversas pastas do seu computador, se
necessario, e clique no botao Abrir
9.7.3 Salvar planilha
Arquivo Novo

Em casos de arquivo novo, normalmente ele ainda nao terd um nome que o identifique dos
demais, portanto para salva-lo vocé pode simplesmente deve:

1. Clicar em Arquivo > Salvar, ou Arquivo > Salvar Como, ou aperte <CTRL>+<S> ou clicar

sobre o icone m na barra de ferramentas.
2. Aparecera uma janela "Salvar Como".
3. Basta escolher o nome do arquivo, o tipo de arquivo (e sua respectiva extensdo), o local que
deseja salva-lo e clicar em salvar.
Arquivo ja existente

Caso vocé deseje fazer alguma alteracdo em um arquivo, mas nao queira perder o arquivo
antigo, isso €, nao deseja salvar em cima do arquivo antigo, substituindo-o, vocé pode fazer as
alteragdes e depois salvar o novo arquivo com um nome diferente do antigo, com isso vocé tera
0s dois arquivos ao mesmo tempo. Para isso vocé deve:

1. Ir em Arquivo > Salvar Como no Menu arquivo ou <CTRL>+<SHIFT>+<S>

2. Feito isso uma nova janela sera aberta.
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3. Escolha o nome do arquivo, a sua extensao e o local que deseja salva-lo. Lembrando
sempre que caso vocé ndao mude no minimo uma dessas caracteristicas o arquivo sera
salvo em cima do arquivo antigo.

9.7.4 Fechar Planilha

Clique em Arquivo > Sair ou clique no no canto direito da tela
Se a planilha néo tiver sido salva, aparecera uma janela com as seguintes opgdes:

O docmento "Sem titulot” ol afterado,
Deseia salvar as afteragdes?

Descarar Cancear

+ Salvar: Salva o arquivo.
» Cancelar: Cancela a operacao de salvamento e volta a planilha em questao.

» Descartar: Fecha o arquivo sem salvar, perdendo o contelddo ou as ultimas alteragdes feitas.
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9.8 Outros menus

9.8.1 Menu Editar

Como em todo aplicativo do BrOffice, as op¢des do menu Editar realizam, dentre outras mos-
tradas na imagem abaixo, as seguintes fungdes:

* Recortar: recorta dados da planilha (uma vez colado em outro local da planilha, o recorte
desaparece);

+ Copiar: copia dados da planilha (de uma célula para outra, de uma planilha para outra ou
para outro aplicativo);
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 Colar: cola dados anteriormente copiados;

» Selecionar tudo : seleciona tudo para o caso de se desejar copiar todo o conteldo de uma
planilha (para outra planilha ou para outro aplicativo);

* Localizar e substituir: localiza algum dado especifico e substitui por outro.

9.8.2 Menu Exibir

v Normal
Visualizar quebra de pagina
Bamras de ferramentas ,

o Bamra de formulas

o Bamra de status

Status do método de entrada

o Cabegalhos de inhas e colunas
Realce de valor ControlFa

Fontes de dados F4

1 Telainteira ControkShift-+J

O menu Exibir serve principalmente para modificar a forma com a que o arquivo esta sendo
mostrado. Através do menu Exibir, pode-se alternar o modo de exibicdo para Normal, Layout e
etc., exibir ou ocultar as barras de ferramentas e a régua, além de alternar entre exibicdo em tela
cheia ou normal. Também permite alterar o zoom (ampliagcao) da planilha.

As barras de ferramentas podem ser exibidas conforme o seu gosto durante o trabalho. Atra-
vés do menu Exibir > Barras de Ferramentas podemos escolher a barra que desejamos exibir ou
ocultar, conforme a preferéncia do usuario. Com o tempo e uso cada um vai saber quais barras
serdo mais necessarias no dia-a-dia.

89



CDTC

Centro de Difusdo de Tecnologia e Conhecimento

Brasilia/DF

9.8.3 Menu Inserir

[

Qisebra manal C

Celulas...

Golunas

Folha...

Fola do anquivo...

Vincusiar 4 dados exlemos...
Caraciere especial..

Marca de formatagao 8

Hiperink

Fimgao. .. ControlF2.

Lisia de fungoes

Nomes 8

Nota

“

&
-

Fogura ¥

Fime e som

Grafico. ..
Qusadro fistuanie

O menu Inserir, como o nome ja diz, serve para acrescentar algo a planilha que esta sendo
usada. Desde colunas a mais, lembrando que no maximo temos 256 colunas, portanto ndo se
acrescenta colunas, apenas deslocamos as mesmas, assim como as linhas, até figuras e grafi-
cos, os quais falaremos mais e melhor numa licdo posterior. O principais itens do menu Inserir

sao:

* células: permite a inclusdo de uma nova célula no local indicado, empurrando as demais

para a direita ou para baixo;

linhas: inclui uma nova linha no local indicado, empurrando as demais para baixo;

* colunas: inclui uma nova coluna no local indicado, empurrando as demais para a direita;

planilha: cria uma nova planilha dentro do arquivo;
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+ funcdo: inclui uma fungéo na célula selecionada;
« grafico: cria um gréfico e o inclui na planilha;

« figura: inclui uma imagem (de arquivo ou de biblioteca) na planilha.

9.8.4 Menu Formatar

Assim como no BrOffice.org 2.2 Writer, aqui poderemos formatar diversas caracteristicas da
planilha. As principais opgdes do menu Formatar sao:

91



CDTC Centro de Difusdo de Tecnologia e Conhecimento Brasilia/DF

» Células...: pode-se alterar caracteristicas como fonte (tipo, tamanho, negrito, italico e cor),
alinhamento, bordas e formato (nimero, texto, data, etc.) das células selecionadas;

Linha: permite alterar a altura, ocultar ou exibir as linhas selecionadas;
» Coluna: permite alterar a largura, ocultar ou exibir as colunas selecionadas;

» Pagina: formata o tipo e as margens da pagina de impressao;

Intervalo de impressao: define qual area da planilha devera ser impressa.

9.9 Endereco, abas e linha de entrada

9.9.1 Endereco ou referéncia

Da-se o0 nome Endereco ou Referéncia ao conjunto das coordenadas que uma célula ocupa
em uma planilha. Por exemplo, a intersec¢@o entre a coluna C e a linha 5 € exclusiva da célula
C5, portanto é a sua referéncia ou endereco.

A célula ativa ou célula atual é a que esta clicada, ou seja, € aquela na qual serdo digitadas
os dados nesse momento. Lembre-se: apenas uma célula fica ativa de cada vez e a selecéo é
representada pelas bordas da célula que ficam destacadas em cor mais escura.

A figura abaixo mostra a célula B4 ativa (ou atual, ou selecionada), ou seja, o cursor esta na
intersec¢cdo da linha 4 com a coluna B. (Note que tanto a linha 4 como a coluna B destacam-se
na cor cinza mais escuro que as demais).

e

[ 1

| Lh | | 28| R

Para mudar a posicao da célula ativa utilizam-se as teclas de seta do teclado ou 0 mouse.

9.9.2 Guias ou abas das planilhas

Ao iniciar um novo documento vocé tem a sua disposicao, automaticamente, trés planilhas
(Planilhat, Planilha2 e Planilha3) que sdo chamadas de guias ou abas. Este recurso permite
agrupar varios trabalhos relacionados em um Unico arquivo, evitando a necessidade de se abrir
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diversos arquivos simultaneamente e simplificando a consolida¢do dos dados.

Clicando sobre as guias pode-se passar de uma planilha para outra, dentro de um mesmo
arquivo. A guia da planilha atual ficara destacada.
Renomear Planilhas

Os nomes das planilhas aparecem na parte inferior da janela da planilha. Inicialmente es-
tdo nomeadas com os rotulos Planilha1, Planilha2 e Planilha3. Se vocé desejar podera alterar o
nome de cada uma delas através dos seguintes passos:

1. Clicar com o botéo direito do mouse sobre a guia;
2. Na janela aberta, selecione a op¢éao "Renomear Planilha...";

3. Na caixa de didlogo "Renomear Planilha", digite 0 novo nome e clique sobre o botao "OK".

5 Insesir Plandha... J
& Exchir Planiha..

; Renomear Planiha. ..

3 Mover/Copiar Plandha...

i Selecionar Todas as Planihas

11 8 Recotar

= Copiar

:3 Ty Colar -
|41 4|+ | 1| COTC 7 Curso de Calc’, Planilha3 / ] | L|_I
[Paniha2/3 | Padio [ 100 | [oesv [+ | | |

No caso acima, renomeamos a Planilhal para CDTC e a Planilha2 para Curso de Calc.

Inserir novas Planilhas

Se vocé desejar poderd inserir novas planilhas através dos seguintes passos:

1. Clicar com o botao direito do mouse sobre a guia;

2. No menu de contexto, selecionar a opgao "Inserir Planilha";

Logo em seguida aparecera a seguinte tela:
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il

+ Posicao: onde deve aparecer a nova planilha, antes ou apés a planilha atual;

* Planilha: selecionando o campo "Nova Planilha"vocé podera adicionar uma ou mais plani-
lhas novas, o numero de novas planilhas deve ser colocado no campo "Numero de Planilha”,
caso seja apenas uma, esta podera ter o nome colocado no campo "Nome"; selecionando
o campo "Do Arquivo", vocé podera adicionar planilhas de quaisquer outros arquivos .

Pode-se também excluir uma planilha, mover ou copiar uma ja existente, recortar, copiar e etc.

9.9.3 Linha de Entrada

A Linha de Entrada, presente na barra de formula, reflete o contetdo da célula selecionada
com o cursor. Através da linha de entrada, pode-se alterar ou corrigir o conteudo da célula, como
por exemplo, numeros ou férmulas.

Os principais tipos de contetdo de uma célula sdo: numéricos (nUmeros, com ou sem casas
decimais); alfanuméricos (texto); data; e moeda (R$ ou $). A modificagdo dos tipos de dados
podera ser feita através do menu Formatar > Células...

|¢:1 = fo E = |owun
A | B c D E =

1 |Segunda Terga uarta uinta Sexta

2 100 50! 90 158 135

3 20 58 49 67 10

4 780 851 456 367 159

L ara 959 595 582 304

3
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No caso mostrado acima temos a célula C1 selecionada e o seu contetido (Quarta) esta sendo
mostrado na linha de entrada.

9.10 Resumo da licao 6

As planilhas eletrénicas trabalham basicamente com os conteddos inseridos nas células (cuja
posigao é a intersecgédo entre uma linha e uma coluna). Ao clicar em uma célula, a linha de en-
trada recebe o cursor, e nela sera digitado o contetdo, seja ele um simples nimero, uma férmula
ou fungdo. A célula que contiver uma férmula ou fungdo apresentara, na planilha (tela), o seu
resultado. As formulas e as fungdes podem ter como parametro o endereco ou a posicao de
outra célula que contenha um valor ou resultado desejado no novo calculo. Esses enderecos de
outras células que serviram de parametro na nova férmula ou fungdo podem ser digitados direta-
mente na Linha de Entrada ou serem selecionados através do uso do mouse (selecionando-se o
intervalo ou a célula na tela).

Em uma planilha eletrénica, a tela do computador é dividida em linhas e colunas, formando re-
tangulos que compdéem uma grade. Cada um desses retangulos é chamado de célula. As linhas
sdo numeradas de forma sequencial (1, 2, 3, 4, 5, 6,...) e as colunas sao atribuidas letras (A,
B, C, D, E,...). Cada célula pode conter valores numéricos, alfanuméricos (letras e/ou numeros),
formulas ou fungdes. Todo software de planilha eletrénica possui outras ferramentas, como filtro,
formatacao de células e graficos, contido em barras de ferramentas ou menus. Estas ferramentas
serdo estudadas nas licoes seguintes.

Fazendo referéncia aos aplicativos anteriores como o editores de texto e apresentacéo eletro-
nica, o menu de fungdes em todos eles, apresentam fungdes que se repetem. E muito importante
que ganhemos familiaridade com o ambiente que vamos trabalhar. No entanto, existem muitos
recursos que ja conhecemos. Um tipico exemplo é o menu arquivo. Neste menu as principais fun-
cOes sao para abrir e salvar arquivos, configurar pagina e impressao e visualizar paginas. Como
foi dito, anteriormente, sdo semelhantes ao dos outros aplicativos. Entéo, ficard ao seu cargo
investigar as opgcdes de menu para conhecer suas fungdes principais.
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Capitulo 10

Licao 7 - Usando Planilhas Eletronicas

Nessa licao, como ja aprendemos um pouco sobre planilhas eletronicas, desvendaremos me-
Ihor o design e a otimizacao das planilhas eletronicas do BrOffice.org 2.2 Calc.

10.1 Trabalhando com planilhas

10.1.1 Objetivo

Ao final desta licdo o participante devera identificar as fungdes relacionadas ao trabalho com
planilhas eletrénicas, referentes a formatacao de células e colunas, para tornar as planilhas orga-
nizadas e visualmente atraentes.

10.1.2 Habilidades e competéncias a serem desenvolvidas
Habilidades a serem desenvolvidas:
» De organizar;
» De aplicar qualidade;
* De abstrair;
* De identificar problemas;
* De reter e memorizar;
* De adaptar;
* De transformar;
* De buscar solugdes;
* De pesquisar.
Competéncias a serem desenvolvidas:
» Formatar e aplicar estilos em planilhas;
» De solucionar e inovar a apresentacao;

» De organizar dados.
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10.1.3 Conteudo da Licao
+ Design de planilha de dados
» Otimizacédo na organizagao

* Visualizacao otimizada

10.1.4 Aplicacoes

A grande quantidade de dados que normalmente leva as pessoas a utilizarem planilhas ele-
trénicas pede que esse volume de dados seja organizado. Assim, com o recurso da formatacgao,
€ possivel dar a uma planilha uma nogao de conjunto que facilita a leitura e o entendimento da
finalidade e das informacdes tabuladas.

No entanto, até mesmo para volumes de dados pequenos, manté-los separados e racional-
mente organizados na apresentagao € de grande utilidade e apreciacao.

Exemplos:

+ Em uma listagem de alunos de uma turma, o numero de suas faltas pode ser destacado em
negrito e com a cor vermelha, chamando a atengéo para o fator critico representado naquela
coluna; nessa mesma tabela, é util separar as informagbes do cabecalho e os dados dos
alunos por linhas.

 Em uma tabela de ganhos e despesas, o valor das despesas pode ser salientado em ver-
melho e o dos ganhos em verde, indicando atencao para aquelas informacoes.

Faremos a seguir uma breve recapitulagao desta ligao.

10.2 Dimensionar e Mesclar Células

Muitas vezes o tamanho padrao das células ndo nos satisfaz completamente e muitas vezes
o conteudo ultrapassa o tamanho da célula, para isso temos duas solucoes:

» Dimensionar as células;
* Mesclar células.

Dimensionar uma célula seria modificar o seu tamanho original, seja aumentando ou dimi-
nuindo as suas dimensoes, enquanto mesclar célula seria somente para aumentar o tamanho, ja
que para isso somaremos uma célula, e consequentemente o seu tamanho, a outra célula. Dividir
célula, como o nome ja diz serve para dividir o tamanho de uma célula e transforma-la em outras
células.

Antes de aprendermos mais essas funcdes das células em uma planilha eletrénica, n6s deve-

remos saber como se faz para selecionar uma ou mais células, pois s6 assim poderemos aplicar
as modificacdes nas células que desejamos.
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10.2.1 Selecionar Células

Podemos selecionar uma célula ou um conjunto de células da seguinte forma:

» Usando o Mouse: para selecionar uma célula basta clicar com o botao esquerdo do mouse
sobre ela;

» Usando o Teclado: para selecionar mais de um célula, basta manter pressionada a tecla
Shift e apertar as setas para direita, esquerda, cima ou baixo do teclado. Com o teclado,
podemos utilizar as teclas de atalho, como o préprio nome ja diz, € um atalho, pode-se
caminhar em fazer diferentes partes do texto.

Verifique 0 que acontece ao utilizar algumas das teclas de atalho da tabela abaixo.

Pressionar Sera selecionado

Seta para cima Uma célula para cima

Seta para baixo ou Enter | Uma célula para baixo

Seta para direita ou Tab | Uma célula para direita

Seta para esquerda Uma célula para esquerda
Enter Uma célula para baixo

Home inicio da linha atual

CTRL Home Célula A1

CTRLA Toda a planilha

Page Down Uma tela para baixo

Page Up Uma tela para cima

CTRL Seta para direita Primeira coluna da linha atual
CTRL Seta para cima Primeira linha da coluna atual

10.2.2 Dimensionar Células
Assim como selecionar as células, a parte de dimensionamento das mesmas pode ser efetu-
ada também através das teclas de atalho do teclado ou pelo mouse através da barra de menus.
Para isso siga 0s passos seguintes:
Dimensionar com o teclado
1. Selecione as colunas ou linhas que deseja alterar
2. Escolha a opgao do menu Formatar > Coluna > Largura ou Formatar > Linha > Altura;
3. Uma nova janela sera aberta, nessa janela vocé deve informar o valor desejado para a sua
célula ou conjunto de células.
Dimensionar com o mouse

1. Usando o cursor do mouse vocé deve aproxima-lo a série de colunas (letras) ou linhas
(numeros) que deseja.

2. Fazendo isso o cursor mudara de forma. Ficara na forma de uma seta dupla, apontando
uma para cada direcao
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3. Quando o cursor estiver nessa forma basta clicar e segurar o botdo esquerdo do mouse e
dimensionar a linha e/ou coluna que desejar
10.2.3 Mesclar Células

Em alguns casos, pode-se necessitar unir duas ou mais células. Este procedimento recebe o
nome de "mesclar células".

Para fazer a juncéo dessas células é muito facil. Siga os pasos seguintes:

1. Selecione as células a serem unidas (pode ser em linhas, colunas ou ambas);

2. Escolha a opgéo de menu Formatar > Mesclar Células ou clicar no icone Mesclar, localizado
na barra de ferramentas.

Para desfazer a unido basta vocé repetir os passos anteriores, s6 que dessa vez vocé vai
desmarcar a op¢ao Mesclar Células, ao invés de marcar.

10.3 Formatacao, Bordas e Cores

10.3.1 Formatacao

Assim como no BrOffice Writer, no Calc também podemos mudar a aparéncia dos caracteres,
formata-los. Para isso é necessario selecionar o texto que se deseja modificar, dai basta escolher
0 que se deseja fazer e pronto, como se fosse um editor de textos.

Podemos usar as funcdes de formatacao de diferentes maneiras, tais como:
1. Selecionar a célula ou intervalo de células e clicar em Formatar > Células
2. Clicar com o botdo direito em Formatar células.

3. Atalhos da Barra de Ferramentas:

[Jvimous sans L = [ j@@ EIEEEN L % 5 EE E-R-E-

Ha botdes para diferentes fungdes, como:

Alterar estilo;

Tipo de fonte;

Tamanho da fonte;

Aplicar o formato negrito, italico e sublinhado

Alinhamento a esquerda, centralizado, a direita e justificado

» Aplicar marcardores (numerados ou nao);

Colorir a fonte ou o paragrafo.
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10.3.2 Bordas de Células

As linhas de grade que separam as células normalmente ndo aparecem na impressado. Dessa
forma, para imprimir uma planilha com bordas € necessario formatar as areas desejadas.

Para incluir bordas em uma area de planilha basta seguir os passos:

1. Selecionar a area pretendida
2. Utilizar o menu Formatar > Células

3. Clicando-se em seguida, na guia Bordas, e selecionando-se o tipo e a disposi¢ao das bor-
das na area selecionada.

Também ¢é possivel alterar as bordas através da barra de ferramentas, por meio do icone

'

Clicando nesse icone uma pequena janela, parecida com a da imagem abaixo, sera aberta,
para que vocé possa escolher o tipo de borda que preferir.

10.3.3 Cor de Fundo

Para resaltar algum dado ou uma parte da planilha podemos usar o recurso de mudar a cor de
fundo de uma célula ou de um conjunto de células. Esse recurso pode ser utilizado para salientar
areas importantes (totais, por exemplo) ou para aprimorar a aparéncia.

Para alterar a cor de fundo, devemos:

1. Selecionar a drea desejada;
2. Escolher a op¢do de menu Formatar > Células;

3. Sera aberta uma janela na qual se deve selecionar a guia Plano Fundo e, entdo, a cor
desejada para o fundo da planilha.

Outra forma é, apos a selegao, clicar no icone Cor de fundo da barra de ferramentas e seleci-
onar a cor. Para deixar sem cor de fundo, selecione a opgdo sem preenchimento na janela.

E importante sempre observar o contraste entre a cor de fundo e a cor da fonte para manter
a legibilidade do conteudo das células.
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10.4 Formatacao de Conteudos

Podemos, através do menu Formatar > Células, formatar diversos atributos das células sele-
cionadas, além dos anteriormente citados: borda e cor de fundo. A figura abaixo apresenta as
diversas guias de janela de formatacao de células.

flal e lLLEE

Nﬁms'Fmi Eieftos de fonte Anmem|&mas| Plano de fundo i Pmtegﬁ.odecéual

Categona Fomaio Idioma
Tudo - |Padrao [
Diefinido pelo uswino -12M
: 234,12
Porcentagem -1.234
Moeda 12,12
Data A2z
Hora -
Cientifico = et
Opgoes
Casas decimais 0 = [ Nimeres negaiives em vesmedho
Zetos @ esquerda 1 = [ Separador de millsar
Codigo de formalo
S v w| ]

oK ICmceh:l A'Echlﬂeded'lirl

» Numeros: permite a selecdo da categoria (nUmero, moeda, data, hora e outros) e do formato
do conteudo das células. Para a categoria Numero, por exemplo, pode-se selecionar cor de
numeros negativos, separador de milhar e nimero de casas apos a virgula.

» Fonte: permite a selegado do tipo de letra, estilo, tamanho e cor do conteddo das células
selecionadas.

 Efeitos de fonte: apresenta mais algumas opg¢des de formatacao da fonte, como sublinhado
e relevo.

« Alinhamento: pode-se modificar o alinhamento do conteddo das células horizontalmente
(esquerda, direita ou centralizado) e verticalmente (base, topo ou centro), a orientagéo do
texto (colocar o texto em diagonal ou vertical dentro da célula) e a configuragcdo de margens
internas.

 Bordas: ja foi explicado anteriormente.
 Plano de Fundo: ja foi explicado anteriormente.

» Protecao de célula: protege o contelido das células de modo a ndo permitir alteracdo. Pode
ser com ou sem senha. A protecao de células tera efeito somente depois que a planilha
atual estiver protegida. Para isto, selecione Ferramentas > Proteger Documento > Planilha.

101



CDTC Centro de Difusdo de Tecnologia e Conhecimento Brasilia/DF

10.5 Classificacao ou Ordenacao de Dados

Ao fazermos uma planilha com alguns dados, as vezes nao nos preocupamos com ordem, ou
até nao temos como ordenar ao fazer, por isso o BrOffice.org Calc tem uma ferramenta muito util
nessas horas. Essa ferramenta classifica as linhas selecionadas de acordo com a s condicoes
desejadas. Essa ferramenta se chama Classificar, e para usar ela basta seguir os passos:

» Selecionar a area da planilha que se deseja ordenar (lembrando que se vocé selecionar
de forma errada podera ocorrer uma ordenagao que ocasionara em uma mistura de dados,
fazendo com que tudo fique errado.)

+ Feito isso, a janela abaixo aparecera:

matar Ceinlas

Nl.‘lmemsIFmﬁei Eietos de fonte mm|m| Piano de fundo i Prote;ﬁadecélhl

Categora Formato Igioma

Tudo -

Diefinido peio ustdnio

Gientifico = 125440
Cpgoes

Casas decimais m [ Mimefos negatives em vermeho

Zers 4 esquenda B I Separador de minar
Codige de formata

= vl ®]%)

ceclcﬂweh;;'ﬁgh'gumﬁ'

» Basta escolher a ordem (crescente ou decrescente) das colunas selecionadas;

» Escolher mais algum detalhe desejado e clicar em OK.

Além de poder classificar de maior para 0 menor e vice versa (crescente e decrescente), nés
temos mais uma aba com outras op¢cdes, como mostra a imagem abaixo:
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Criténios de Classificagao. Opgoes

[ Distingao enfre matisciéas & minisculas;

[ O intervalo contem rotulos de colna
[ Inchur formatos

[~ Copiar resuitados da ordenaglo pasa

[~ Personalizar ordem de classificagio

|doma

|Pad!éo j

Diregao
{+ De cima para bamo {chassificar inhas)
" Da esquerda para a drefta [classificar colunas)

Intervalo de dados: SF9 {sem nome)

oK ICamehr Aguda

Redefiir

+ Distingdo entre maiusculas e minusculas: classifica primeiramente as maiusculas e depois
as minusculas

+ O intervalo contém rétulos de colunas: Omite a primeira linha ou coluna a partir da classifi-
cacao feita.

* Incluir formatos: mantém a formatacao atual da célula

+ Copiar resultados da ordenacgéao para: Copia o resultado para a célula especificado

» Personalizar ordem de classificacao

* Idioma: Selecionar os idiomas para usar nas regras de ordenagao

 Diregéo

10.6 Filtros

— De cima para baixo (classificar linhas)
— Da Esquerda para a direita (classificar colunas)

Filtro serve para vocé localizar ou separar determinadas células de acordo com algum critério
desejado. Por exemplo, se vocé tem uma planilia muito grande onde deseja achar apenas os
iténs vendidos que tenham valor superior a R$ 500,00 basta vocé usar um filtro que facilmente
ird selecionar esses itens ao invés de ficar procurando e perdendo muito tempo. (Para esse caso
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especifico seria melhor usar um filtro padrédo com o valor desejado.)

Para acessar mais essa funcionalidade do BrOffice.org 2.2 Calc basta seguir os passos:

1. Selecione a &rea (intervalo de células que se pretende aplicar o filtro);
2. Va4 em Menu Dados > Filtro;

3. E escolha uma das opcdes existentes (abaixo uma descricao do que cada uma faz.
Vocé podera uma dentre as opgdes de filtro existentes:

» Auto Filtro
Filtra automaticamente o intervalo de células selecionado;

* Filtro Padrao
Permite definir as opgdes de filtragem.

- [
3| G e |
7| G we |
A | ——

« Filtro Avancado
Define um filtro que pode combinar até oito critérios de filtragem diferentes.

* Remover Filtro
Remove o filtro das células selecionado.

* Ocultar Auto Filtro Como o nome ja diz, oculta os botdes de AutoFiltro no intervalo de células
selecionado.
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10.7 Formatacao Automatica e Condicional

Mesmo o Calc sendo um editor de planilhas muito completo e ter quase tudo que é neces-
sario para um programa da sua categoria, as vezes temos necessidade de algo mais, de uma
personalizacdo, de uma formatagéo que usamos mais, e ficar tendo que modificar sempre que for
fazer um novo documento é muito complicado, perde-se muito tempo. Por isso que no Calc nés
podemos usar tanto a Formatagéo Automatica (AutoFormatar) quanto a Formatagéo Condicional.

A Formatagcdo Automatica é para quem gosta de praticidade € ndo quer nada muito diferente
do convencional, ja a Formatagdo Condicional € para quem precisa de algo mais especifico.
Vamos falar um pouquinho de cada uma das duas agora.

10.7.1 Formatacao Automatica

O recurso de formatacao automatica € muito Util, simples e rapido para aprimorar a apresen-
tacdo das planilhas feitas pelo Calc. Através dele, pode-se formatar cor de fundo, fontes e bordas,
tudo ao mesmo tempo.

Para fazer uso da Formatagao Automatica siga os passos:
1. Selecione a area da planilha a ser formatada;
2. Cligue no menu Formatar > AutoFormatar.

3. Sera apresentada uma janela, como na imagem a seguir, com uma galeria de formatacoes,
bastando selecionar e confirmar para aplicar sobre a planilha selecionada.

30
Amareio
Az
Cinza
Lavanda
Marrom
Mosda
Moeda 3D
Moeda Cinza

Mozda Lavanda
Mneda Tirmeaa LI

Escolha uma opg¢éo pré-definida. Outras opgbes podem ser encontradas ao clicar no botéao
Mais como na figura acima. Basta escolher uma formatacao e clicar em OK, lembrando que se
vocé apenas selecionar uma das formatag¢des vocé terd uma visualizagdo de como é o compor-
tamento da mesma.

10.7.2 Formatacao Condicional

Agora que ja foi apresentado a Formatagao Automatica, vamos a algo mais especifico.
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As pessoas que costumam usar Softwares Livres tém sempre um filosofia de mudancga, de
aprimoramento e é aqui que essa filosofia se encaixa. Usando a formatagao condicional vocé
pode fazer com que a sua planilha fique diferente de todas as outras, vocé pode fazer algo total-
mente personalizado mesmo.

Vamos supor que vocé trabalhe em uma empresa que deseja personalizar todos os docu-
mentos, deixado-os com as cores da empresa e diversos outros detalhes, como cor para valores
positivos e cor para valores negativos (simbolizando lucro e prejuizo, ou crédito e débito, tanto
faz). Para fazer isso basta vocé criar estilos, e € nisso que vamos focar agora.

Como criar um novo estilo

Para criar um novo estilo basta seguir os seguintes passos:

1. Clique no menu Formatar > Estilos e Formatacao ou apertar F11

2. Selecione o estilo "Padrao"clique com o botao direito do mouse e selecione "Novo".

A janela de dialogo que aparece tem diversas abas, como mostra a figura abaixo:

=l idE

sL1G e

OﬂlmilﬂdﬂrlNimemleuﬂelEfeirmdefuﬂe Ainhamento | Bordas | Piano de fundo | Proteqdo de célua |

Mome I Sem fitubol

Vinculado com IPadl&c- j
Categoria |E31 los personalizados j
Contem

m|0mw|m|gedeﬁi|ga¢io|
=

» Aba Organizador - Digite um nome para o seu novo estilo;

» Demais Abas - As demais abas servem para vocé personalizar o seu novo estilo, por isso
varia de acordo com a preferéncia de cada um.
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10.8 Recapitulacao

De acordo com o tamanho dos dados contidos numa coluna, podemos melhorar a apresen-
tacdo ajustando o tamanho da coluna. A apresentacdo das células pode ser modificada pela
opgao Formatar > Células, onde podem ser ajustados o tipo de letra, cor de fundo, e podem ser
colocadas bordas em uma célula ou em um grupo que tenha sido previamente selecionado.

Para selecionar as células, o cursor deve ser colocado sobre uma que seja a "do canto"de to-
das as que se pretende selecionar, pressionar o botdao esquerdo do mouse, manté-lo pressionado
e arrasta-lo até a do "outro canto", ou pressionar a tecla Shift, manté-la pressionada e movimentar
o cursor com as setas do teclado até a célula do outro canto.

Para selecionar as células, o cursor deve ser colocado sobre uma que seja a "do canto"de to-
das as que se pretende selecionar, pressionar o botao esquerdo do mouse, manté-lo pressionado
e arrasta-lo até a do "outro canto", ou pressionar a tecla Shift, manté-la pressionada e movimentar
o cursor com as setas do teclado até a célula do outro canto.
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Licao 8 - Formulas, funcoes e graficos

Essa licdo é a mais avangada do curso. E nela que aprendemos os pontos mais fortes do
BrOffice.org 2.2 Calc. Dentre eles as formulas, fungdes e referéncias.

11.1 Introducao

11.1.1 Objetivo

Ao final desta licdo o participante deverd mostrar entendimento das caracteristicas, funciona-
mento de férmulas e fungbes dentro de uma planilha eletrénica, bem como identificar a relacao
existente entre os dados nos calculos produzidos e a facilidade de manipulacéo de suas variaveis
e os efeitos de sua alteragéo.

11.1.2 Habilidades e Competéncias a serem desenvolvidas
Habilidades:

» De criar formulas;

De estabelecer relagdes entre os dados;

De trabalhar linguagens (matematicas, estatisticas e financeiras) para manipulagao de da-
dos;

* De operar com légica;

De trabalhar com quantidade e qualidade;

+ De identificar problemas.

Competéncias:

* Pesquisa em relagdo aos assuntos abordados na planilha;

» Colaboragao e mediagdo em grupo, no sentido de propor solugdes aos problemas identifi-
cados.
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11.1.3 Conceitos a serem abordados
* Férmulas;
* Fungoes;
* Tipos de referéncias;
» Componentes de férmulas;

* Extensao de férmulas.

11.1.4 Aplicacoes

A finalidade de se trabalhar com planilhas eletrdnicas vem da necessidade de manipular gran-
des quantidades de informagdes, de estabelecer relagbes entre essas informacdes e representar
seus resultados de forma entendivel e organizada.

Diante de suas caracteristicas, os conceitos relacionados nesta licdo sdo a base para o en-
tendimento de como executar calculos. Vejamos algumas aplicacoes:
» No orcamento doméstico: Quanto gastei com alimentacdo neste més?;

* No controle de notas de alunos pelos professores: Qual a porcentagem de alunos com
rendimento abaixo da média da turma?;

* No calculo de vendas de uma loja: Qual o lucro de vendas mensais?

11.2 Definicoes

11.2.1 Formula

Férmulas sdo uma combinacao de valores e operadores, que, inseridas em uma célula, apre-
sentarao um resultado como sendo o conteudo dela. Nelas também podemos ter como referén-
cias dados de outras células da mesma planilha ou de outra planilha, por exemplo B5+C9

Vocé pode criar uma célula para somar contetdos de outras células, pode usar porcentagens,
divisdes e etc. Enfim, vocé fazer quase que qualquer tipo de calculo nas células.

11.2.2 Funcoes

Fungdes sao formulas pré-definidas contidas em planilhas eletrénicas. Essas fung¢des po-
derao ser utilizadas através do recurso "Funcao Assistente". Esse recurso auxilia o usuario na
criagao das mesmas, bastando apenas escolher a categoria e inserir os parametros ("dados").

Toda formula é iniciada pelo simbolo "="e formada por valores e operadores.
Como exemplo digitamos a seguinte férmula na Célula A1,
=C4+H9-B1

Essa formula soma o contelido da célula C4 com o contelido da célula H9 e diminui esse valor
pelo contetdo da célula B1. No final disso o resultado total € armazenado na célula A1.
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11.3 Componentes de uma férmula

As férmulas, como ja foi dito, formam um conteddo numa célula podendo usar conteudo de
outras células. Para fazer uma férmula dispomos de varios componentes, como por exemplo:
11.3.1 Valores

Podem ser numeros, textos ou referéncias. Exemplos:

* 1,2 - nUmero;

+ =B2 - referéncia a célula B2;

 "controle- texto.

11.3.2 Operadores Aritméticos
Executam operagdes matematicas. Exemplos:
* '+’ - Adicao;
+ ' -’ - Subtracao;

e '/’ - Divisao;

" * 7 - Multiplicagéo;

L]

% ’ - Porcentagem;

» ' N - Potenciacgao.

11.3.3 Operadores de Comparacao
Executam comparagao entre dois valores. Exemplos:
« '="-lgual;
e’ >’ - Maior;
e "<’ - Menor;
* <>’ - Diferente’ < =’ - Menor ou igual a;

* ’>="-Maior ou igual a.

11.3.4 Operador de Texto

Concatena dois valores de texto através do simbolo '&’. Exemplo:

» Célula A1 contém o numero 6, célula A2 contém o nimero 5. Se colocarmos na célula A3
0 seguinte: =A1&A2 teremos o valor 65.
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11.3.5 Operador de Referéncia

Combina duas ou mais referéncias. O simbolo ": "indica intervalo quando usado entre duas
referéncias. Exemplo:

» A3:A5 - indica o intervalo entre as células A3 e A5.

11.4 Inserir Formulas
Para inserir uma formula em uma célula vocé deve:

1. Selecionar a célula em que se deseja inserir a formula.

2. A seguir, insira o simbolo "="usando o botdo na barra de ferramentas (ao lado da linha de
entrada) ou entdo o teclado. (vocé pode editar a célula na prépria célula ou pode usar a
barra de férmulas.

ApGs executar o passo anterior, outros dois botdes: cancelar e aceitar, que ficam ao lado da
linha de entrada, seréo habilitados. Agora € so digitar a formula desejada e teclar "Enter".

11.5 Repetir Formulas

As vezes, precisamos repetir uma férmula para toda uma linha ou coluna. A maneira mais
facil de executar esta tarefa sem precisar reescrever a formula ou ter que copiar € colar para as
outras células é clicar no canto da alga da célula que tem a férmula, segurar o botdo do mouse e
arrastar até a célula ou coluna desejada.

Tome sempre muito cuidado no uso de férmulas, pois se vocé errar um passo fara com que
uma célula fique com resultado errado e possivelmente isso desencadeara por toda a planilha,
pois normalmente uma célula tem ligagdo com outra e como uma pode estar errada, esse erro
pode se estender a varias outras.

11.6 Inserir Funcao

Uma fungdo contém uma féormula que toma uma série de valores. Estes valores sdo usados
para executar uma operacao e fornecer o resultado. Portanto, uma funcao é uma equacao pré-
definida.

» Os valores com que uma funcao efetua operagbes sdo denominados argumentos;

» Os valores retornados pelas fun¢des sdo chamados de resultados.

Os parénteses definem onde os argumentos comegam e terminam. Not que os argumentos
podem ser numeros, constantes, textos, valores l6gicos ou outras férmulas.
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11.6.1 Exemplos de funcoes

A funcédo é SOMA, o argumento é B2:B6 (Ié-se de B2 até B6) e o resultado (a soma dos valo-
res) € a soma dos valores das células B2, B3, B4, B5 e B6.

Como digitar:

* Se as células séo adjacentes. Exemplo: =SOMA (B2:B6).

» Se as células nao sao adjacentes basta coloca-las separadas por ";". Exemplo: =SOMA(B2;B4;B6)

11.6.2 Outras Funcoes

Funcéao Utilizacao Descricao

Média =MEDIA (arg1;arg2;..)  Retorna a média aritmética da lista de argumentos (até 30 argume
Maximo =MAXIMO (arg1;arg2;...) Retorna o valor maximo da lista de argumentos (até 30 argumento:
Minimo =MINIMO (arg1;arg2;...) Retorna o valor minimo da lista de argumentos (até 30 argumentos
Data/Hora =AGORA[[egg]] Retorna a data e a hora de acordo com o reldgio interno do compu

11.7 Inserir Graficos

Um étimo recurso do Calc é a criagdo de gréficos relativos aos dados inseridos. Com essa
ferramenta podemos criar apresentagdes mais dinamicas, junto como Impress, claro, e deixar
nossos dados e projetos muito mais visiveis numa possivel demonstracao.

A criagao de graficos no BrOffice.org Calc € muito simples, seguindo os seguintes passos
vocé nao tera muita dificuldade:

1. Primeiramente, selecione na planilha os dados a partir dos quais sera gerado o grafico.
Dica: mantenha a tecla Ctrl pressionada e selecione as células.

2. Escolha no menu Inserir > Gréfico ou clique sobre o icone , na barra de ferramentas.

3. Vocé vera que o cursor do mouse ficou de uma forma diferente da convencional. Isso é
a indicagdo que vocé deve escolher o local onde o gréfico sera inserido. Para isso basta
posicionar o cursor no local desejado e clicar com o botdo esquerdo do mouse.

4. Feito isso a seguinte janela ira abrir:
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™ Autolonmataciode erafico

5. Selecione o intervalo (normalmente apos vocé selecionar antes de clicar em Inserir>Grafico
esse campo ja vira preenchido). Basta clicar em Préximo e ir para a préxima etapa.

6. Feito isso a seguinte janela sera aberta:

| AutoBormatagiode srafico

7. Nessa janela vocé deve escolher o tipo de grafico que deseja.

8. Feito isso sera aberta a seguinte janela, onde vocé escolhera em relacao de como sera o
comportamento do seu gréfico:
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Hormatacan de sralico
rimatacan de grall

[Escolher uma variante

Mormal
Linhas de grade
I~ ExoX |v Eo ¥ [T ExoZ
I—Mostmelemuﬁgsdcimlnm Série de dados em: " Linhas ' Colunas

visualizagio

Ajuda | Cancelar | << Voitar | Préximo >> I Criar |

9. clicando em Préximo novamente vocé tera a janela abaixo, onde vocé devera escolher o
Titulo do Gréfico, as legendas dos eixos e mais alguns detalhes opcionais, mas que fazem
muita diferenca para o0 bom entendimento dos dados e estimativas:

[V Titulo do grafico

[ Legenda

Tituios dos eDios

[ EmoX =

[ Emo¥ |

I Eisz {Tituio do a0 2

r Mostrar elemenios do fexto na Sédie de dados em; " Linhas fo Colunas
visuaizagas

juda | Cancelar | << Vioitar | Brotims > | Crar I

10. Clicando em Criar o seu g"afico sera mostrado na area que vocé escolheu, como exemplo
temos o grafico abaixo:
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11. Finalmente o gréfico foi gerado. Agora basta clicar com o botao direito do mouse em cima
de cada coluna do gréfico e escolher Propriedades do Objeto, ou dar uma clique duplo com
o botao esquerdo em coluna ou no centro da coluna para alterar as propriedades do grafico,

como na figura abaixo:

Propnedades do Obssto...
Posigao & Tamanho...

Plano de {undo do grafico...

Recoriar
Copiar

L
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11.8 Recapitulacao

Na secao anterior foram propostos alguns exercicios. Se vocé conseguiu resolvé-los, é por
que desenvolveu as habilidades e competéncias propostas no item 2. Porém, se o resultado nao
foi satisfatorio é por que vocé ainda nao tem clareza de como relacionar dados em uma planilha
e como inserir férmulas e fungoes.

Lembre-se de que para inserir férmulas, em primeiro lugar, temos que colocar o simbolo igual
"="na célula onde se deseja mostrar o resultado. Depois, saber que operacdo e quais valores
(parédmetros) iremos utilizar. Os parametros serdo representados pelo enderego da posicao da
célula na planilha.

Para inserirmos fun¢des os procedimentos ndo sdo muito diferentes. Porém, temos o auxilio

do "Fungéao Assistente", quando apertarmos o seu botdo proximo a linha de entrada, ele guiara
Nossos passos e tornara mais facil a execucao da tarefa.
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Capitulo 12

O que é o BrOffice Impress

O Broffice Impress é um programa de apresentacao de slides ou transparéncias similar em
capacidades ao PowerPoint. Além das capacidades comuns de preparo de apresentagdes, ele é
capaz de exporta-las nos formatos HTML, PDF e SWF (Macromedia Flash) isto a partir da versao
2.0, permitindo que ela seja vista em qualquer ambiente com o Flash Player instalado. O Impress,
porém, sofre da falta de modelos de apresentagdes prontos sendo necessario o uso de modelos
criados por terceiros.

12.1 Licao 9 - Introducao

12.1.1 Introducao

Ao final desta licao, o participante devera ser capaz classificar e descrever as principais uti-
lidades de uma apresentagéo eletrénica e seus componentes além de avaliar os fatores que
influenciam a criagcdo de uma apresentacao.

12.1.2 Habilidades e Competéncias a serem desenvolvidas

Habilidades a serem desenvolvidas:

+ de estratégias e idéias;

+ de identificacdo de problemas;

* de agao multidisciplinar;

* de reflexdo sobre o acumulado.
Competéncias a serem desenvolvidas:
* pesquisa, comunicagao;

+ analise e solucionar problemas.

Conceitos a serem abordados

» Apresentacao eletronica;
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» SLIDES;
* Provedor de servicos;

» Organizagao de arquivos e diretorios.

12.1.3 Situacao de contexto e problema proposto

A informatica é um aliada muito importante ao nosso cotidiano. Ela oferece meios que faci-
litam trabalhos que seriam muitas vezes complexos ou que gastariam muito tempo para serem
realizados. Isso se torna mais claro ao observarmos, por exemplo, a construgdo de documentos.
Como ja sabemos em apenas alguns minutos conseguimos digitar e imprimir um texto ou cons-
truir uma planilha e corrigi-los, se necessario, sem maiores dificuldades. Porém sempre existirao
momentos em que as ferramentas disponiveis nao serao boas o suficiente para desenvolver as
tarefas desejadas.

Imaginemos que alguém de uma empresa precise gerar um relatério sobre os gastos de um
determinado ano para ser apresentado em uma reunido. Qual seria a melhor maneira de se
apresentar esse relatério? Outras situagdes: um trabalho de escola ou faculdade deve ser apre-
sentado, como fazer? Um seminario precisa ser realizado, o que fazer? Para essas e muitas
outras situagdes foram criadas ferramentas especificas para nos auxiliar, sdo os softwares de
construcao de apresentacao eletronica.

Nesta licdo vamos descobrir o que €, como funciona e como fazer uma apresentagao eletrd-
nica.

12.1.4 Apresentacao eletronica

Nos mddulos anteriores criamos arquivos de textos e planilhas, a construgédo de uma apre-
sentacao eletrénica € muito parecida. Para se criar um arquivo do tipo apresentacao é necessario
utilizar SOFTWARES especificos para essa finalidade. Uma apresentagao eletrénica € entdo um
produto todo trabalhado e modelado com o uso de um SOFTWARE.

Como o proprio nome sugere, uma apresentacao eletrénica tem como finalidade principal
ser publicada, e consequientemente mostrada em algum evento ou situagdes como as que vimos
anteriormente. Porisso € muito comum a utilizacao de apresentagdes eletrbnicas como auxiliares
Ou guias nesses momentos.

Uma apresentacao eletrbnica pode ser exibida de diversas maneiras, desde em uma tela de
computador até em uma tela gigante projetada. Ela precisa de um ambiente propicio para que
todo o publico possa visualizar o que esta sendo apresentado.

12.1.5 Conceitos

As apresentacdes eletrénicas geralmente seguem um fluxo natural. Tudo se inicia na sua cri-
acao e formatacao, podemos chamar essa fase de desenvolvimento. Mais tarde, quando estiver
tudo pronto, o que foi produzido é apresentado, vamos chamar essa ultima fase de apresentacao.
Tanto a fase de desenvolvimento quanto a de apresentacéo requer a utilizacdo do software de
apresentacao eletrénica. Temos que estar cientes de que nem sempre o ambiente de desenvolvi-
mento sera 0 mesmo do de apresentacao, o software pode ser diferente ou pior ainda, nem existir
em um deles.

Para desenvolvermos uma apresentagao eletrénica precisamos saber quais sao seus compo-
nentes. Para facilitar vamos tentar imaginar uma apresentacao qualquer. Em algum lugar existe
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um apresentador que ira utilizar uma apresentagéo eletronica para facilitar sua atividade. Durante
toda exposicao esse apresentador fala sobre diversos assuntos. O que € mostrado na apresenta-
¢ao eletronica deve estar de acordo com o assunto atual do apresentador e ja que o assunto nem
sempre é o0 mesmo durante toda a apresentagao, entdo podemos observar que o que é mostrado
na apresentacao eletrénica também nao sera fixo todo o tempo, logo uma apresentagao eletro-
nica deve se alterar sempre que necessario para acompanhar o assunto que esta sendo tratado
no momento. Para resolver esse problema os softwares possibilitam a criacdo de uma tela de
apresentacao para cada assunto. Dessa forma uma apresentacao € substancialmente composta
por telas. Essas telas sdo chamadas também de SLIDES.

Quando formos produzir uma apresentacao eletrénica vamos criar diversos SLIDES para se-
rem mostrados. Esses SLIDES nao podem estar dispostos de qualquer maneira em seu docu-
mento. Tecnicamente falando os softwares organizam os SLIDES em uma fila, onde cada um é
apresentado apds o outro do primeiro até o ultimo. Os SLIDES entado devem ficar ordenados de
forma correta para que apresentagao seja bem sucedida.

12.1.6 BrOffice Impress

O software que utilizaremos para a manipulacdo de apresentacao eletrénica é o BRoffice
Impress ou Apresentacdo. Ele possui uma disposicdo semelhante as outras ferramentas de es-
critério. Existem as barras de titulo, menus, além das diversas outras barras de ferramentas que
disponibilizam atalhos para as a¢des que iremos executar.

No Impress, ou em um programa similar, podemos utilizar figuras, gréficos, videos e outros.
Tudo isso de modo mais atraente para o publico-alvo.

12.1.7 Resolucao de Problema

Para construir uma apresentagao eletrénica vamos perceber que ha diversos recursos que nos
possibilitam personalizar essa nossa apresentagdo. Vamos colocar nos SLIDES textos, imagens,
sons, links e animagdes além de utilizar outras opgées como transi¢cdo de SLIDES, organogramas
e tabelas.

A construcao de uma apresentagao eletrénica vai muito além de apenas criar e formatar SLI-
DES. Ela abrange também os fatores de ambiente que influenciardo a apresentacao. Para criar-
mos uma apresentacao eletrénica que atenda seus objetivos é necessario sabermos com clareza
qual o seu propdsito, qual sera o publico-alvo, qual sera o tempo disponivel para a apresentagao
e conhecer bem o ambiente em que sera realizada a apresentacio. Tendo conhecimento desses
fatores e utilizando bem o software, a chance que a apresentacéo seja bem sucedida sera muito
grande.

12.1.8 Aplicacoes

Uma apresentagao eletrénica pode ser utilizada em diversos momentos, basta sermos cui-
dadosos, pois ela ndo pode ser algo que atrapalhe nosso objetivo. E importante analisar bem o
problema para termos certeza de que a apresentagao eletrénica seja uma boa solugédo para a
atividade em questao.
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12.1.9 Recapitulacao

A apresentagao eletrénica pode nos auxiliar em diversas situagdes, porém é necessario co-
nhecer bem o ambiente em que vamos desenvolver, onde sera a apresentacédo e qual o assunto
que sera abordado.

Uma apresentacao é composta por SLIDES, que por sua vez podem conter textos, imagens,
sons e links. Para criar uma apresentagao é necessario o uso de um SOFTWARE especifico para
isS0.

Nos préximos tépicos vamos aprender a utilizar ferramentas que o Impress oferece para a
criacao de apresentagdes eletrbnicas.

12.2 Licao 10 - Slides e Textos

12.2.1 Introducao

Ao final desta ligao, o participante deverd estar apto a criar e editar slides utilizando os recur-
sos de formatacao de texto e slide mestre. Habilidades e Competéncias a serem desenvolvidas
12.2.2 Habilidades a serem desenvolvidas:

+ de composicao

 de edicao

» de analise e sinteze.

Competéncias a serem desenvolvidas:

» de analise e apresentagado dados e informacoes;

* de edi¢cdo dados e informacdes.

Conceitos a serem abordados

Apresentacao eletrbnica;

» Formatacdo de SLIDES;

Utilizagao basica de computadores;

+ Digitacao.

12.2.3 Situacao de contexto e problema proposto

Fulano é um experiente programador na area de design voltado a Internet, porém precisa
fazer uma apresentacao do sistema que esta desenvolvendo a um cliente muito importante. Para
isso, Fulano utilizara o Impress de forma simples e concisa mostrando ao cliente o cronograma
de desenvolvimento de seu projeto. Iremos acompanha-lo passo a passo e aprenderemos com
ele, como realizar uma apresentacao de SLIDES.
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12.2.4 Criando uma apresentacao

Abra o Impress e logo em seguida surgira na tela seu assistente, como na figura abaixo:

B " i " =]

¥ Yesaizar

I i o et Asssienerosamere:

= = s g

O Assistente possui trés opcoes:

» Apresentacao vazia: abre um documento em branco para ser editado;

A partir do modelo: utiliza modelos definidos para criar uma apresentacao;

» Abrir uma apresentagéo existente: abre uma apresentagéo ja salva anteriormente.

Também é possivel selecionar:
 Visualizar: permite a visualizagdo da opc¢ao escolhida;

» Nao mostrar esse assistente novamente: da proxima vez que o Impress for executado, o
assistente nao serd exibido.

Inicialmente iremos criar um documento em branco. Para isso, escolha a opgao apresentagao
vazia.

Ao escolher esse tipo, clique em Proximo». Logo apds, vocé podera selecionar alguns itens
de configuragdo, como: design de slide (se disponivel algum) e tipo de midia de apresentacao.
Esses tipos de midia podem ser Slide fotografico , Tela (na tela do computador), Transparéncia
(para apresentacdes em retroprojetores), Papel (para impressao) e Original:

= Assistente de Apresentagbes |E|

Sefecione um design de shde

|P§am:s de fundo para apresentagdes j

<Oniginat=
Azui-Escuro com Laranja
Tons Suaves

Selecione uma midia de saida

{7 gz & Tea
{7 Transpareocia " Side folografico
v Wisualizar
 Papel '
.Pﬂ_tlk Cancelar << Vodtar Proximo > Criar

122



CDTC Centro de Difusdo de Tecnologia e Conhecimento Brasilia/DF

Apés configurar, cligue em Préximo» para continuar, entéo, aparecera a seguinte tela:

= Assistente de Apresentacbes [x

Efeto |sam eleito j

Velocidade [peso -
Seecione o fipo de apreseniagio

' Padtio

) Automatico

Disage da pigra

Dimayin da pauss

IZ Mosias logotipe

5

Ajuda Gancetar << Voitar Pataeno »» |

Existem as opcdes para escolher os efeitos de transi¢cao de slides, assim como a sua veloci-
dade. Poderao ser escolhidos, também, os tipos de apresentagdo: Padrao (passagem manual de
slides) e Automatico. No tipo Automatico, o tempo pode ser definido de duas formas:

» Duracgao da pagina: define o tempo de duracao de cada slide da apresentacao;

» Duragéo da pausa: define o tempo de pausa entre uma apresentagdo completa e outra.

Em seguida, clique em Criar. Em seguida, escolha o layout de slide na barra de tarefas ao
lado direito da tela como mostrado na figura abaixo:
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+ Layouts

DDDDD

A= =dn = (oo

Nessa janela, sdo apresentados os modelos pré-definidos. Escolha algum e em seguida este
sera aplicado ao slide.

12.2.5 Descricao da area de trabalho

A area de trabalho do BRoffice Impress possui as seguintes barras de comando:

L]

Barra de titulos: apresenta o nome do aplicativo e os botdes restaurar, maximizar e fechar;

Barra de menus: apresenta a lista de menus de comandos, formatacao e configuragéo;

Barras de ferramentas: apresenta os botdes para acessar os comandos basicos do Ope-
nOffice: abrir, salvar, imprimir, formatacao de texto, etc;

Barras de rolagem: sdo usadas para mover e visualizar trechos da apresentagéo;
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» Barra de estado: mostra o numero da pagina, zoom e tipo de texto;

» Barra de controle de slides: possibilita 0 controle das paginas (préxima, anterior) da apre-
sentacéo;

» Botdes de controle: apresenta os botdes de controle dos principais modos de exibi¢cdo dos
slides (t6picos, slide, apresentagao).
12.2.6 Zoom

Com esse recurso, é possivel modificar a escala de visualizagédo da pagina, de acordo com as
diversas opcoes de zoom que sao apresentadas. Para utilizar esse recurso, siga um dos passos:

* na barra de menu, clique em Exibir, opgédo Zoom;

* na barra de status, clique em Exibir -> Barra de Ferramentas -> Zoom. Essa pequena janela
aparecera:

Zoom ot x

BE QAR RER W
Vocé pode integra-la a barra de status. Basta arrasta-la e colocar onde quiser.

12.2.7 Barra de ferramentas

Essa opcao possibilita a configuragcao da area de trabalho, onde o usuario pode escolher as
barras de ferramentas que estarao visiveis e serao Uteis para a construgao de sua apresentagao.
Para isso, siga 0s seguintes passos:

* na barra de menu, cligue em Exibir;

* posicione o cursor sobre o submenu Barra de ferramentas. Aparecerao diversas opg¢des de
barras.

12.2.8 Exibicao de trabalho

Esse item permite a visualizagdo da apresentacao sob diversas formas. Esse recurso também
esté disponivel na barra de botdes de controle. Para acessar o recurso, na barra de menu, clique
em Exibir. Aparecerdo as seguintes opcoes:

* Normal: permite a visualizacdo de uma lista de slides ao lado de cada slide;

» Estrutura de topicos: permite a visualizacdo de todos os titulos dos slides de sua apre-
sentacao, mostrando o conteudo de cada titulo selecionado. No modo topicos vocé pode
reestruturar sua apresentacao, alterando a ordem de exibicado dos slides;

» Classificador de slides: visualizagao que permite a exibicdo na area de trabalho de todos os
slides em tamanho reduzido;

» Apresentacao de slides: exibe os slides no modo de apresentacao, ocultando as barras de
titulo, menu e ferramentas;
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+ Exibicao de notas: nesse modo, vocé pode incluir comentarios sobre sua apresentagéo, que
ndo serdo mostrados quando esta for exibida;

+ Exibicao de folhetos: permite a reducao de varios slides de sua apresentagao, organizando-
0s e imprimindo-os em uma unica pagina.

12.2.9 Cor/Escala de cinza

Esse item permite escolher a qualidade de exibicdo da apresentacao (Cor, Tons de Cinza e
Preto & Branco). Para acessar o recurso, na barra de menu, cliqgue em Exibir, opcao Cor/Escala
de cinza.

Existem as opcoes:

e COr;
« escala de cinza;

* preto e branco.

12.2.10 Apresentacao de slides

Essa opgdo muda a visualizagdo do modo tela Normal para Inteira, ocultando as barras de
titulo, menu e ferramentas. Para acessar o recurso, na barra de menu, clique em Exibir, opgéao
Apresentacao de slides. Para voltar ao modo de exibicdo normal, pressione <Esc>, ou clique no
botdo que aparecera no canto superior esquerdo da area de trabalho.

12.2.11 Slide Mestre

O BRoffice Impress, assim como semelhantes programas no mercado, trabalha com um re-
curso chamado SLIDE Mestre (Exibicao principal), que funciona como um padrao para todos os
SLIDES da apresentagéo.

Podemos acessa-lo através do menu Exibir -> Principal > Slide Mestre. Quando alteramos o
SLIDE Mestre, o Impress automaticamente assume o layout desejado para todos os SLIDES da
apresentacdo. E como um modelo para o programa, que ird segui-lo em todos os SLIDES até
o final da apresentagdo. Se colocarmos, portanto, uma imagem como fundo de tela (veja nos
capitulos adiante), todos os SLIDES da apresentacao que o usuario definir como "em branco”,
virdo com aquela imagem como fundo, e assim também é com o tipo, tamanho e cor da fonte
(veja mais adiante neste capitulo) e com outros recursos.

12.2.12 Aplicacoes

Uma boa apresentacdo com a correta formatacdo de textos torna-se ferramenta poderosa
nas maos de um competente profissional, fazendo-o diferenciado no mercado, cobigado por em-
presas, pelo poder de persuasao que apresenta. Além disso, pode-se usar apresentagdes para
promover trabalhos, pesquisas, féruns, palestras e muitos outros eventos.
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12.2.13 Recapitulacao

Conforme aprendido, ha muitas formas de se fazer a mesma coisa, seja através dos icones de
atalhos na barra de ferramentas, seja através dos comandos no menu principal. E importante que
se faca mentalmente os SLIDES antes de fazé-los no programa, assim, com as idéias organizadas
os SLIDES sao mais objetivos e gasta-se menos tempo para confecciona-los. O SLIDE Mestre
€ a base dos SLIDES da apresentacao e junto com uma formatacao de texto adequada, pode-
se fazer uma boa sequiéncia de SLIDES, conseguindo-se resultados profissionais com poucos
recursos.

12.3 Licdo 11 - Imagens e Sons

12.3.1 Introducao

Ao final desta ligao, o participante deverd ser capaz de melhorar o visual dos SLIDES, tornando-
0S mais atraentes, ilustrados e mais faceis de serem compreendidos, utilizando imagens e sons.
12.3.2 Habilidades e Competéncias a serem desenvolvidas

Habilidades a serem desenvolvidas:

* de criar apresentagdes enriquecidas;
» de melhorar visualmente apresentacoes;

 de elaborar apresentacdes de qualidade;

de utilizar efetivamente o contetdo aprendido;

* de criatividade.
Competéncias a serem desenvolvidas:

» de melhorar a comunicacao através de recursos visuais e sonoros;

+ de aumentar a assimilagao de idéias para os ouvintes.
Conceitos a serem abordados

* Inserir e remover slides;

* Imagens dentro de uma apresentacao;
» Sons dentro de uma apresentacao;

» Formatacao de SLIDES;

» Tipos de imagens: galeria, arquivos, da internet.
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12.3.3 Situacao de contexto e problema proposto

Vamos imaginar que vocé é um dono de uma empresa que pretende vender um produto para
uma grande empresa e sera esse 0 negécio que podera mudar totalmente o seu futuro e da sua
empresa, se voceé fizer uma apresentagdo melhor do que a do concorrente.

Vocé foi informado que os Unicos recursos para apresentar o seu produto € um computador
equipado com projetor e o Impress instalado. Vocé devera fazer uma 6tima apresentagdo com
imagens e sons para atrair a atencao do cliente para atingir o seu objetivo principal: vender o seu
produto.

Nesse momento vocé lembra que ja conhece o programa Impress e que falta conseguir utilizar
as imagens e sons. Entao € hora de iniciar o treinamento para fazer uma apresentacao que lhe
ajude a vender o produto.

12.3.4 Inserindo slides

Utilizando essa opcao, € possivel inserir novos slides na apresentagdo. Para aplicar esse
recurso:

* no menu Inserir, clique na opcao Slide

12.3.5 Duplicando slides

Essa ferramenta possibilita a duplicagdo do slide em uso, o que é muito Util quando se deseja
utilizar varios slides com o mesmo formato. Para acessar esse recurso:

* selecione a pagina da apresentagéao que sera duplicada;

* no menu Inserir, selecione Duplicar slide.

12.3.6 Removendo slides

Para eliminar um slide da sua apresentacao, siga um dos seguintes passos:

* na barra de controle de slides, selecione o slide que deseja eliminar e clique em Editar, na
barra de menu, e escolha a opgéo Excluir slide;

« clique com o botdo direito do mouse (considerando que esteja configurado para destro) e
escolha a opcao Excluir slide;

* no modo de exibicdo de slides, segure a tecla SHIFT e clique nos slides que deseja excluir.
Aperte a tecla delete para apagar os slides selecionados.
12.3.7 Inserindo campos

Essa opgéo permite inserir campos do tipo: data, hora, numeragéo do slide, autor e nome do
arquivo. Para acessar esse recurso:

+ cligue no menu Inserir, posicione o0 mouse no submenu Campos;

+ escolha uma das opgdes de campo (data fixa, data variavel, hora fixa, hora variavel, autor,
numero da pagina, nome do arquivo).
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A opcéo escolhida aparecera automaticamente no slide. Para mudéa-la de lugar, basta clicar
sobre o campo, utilizar a seta e arrasta-lo para a posicao que desejar.

12.3.8 Inserindo imagens via arquivo

Esse recurso permite inserir uma imagem na apresentagao. Para utilizar essa ferramenta:
cligue no menu Inserir , Figura=> Do arquivo.
Sera aberto uma janela como a figura abaixo:

B Inserir figura Ll
fhomelired’ broffice. org2/userigaliery & Cul fy |
Titulo |70 [Tamanho |Data de mosficagio
Neme do anguivo: || j Abir I
Tipo de anquivo: |<Todos 05 formatos> (*.bmp;.dxi;" emf;.eps;".gif;" jog; Jpeg; " Jiif;". 1;'j Cancelar |
e |
[~ vncuar [ Visualizar

Como mostrado na tela acima, marque a opgéo Visualizar. E aconselhavel selecionar esta
opgao para ver a imagem que esta inserindo.

Cligue em uma imagem qualquer, e aperte em Abrir. Assim a figura aparecera automatica-
mente no slide.

Note que € possivel indicar o diretério onde se encontra a imagem e o tipo de figura que se
deseja inserir.

12.3.9 Inserindo imagens via galeria

Galeria

Em um programa de apresentagao, podemos, muitas vezes, querer utilizar imagens para me-
lhorar o layout. O Impress permite isso, através da opgao Ferramentas > Galeria ( ou Gallery),
conforme a figura abaixo:

. i
|

i Galeria E

[EER =
| ﬁ_ | Home page - grnhome {foptbroffice.org2. Hsharel

5
Marcadores
Meu tema @ @

=
-
EY Planos de fundo
&
&

Reéguas
Sons

e & B
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A opcgao Galeria oferece uma gama de imagens e sons pré-definidos, que sdo instalados
juntos com o Impress. Essas imagens se dividem nas categorias:

* Home Page;
» Marcadores: posicionadores de texto (bolinhas, quadradinhos, etc.);

* Meu Temas: novas categorias que podem ser definidas pelo usuario, através do botao Novo
tema;

Planos de fundo: imagens planas, para serem utilizadas no fundo do slide;
* Réguas: barras longitudinais, no formato de uma régua mesmo;

» Sons: varios sons que podem ser executados durante a apresentacao de um slide.

12.3.10 Adicionando uma imagem a apresentacao

Para adicionar uma imagem da galeria a sua apresentacao, clique em alguma imagem dis-
ponivel com o botao direito do mouse. Escolha a opcao Inserir > Copiar, no menu apresentado,
para inserir a figura no slide atual.

12.3.11 Inserindo novas imagens a galeria.

O Impress permite que sejam adicionadas novas imagens a galeria, se estas estiverem dis-
poniveis em arquivo. Uma nova imagem pode ser adicionada tanto para temas existentes, quanto
para novos temas criados pelo usuario. Para adicionar uma nova imagem, clique em algum tema
da lista e pressione o botao direito do mouse. Aparecera um menu com as opgdes: Atualizar,
Renomear e Propriedades.

» Escolha a opcao Propriedades, sera aberta uma nova janela;
» Clique na guia Arquivos, essa opcao permite que sejam adicionadas novas imagens;

« Para isso, vocé pode escolher o diretério onde se localizam as imagens, através do botao
Localizar Arquivos. Ao escolher um diretério, todos os arquivos de imagens deste serdo
listados, ou somente aqueles que corresponderem ao tipo definido na caixa de selegéo
Tipo de arquivo;

» Selecione uma ou mais imagens (manter a tecla Ctrl pressionada para multipla selecdo);

« Clique em Adicionar e essas serao incluidas ao ultimo tema selecionado, tornando-se dis-
poniveis na galeria do Impress.

12.3.12 Conta gotas

Essa opgéo permite manipular as cores-fonte das imagens inseridas no slide. Com esse
recurso é possivel, por exemplo, trocar toda a cor verde de uma imagem por outra escolhida na
lista Substituir por, assim como definir alguma cor da imagem para que fique transparente. Clique
em Ferramentas > Conta gotas.
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ic Conta-gotas E]
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12.3.13 Sons

Os sons servem para animar a apresentacao. Um fator que se deve prestar bastante atencao
€ o tamanho do arquivo de som, ja que se for adicionado um som que seja grande, maior sera
o tamanho do seu arquivo de apresentagédo, o que podera dificultar um pouco o transporte do
arquivo para o local aonde iremos apresenta-lo. Prefira sons com pouca duracao.

Vimos anteriormente que a Galeria contém imagens e sons. Para adicionar sons podemos
simplesmente clicar em Ferramentas > Galeria e escolher o item sons no menu a esquerda e
adicionar um novo som (Clicar com o botdo direito, Inserir > Vinculo), assim como fizemos para
adicionar imagens.

3 Galeria (x|
Movo Tema... | EH | Sons - apert (fopt/broffice.org2. 2/share/gallery/sou

g Home page ﬂ

gy Marcadores

gy Meutema

oy Ptanos de fundo

By Réguas

=l

Quando incluimos um som dessa forma ele funciona bem, mas o problema é que ele fica
visivel no momento da apresentacao, ou seja, quando chegar a hora de apresentar, aquele som
estard ocupando espaco na tela como se fosse uma imagem preta. Uma solucdo para esse
problema é arrastar o som para o canto do SLIDE, fazendo com que ele fique fora da area de
visualizagao.

131



CDTC Centro de Difusao de Tecnologia e Conhecimento Brasilia/DF

Os sons também podem ser incluidos na transicdo de SLIDES, mas como isto esta mais para
um efeito de transicdo do que para inclusdo de som, veremos esse tipo de inclusdo somente no
parte que estudaremos transicao de SLIDES.

12.3.14 Exercicio de revisao

Desenvolva uma apresentacao, baseada no problema apresentado nesta licao, para apresen-
tar uma linha de produtos eletrbnicos para um comerciante de uma grande loja e convencé-lo de
que a sua linha de produtos € de boa qualidade e isso aumentaria consideravelmente as vendas
da loja dele.

12.3.15 Aplicacoes

O conteudo visto pode ser utilizado nas mais variadas situagdes possiveis e imaginaveis. Um
interessante exercicio de revisdo, e bom para ajudar a explorar a criatividade e poder de criacao,
é fazer uma animagao no Impress como se fosse um desenho animado, utilizando sons para os
eventos e usando a criatividade para fazer um cenario, onde vocé desenhara os prédios, casas,
carros € 0 que mais tiver em mente, tudo isso utilizando o Impress. Pode parecer uma tarefa
dificil, mas da para fazer uma seqiéncia de SLIDES que simulam o movimento de uma pessoa
andando, por exemplo. Dica: Faga um desenho inicial e va duplicando os SLIDES. Em cada
SLIDE duplicado vocé fara uma pequena modificacao e utilizara sons para deixar seu desenho
animado ainda mais real. Recapitulagéo

Nesta licao, vimos como utilizar imagens e sons em apresentacoes, além de aprender a editar
as imagens para nao prejudicarem a qualidade dos SLIDES. Também vimos como utilizar sons
em suas apresentagcdoes. Com esses conceitos em mente, agora € possivel trabalhar de forma
melhor e mais proveitosa em relacdo a capacidade que o programa Impress oferece.

12.4 Licao 12 - Graficos e Planilhas

12.4.1 Introducao

Ao final da licdo, o aluno devera estar apto a utilizar as ferramentas do editor de apresentacao
BRoffice Impress, principalmente no que diz respeito a inser¢do de planilhas e graficos em SLI-
DES, fazendo uso de conhecimentos pré-adquiridos sobre Calc, o editor de Planilhas eletrénicas.
Esta abordagem complementa e enriquece as apresentagdes desenvolvidas no dia-a-dia, seja
em um ambiente escolar ou de trabalho.

O aluno sera capacitado a inserir uma planilha em uma apresentacao de SLIDES, onde tam-
bém devera estar ciente da informagao contida nos dados por ele inseridos. Também aplicara
a teoria adquirida sobre BRoffice Calc em uma apresentacdo de SLIDES do BRoffice Impress,
incluindo férmulas / calculos matematicos e comparagdes booleanas entre as células, podendo
também gerar probabilidades e estatisticas com os dados expostos.

12.4.2 Habilidades e Competéncias a serem desenvolvidas
Habilidades a serem desenvolvidas:

 analisar e sinteze dados e informagdes.
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Competéncias a serem desenvolvidas:
» demonstragéo dados dentro de uma apresentacao SLIDES.
Conceitos a serem abordados

 Planilhas em um editor de apresentacao;

+ Graficos em um editor de apresentacao.

12.4.3 Planilha eletronica
Pode-se inserir uma planilha de dados em uma apresentacao de SLIDES de duas formas:

* Via menu Inserir > Planilha:

Sem titulol - BrOffice.org Impress
hem 89 -0 1 FEQ (A8 Y Do Doameus
| T I I = ECR-

Ao ser clicado no local correspondido, automaticamente aparecera uma planilha editavel onde
pode-se transcrever os dados em cada célula e utilizar férmulas, célculos, estatisticas e compa-
racoes entre as mesmas, como se estivesse em um ambiente de editora¢do de planilhas. Vale
a pena ressaltar que a aplicacao destes recursos matematicos e légicos estdo sendo abordados
nas ligbes de editoracao eletrénica do BRoffice Calc.

+ Via Painel de tarefas > Layouts > Titulo, Planilha.
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Utilizando o Painel de tarefas, que é mostrado ao se iniciar o programa BRoffice Impress,
pode-se escolher com maior rapidez a formatacdo de um SLIDE. Dentre eles, ha um em que
utiliza-se um Titulo e uma Planilha em sua estrutura. Ao ser clicado, aparecera o espaco para o
preenchimento do titulo e um quadro representativo da planilha. Clicando duas vezes sobre este
quadro, aparecera a planilha editavel, onde pode-se também transcrever os dados em cada célula
e utilizar férmulas, calculos, estatisticas e comparagdes entre as mesmas, como se estivesse em
um ambiente de editoracao de planilhas.

Nas duas formas de inserir uma planilha em uma apresentagédo de SLIDES, aparecerd uma
tela de edicdo da mesma. Vendo a figura 3, percebemos o surgimento da barra de fungdes logicas
e matematicas semelhante ao de um editor de planilhas, além da tabela de células totalmente
editaveis.
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Sem titulol - BrOffice.org Impress
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Clique para adicionar titulo

Apds preenchido todos os dados corretamente e efetuado suas fungdes e calculos, clique fora
da planilha para voltar ao modo de visualiza¢ao geral da apresentacdo. Caso queira reedita-la, dé
novamente um duplo-clique sobre a planilha que aparecera o ambiente de editoracao eletrénica.

12.4.4 Insercao de graficos:
A insergao de um grafico em uma apresentacdo de SLIDES também é feita de duas formas:
* Via menu Inserir > Grafico.
org Impress

4G FED SR IB [ S Do
L (TN (o (U |
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Ao ser clicado no local correspondido, automaticamente aparecerda um grafico editavel onde
pode-se transcrever os dados que serao ilustrados pelo mesmo. Para isso, basta clicar com o bo-
tao direito sobre o gréafico que aparecera sua tabela de dados, e selecionar Dados do Gréfico para
poder edita-los (figura 6). Nota-se que as primeiras células de cada linha e coluna nao sao consi-
deradas dados, mas sim, titulos nominativos (que denominam as coordenadas do gréafico). Para
concluir a insercao dos dados no grafico, deve-se apertar o botdo Aplicar ao Grafico, revelando
em seguida o resultado final.

+ Via Painel de tarefas > Layouts > Titulo, Grafico ou Titulo, Texto, Gréfico.

Tarefas Exibir ~ X

[ Pagnas mestre
= Layouts

| »

_|:||:||:|EI|:|

Titulo, Grafico

e =l

2 (oo

I 1 I 1 ll

Utiliza-se novamente o Painel de tarefas do BRoffice Impress para escolher mais rapidamente
a formatagdo de um SLIDE com gréfico. Dentre eles, ha um em que utiliza-se um Titulo e um
Gréfico em sua estrutura e outros dois, que além destes itens, possuem um espago para a escrita
de um texto, variando a ordem como se apresenta o texto e o grafico. Dé um clique duplo no
mouse sobre espaco reservado para o grafico, entao clique com o botao direito do mouse sobre o
Gréfico, e em Dados do Grafico (figura 6), o espago para o preenchimento dos dados aparecera
(figura 7). Para concluir a insercao dos dados no grafico, deve-se apertar o botdo Aplicar ao
Grafico, revelando em seguida o resultado final.
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Titulo

Emo

Piano de fundo do grafico...
Ares do Grifica...

T
Dados do Grafico

Tipo de Grafico...

EEe EE B EE | o

cianiraca

Dados do grafico

7 19ME B

12.4.5 Aplicacoes

A | B | C | D
i Colmna 1 Coluna 2 Coluna 3
2 |Linha 1 9,1 32 454
g3 |Linha2 24 88 9,65
4 |Linha3 31 1,5 a7
5 |Linhad 43 9,02 6,2

A aplicabilidade de graficos estatisticos e planilhas de dados em SLIDES € um tanto abran-
gente, pois pode incrementar, tanto uma apresentagdo de um trabalho escolar quanto uma de-
monstracdo ou palestra de um funcionario de alguma empresa. Com certeza enriquece € or-
ganiza o conteudo de uma abordagem, além de melhorar visualizagbes através dos graficos e
automatizar calculos, férmulas, estatisticas e comparagdes em uma planilha de dados.

12.5 Licao 13 - Transicao de slides

12.5.1 Introducao

Ao final dessa licdo, aluno devera ser capaz de inserir efeitos de transicdo entre SLIDES e
efeitos visuais em partes do SLIDE. Esses efeitos poderao ser utilizados tanto em texto quanto

em imagens.
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12.5.2 Habilidades e Competéncias a serem desenvolvidas
Habilidades a serem desenvolvidas:
* criar apresentag6es enriquecidas;
* melhorar visualmente apresentacoes;
* elaborar apresentacdes de qualidade;
* estimular a criatividade.

Competéncias a serem desenvolvidas:

» melhorar a comunicacao através de recursos visuais;

 controlar o momento de exibir cada informacgao com efeitos.

Conceitos a serem abordados

Efeitos de transicao de SLIDES;
* Objetos numa apresentacao;

+ Efeito para cada SLIDE separadamente;

Efeito em todos os SLIDES;

Efeitos relacionados a objetos;

* Insercao de um efeito, ou série de efeitos mesclados para um determinado objeto ou grupo
de objetos.

12.5.3 Situacao de contexto

Em nosso dia-a-dia, nos encontramos em uma situagdo em que sempre devemos mostrar
a alguma pessoa o0 nosso trabalho feito. Para isso, devemos fazer uso de uma ferramenta que
dé uma boa impressao a quem assiste a apresentagdo. Sendo assim, vamos aprender como
utilizar os conceitos de imagens aprendidos anteriormente, mesclados com efeitos de transigao
de objetos e SLIDES.

12.5.4 Fundamentos tedricos e conceituais

Problemas do tipo apresentado nessa licdo sao bastante comuns. Agora vamos "pbr a mao
na massa"para efetivamente aprender sobre o funcionamento dessas transigées e com fazer para
melhorar ainda mais a qualidade visual da apresentagdo. Sugerimos que, durante o capitulo, vocé
esteja na frente de um computador para ver os detalhes e outras opgdes que nao serao descritas
na licdo. Recomendamos que faca as licdes e atividades completamente.
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12.5.5 Apresentacao na tela

Essa opcao inicia a apresentacao de slides. Para acionar essa opcao clique em Apresentagéo
de Slides > Apresentacao de Slides ou pressione a tecla F5. Essa opcao também pode ser
acionada pelo botéo Iniciar Apresentacao de Slides, na barra de controle de apresentacao . Para
sair da apresentacao pressione a tecla <ESCs>.

12.5.6 Apresentacao cronogramada

Essa opcéo possibilita a inclusdo de um relégio (Figura 1) com o tempo de apresentacao para
cada slide, que aparecera no canto inferior esquerdo do slide. Para acionar essa opg¢ao, clique
em Apresentacao de Slides > Cronometrar.

20 Qi

12.5.7 Configuracao da apresentacao

Essa opgéao possibilita configurar a apresentagéo. Para aciona-la, cligue em Apresentacéo de
Slides > Configuracdes da Apresentacao de Slides. Aparecera a seguinte janela:

Apresentacao de slides

e 4
=
Tipo Opgioes
% Padric [T Afterar sides manuaimente
" Jansia [ Pontesro do mouse visivel
" Automatico [~ Ponieiro do mouse como caneta

Iﬁ [ Navegador visivel

IV Animagtes permitidas

[V Alterar shides choando no plano de fundo
N Apresentagao sempre por cima

Monitores mistipios

! =

Nessa opcéao, pode-se configurar como sera a apresentacdo: pagina inicial, tipos de ponteiro
do mouse visiveis, visualizagdo do navegador, etc.

12.5.8 Transicao de Slides

Ja é chegada a hora de fazer a transicao tao esperada entre os SLIDES. Esses efeitos de
transicao podem ser incluidos facilmente utilizando o menu "Apresentacao de Slides > Transicao
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de Slides". Os detalhes de como inserir, modificar e retirar efeitos de transicdo serdo exibidos a
seguir. Crie uma nova apresentagcao em branco.

12.5.9 Inserindo transicao entre SLIDES

As transi¢cdes podem ser inseridas facilmente, como dito anteriormente, Via "Painel de tarefas
> Transicao de Slides". Aparecera uma telinha mostrando os tipos de transicao que existem,
basta selecionar uma delas e clicar em "Aplicar a todos os slides".

Tarefas Exibar -~ X

|- Pagnas mesire

[+ Layouts

[ Animagao personalizada
< Transigio de slides

Aplicar aos slides selecionados ———

Sem fransigao

Apagar para cima
Apagar para a direita
Apagar para a esgquenda
Apagar para bao

Girar em sentido horano, 1 rako =
Ml | Ll_'

Madificar transigio

Velocidade [y1eqg ~

Som [<sem som> =]
[ Loop 656 o grsimo Som

Avangar slide
% Ao chgue do motse

" Automaticamente apos | 3:

Apicar a todos os shides |

ﬁﬁmﬂlfl'l

Apresentago de sides |

[v Visuafizagdo swomanica

Fazendo isso, serd atribuido o efeito a todos os slides.

Existem varios tipos de efeitos de transicao e cada efeito possui configuragcao para aumentar
ou reduzir a velocidade. Os efeitos também podem ser configurados para serem ativados por
cligue no mouse ou teclado e também para mudarem automaticamente. O efeito de se mudar um
SLIDE automaticamente é bastante utilizado para fazer animagdes e quando estamos fazendo
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uma apresentagdo onde o tempo para cada SLIDE deve ser cronometrado de acordo com o
tempo que desejarmos permanecer nele.

O programa Impress, como ja percebemos, oferece varios recursos para fazer apresentagdes
de qualidade profissional. O Unico recurso que ele ainda nao oferece é o de baixar novos efeitos
pela internet.

12.5.10 Transicao de Objetos

Agora € a vez de conhecermos a maneira de fazer transicao entre objetos. Os objetos re-
feridos aqui sdo qualquer tipo de imagem (fotos, botbes, desenhos, etc) e textos (titulos, itens,
subitens, etc). O controle de transicéo pode ser feito pelo Painel de Tarefas > Animacao perso-
nalizada > Modificar efeito. Também pode-se acessar os efeitos clicando com o botao direito do
mouse no objeto no qual deseja-se colocar o efeito.

12.5.11 Inserindo transicao entre objetos

Os efeitos de transi¢do sao faceis de serem utilizados. Anteriormente vimos a localizacdo da
barra que utilizaremos para fazer esses efeitos.

As transicoes entre objetos podem ser utilizadas em seqtiéncia, de forma que podemos utilizar
varios efeitos em um mesmo objeto e configura-los para serem vistos um efeito apds o outro ou
simplesmente podemos juntar varios efeitos para acontecerem de uma vez. E mais comum o uso
de uma animacgao para cada objeto por vez, isso porque, além de ser menos trabalhoso, ndo polui
visualmente a apresentacéo.

Da mesma forma como na transicdo de SLIDES, existem efeitos diversos e alguns possuem
configuragdes especificas.

Existem varios tipos de animacao e cada uma possui configuracao para aumentar ou reduzir a
velocidade. Os efeitos também podem ser configurados para serem ativados por clique do mouse
ou teclado e também para mudarem automaticamente. Além disso, pode-se configurar a ordem
da transi¢éo dos objetos.

Agora, estudaremos como criar animacgdes para seus objetos.

Para acessar a parte de transi¢cédo de objetos, como ja foi dito, clique no Painel de Tarefas >
Animacao personalizada > Modificar efeito ou, com o botéo direito do mouse, clique no objeto que
deseja adicionar a transigao e selecione efeitos. Como mostra a figura abaixo, nesta tela pode-se
configurar o efeito de transi¢do, a velocidade e a ordem. Podem ser aplicados efeitos na entrada,
para dar énfase, ao sair e em caminhos de movimento.
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—

shde e, em seguida, chque em

"Adicionar..." para adicionar um

Além dessas opgodes, pode-se configurar como ocorrerdo as interacées com a apresentacao.
Basta clicar em Apresentacao de Slides > Interagdo ou, com o botao direito do mouse, clique no
objeto que deseja adicionar a transicao e selecione interacao. Abaixo esta a tela que aparecera.
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3 Interacao *

Agao pelo chgue do mouse

Ir para o shde antenor

Ir para o préximo shde

Ir para o primeiro shde

Ir para o Etimo shde

Ir para pdgina ou cbjeto
Ir para o documento

Il

Reproduzir som -

12.5.12 Aplicacoes

Vimos como fazer transi¢cdes de SLIDES e objetos. Agora podemos aplicar nossos conheci-
mentos em todas e quaisquer apresentacdes que precisarmos na vida escolar e profissional.

Outra possibilidade € utilizar os efeitos para fazer desenhos e animag6es com os efeitos de
movimentagao existentes aqui. E possivel até mesmo fazer uma demonstragdo de um pequeno
jogo de corrida de carros. Basta usar a criatividade!

12.5.13 Recapitulacao

Neste capitulo, vimos como utilizar alguns dos efeitos de transicao de SLIDES e objetos, mas,
principalmente, aprendemos como utilizar esses efeitos, que € o fator mais importante. Qual
efeito usaremos, depende do nosso objetivo.

Aprendemos a utilizar sequiéncia de efeitos e transicbes de SLIDES e vimos como seria o
comportamento em determinadas situagoes.

12.5.14 Leitura Complementar

Nao deixe duvidas no ar. Qualquer problema ou duvida que aparega, consulte a ajuda que
vem no BrOffice Impress. Nada melhor do que uma ajuda dada pelas proprias pessoas que
desenvolveram o programa. Assim, vocé podera assimilar melhor o conteudo e ainda ter novas
idéias para outras possibilidades de uso e op¢des que o Impress oferece.

12.6 Licao 14 - Exportacao

12.6.1 Introducao

Ao final da ligao, o participante identificara a importancia de uma apresentacao eletronica ser
visualizada de diversas maneiras. Ele sera capaz de exportar uma apresentagao para os formatos
HTML e PDF.
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12.6.2 Habilidades e Competéncias a serem desenvolvidas
Habilidades a serem desenvolvidas:
 de questionar;
* de identificacdo de problemas;

 de agir multidisciplinarmente;

de analisar e sintetizar.
Competéncias a serem desenvolvidas:
+ andlise e solugao de problemas.
Conceitos a serem abordados

* Apresentacdo eletronica;
» Organizacao de arquivos e diretérios;

» Formato de arquivos.

12.6.3 Situacao de contexto e problema proposto

Aprendemos até aqui diversas coisas que nos ajudam a criar e desenvolver uma apresenta-
¢ao eletrébnica. Esses conhecimentos permitem enriquecer nossa apresentagdo com o uso de
imagens, sons e até animagdes.

Havera momentos em que nao sera possivel a visualizagdo da nossa apresentagao por falta
de um SOFTWARE. Imagine que alguém que nao possui o Impress no seu computador pessoal
gostou de uma apresentacao que fizemos € nos pediu a apresentacao pra visualizar em sua casa.
Nesse caso podemos utilizar a técnica de exportacdo, que, resumidamente, é a transformacao
da nossa apresentacdo em outro tipo de arquivo.

12.6.4 Exportacao

Como ja sabemos existem diversos tipos de arquivos. Cada tipo possui, ao final de seu nome,
um indicador que € chamado de extensdao. Um arquivo do tipo hipertexto (o visualizador desse
tipo de arquivo sdo os navegadores) tem extensdo html ou htm (exemplo: arquivo.htm), ja& um
arquivo texto pode ter extensao doc, rif, além de diversos outros. Ha também um arquivo texto
especial que recebe extensao pdf.

Se prestarmos atencao na hora de salvar nossa apresentacao eletrénica, vamos perceber que
ha um outro campo abaixo da caixa que solicita 0 nome. Esse campo é onde definimos o tipo do
arquivo (ou extensao). Os SOFTWARES possibilitam que salvemos os arquivos nos formatos que
ele conhece. No BRofficelmpress, por exemplo, o tipo de arquivo é o odp (OPENDOCUMENT-
PRESENTATION).

Uma exportacao nada mais é do que a transformagao do nosso arquivo do tipo apresentagao
para um outro que possa ser visualizado por outro SOFTWARE. Perceba que nossa apresenta-
¢ao nao sera apagada, o SOFTWARE ird criar um novo arquivo a partir de uma apresentagao
ja existente. Durante o processo, a todo o momento o botdo Cancelar estara disponivel para
interromper a acao.
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Para acessarmos a opc¢des de exportacao vamos clicar na opg¢ao Exportar do menu Arquivo
no canto superior esquerdo.

Exportar

PDF - Portable Document Format (.pdf} Atz |
Macromedia Flash (SWF} (.swi} — -

XHTML {.xhiml} b —

[ Seizgio BUMP - Windows Bitmap [bmp)
EMF - Enhanced Metafie [.emf)
EPS - Encapstisted PostSerit [.ps)
GIF - Graphics Interchange Format (.gif)
JPEG - Joint Pholographic Experts Group { jpg; joeg, il i jps) I

Depois de acessarmos a opcao de exportacdo uma tela parecida com a tela de salvar um
documento serd mostrada. Nela escolheremos o local onde sera salvo o arquivo exportado, o
nome desse arquivo e o formato dele.

Podemos perceber que h& diversos tipos de arquivos que podemos criar. Vamos aprender
a exportar para os tipos de arquivo mais comuns, o pdf e o html, que estdo no topo da lista de
opgoes de formato.
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12.6.5 Arquivo PDF

O significado da sigla PDF é PORTABLE DOCUMENT FILE, em nossa lingua, Arquivo de
Documento Portétil. Esse é um tipo de arquivo que, depois de criado, ndo pode ser mais editado.
Ele € muito usado na divulgacao de textos pela internet pelo fato de ser mais leve e seguro que
outros tipos de arquivos. Para ser visualizado, € necessario que se tenha instalado no computador
um software que o possa ler. Os mais usados sédo o AcrobatReader, o Xpdf (sé em Linux), além
de outros.

12.6.6 Exportando para PDF

Depois de acessada a op¢ao de exportacao, basta escolhermos além do local € o nome do
arquivo o formato PDF na lista de opgdes de tipos de arquivo e, depois de conferir se os dados
estao todos corretos, clicar em Salvar.

5 Sem titulol - BrOffice.org Impress
R cox exov isenr Fomatw Fenamenis fAoeseaiotesies Jwes Auds x
O tew B ng, RER-A S-S dJER P w@m {5) Design de sides. | T Apresentagio de shdes B
B Ao Controki0 =
L ; 0.000m =] [ine\c ﬂ By |Co: L“DA“B L‘ o §
heto | Classifcador de aides | gl s
" ) o [ Pigies mestee
Fegnar i + Layouts

|

pssistentes

HHx
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3
:

4 |
Bl ~=@T v L-¢-@-2-F-D-%- V2 aLa¢F - 80 ]

T [Fiemsliak TET 0,00 0,00 e [ [ [setit | Pasran

Além de ser possivel ecolher a opgao "Exportar como PDF"no menu mostrado acima, na
barra padrao existe um atalho para a exportagédo para PDF. Ele aciona a mesma tela que é aberta
quando acessamos da maneira indicada anteriormente (5.1), a diferenca é que o formato PDF ja
vem selecionado.

12.6.7 Arquivo HTML

Os arquivos HTML (HYPERTEXT MARKUP LANGUAGE ou Linguagem de Marcacéo de Hi-
perTexto) sdo os arquivos que sao visualizados pelos navegadores ou browsers. As paginas que
visitamos quando acessamos a internet sdo em sua maioria arquivos do do tipo HTML. Para vi-
sualizarmos esse tipo de arquivo precisamos também de um SOFTWARE especifico, no caso os
navegadores.
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12.6.8 Exportando para HTML

Como em qualquer tipo de exportacao, precisamos escolher o local, nome e o formato do
arquivo que sera criado. O formato a ser escolhido é o HTML. Depois basta clicar em Salvar. A
criacao de um HTML é mais do que a criacdo de um simples arquivo. O Impress ird construir
um sitio da nossa apresentacdo. Esse sitio sera composto por diversos arquivos que podem
bagungar o diretério destino. Por isso é interessante criarmos um diretdrio s6 para conter a
exportacao.

Expurtagan HTML

+ Novo design
& i

Selecions um design existente o crig BT OVD

A criagdo de um arquivo HTML, diferentemente do PDF, é dividida em passos. Diversas telas
serdo mostradas e cada uma delas permite a configuracdo de algum atributo da exportagédo. A
qualquer momento, em qualquer um dos passos teremos a opcao de concluir a configuracao
com o botdo Criar. Caso a configuragcao seja interrompida, valores padrdes sao atribuidos aos
que seriam 0s proximos passos € 0s passos ja configurados ficardo do jeito que configuramos.
Depois de concluirmos a configuragao do HTML poderemos salva-la para que possamos utiliza-la
novamente quando precisarmos. Uma configuragdo salva é chamada de design.

Na primeira tela vamos ter a opgao de criar um design ou utilizar um ja existente. Quando nao
ha design disponivel, a caixa de designs existentes fica vazia.

Ao escolhermos um design ja existente (design existente) teremos duas opgdes. A primeira
€ apertar o botao Proximo e editar as opgdes a partir dele. A segunda é simplesmente clicar em
Criar , nesse ultimo caso a apresentacao é gerada a partir da configuragdo padréao do software.

Caso a opgao escolhida seja Novo design, temos também duas opgdes. Na primeira, com o
botao Proximo, vamos editar as opg¢oes a partir das configuracdes padrdo. Ja na segunda, com
o botédo Criar vamos exportar para HTML utilizando as configura¢des padrdes.

12.6.9 Configurando um DESIGN

As seguintes telas de configuracdes, em ordem cronolégica, serdo mostradas: tipo de publi-
cagao; qualidade de imagens e efeitos; dados da apresentagéo para aparecer no HMTL; botdes
de navegacao do HMTL; cores. Cada uma delas permite personalizar nossa apresentacdo. A
seguir todas as telas e as opgdes existentes em cada uma das telas do Impress.
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| Exportacao de HTML x
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12.6.10 Aplicacoes

A exportacao de apresentagdes eletrénicas pode ser muito mais Util do que se imagina. Pode-
mos por exemplo disponibilizar nossa apresentagé@o na internet em forma de um sitio exportando
para HTML.

A importancia de tudo isso ndo se resume apenas em transformar a apresentacdo em um
outro tipo de arquivo, mas de disponibilizar nossa apresentacao em diversos outros meios. Com
a exportacdo de uma apresentacao podemos transformar nossas apresentagdes para serem mais
publicavéis, pois ela estard em um formato que facilita a sua visualizagao.

12.6.11 Recapitulacao

Para exportamos uma apresentacdo devemos acessar a op¢ao Exportar do menu Arquivo e
escolhermos o tipo, nome e o local onde sera criado o arquivo exportado. Caso o tipo de formato
escolhido seja o pdf o arquivo é gerado instantaneamente. Caso a opcao escolhida for html,
diversas opcoes de configuracao podem ser realizadas.
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BrOffice.org Base
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Capitulo 13

O que é o BrOffice.org Base

O BrOffice.org Base é um médulo de gerenciamento de banco de dados que possibilita ao
usuario interagdo com outros, como o Access, o JDBC, dBase e etc. O Base trabalha com
tabelas, formularios e relatérios, que no curso serdo melhor explicados. Ao final do curso havera
uma avaliagao para que todos possam medir os conhecimentos acumulados no decorrer do curso.
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Licao 15 - Nocoes banco de Dados

Uma pequena introducao sobre o contetdo do curso de BrOffice.org 2.2 Base.

14.1 Definicao de Banco de Dados

A definicdo usada por muitos para Banco de Dados seria 0 modelo organizacional de um
conjunto de dados, dados esses que tém relagdes comuns uns com os outros. De posse dessa
descricao fica mais facil entender, mas ainda nao fica muito visivel como venha a ser um banco
de dados, por isso vamos usar um exemplo para ilustrar melhor.

Digamos que tenhamos um biblioteca, na qual, claro, existam milhares de livros e diversos
outros tipos de material de leitura e informacdo. Nessa biblioteca, pela quantidade enorme de
livros, é obrigatério que exista algum tipo de organizagao, sendo seria impossivel achar algum
livro especifico no meio de muitos outros. Normalmente os livros sao separados por area (Direito,
Atualidades, Auto-ajuda e etc) e dentro dessas areas podem existir diversas outras formas de
organizagao, como por exemplo separagao por data, por edi¢do, por autor, por editora, por ordem
alfabética e por ai em diante. Dessa forma fica muito mais facil ao usuéario e aos funcionarios
acharem determinado livro na biblioteca, pois assim eles néo precisaram procurar por um livro no
meio de todos os outros, mas sim em areas especificas.

E mais ou menos assim que funciona um banco de dados. O banco de dados separa por
caracteristicas, areas comuns dos diversos tipos de informacado que ele armazena, para que
quando se faga necessario a busca por determinada informacao nao seja preciso procurar em
todo o Banco de Dados, mas sim em areas especificas.

Um Banco de dados pode ser definido como um conjunto de informacdes, onde os dados
sao organizados de forma légica e estruturada. No caso do exemplo acima, podemos trata-lo
como um Banco de Dados e hoje normalmente € usado um banco de dados para administrar
tal tipo de local. Nesse possivel banco de dados podemos cadastrar um novo livro, alterar o
status de algum existente ou simplesmente excluir um outro que ndo exista mais. Hoje em dia
nao precisamos mais fazer esses tipos de funcées manualmente. Utilizando a informatica nesses
casos ganhamos tempo e qualidade no servigo
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14.2 SGBDs

SGBD significa Sistema de gerenciamento de Banco de Dados. Deixando mais claro, SGBD
€ 0 conjunto de softwares (programas) usado para gerenciar uma base de dados, fazendo com
que toda a responsabilidade de gerenciamento néo fique por conta do usuério do banco de da-
dos, que no caso usa um programa cliente. Sendo assim, podemos dizer que os Sistemas de
Gerenciamento de Bancos de Dados (SGBDs) séo as ferramentas usadas para o processamento
e 0 armazenamento organizado de dados em computadores.

Ha variados SGBDs no mercado, como por exemplo:

dBase |V - da Borland International;

Paradox da Borland International;

Access da Microsoft;

L]

FoxPro da Microsoft;

Lotus Approach da Claris;

FileMaker Pro da Claris;

BRoffice Base que é livre.

Hoje SGBDs sao usados tanto por empresas de pequeno e grande porte (pequenas locado-
ras de video e distribuidoras), para registrar os processos relativos a vendas, contabilidade geral,
gerenciamento de funcionarios, quanto em nivel doméstico para gerenciar compras, contas, in-
formacgdes referentes a amigos e etc

14.3 Descricao do BrOffice Base

14.3.1 O que é o BrOffice Base?

O BRoffice Base é um poderoso sistema de gerenciamento de banco de dados gréatis para
uso em escritorios ou residéncias, tendo o seu codigo aberto a toda a comunidade. Atualmente o
uso do BrOffice base vem crescendo muito, tanto pelos usuarios domésticos como por empresas,
que estao aderindo ao Software Livre tanto como uma forma de economia ou como uma forma
de opinido.

14.3.2 Funcionalidades do BrOffice Base

O BrOffice Base permite que se construa um banco de dados para uma enorme quantidade
de atividades de controle de dados. Podemos criar desde complexos controles de estoque para
empresas de grande porte até mesmo um simples banco de dados para controle de sua video-
teca particular. Nesses banco de dados a complexidade varia de acordo com a necessidade, pois
podemos incluir fungdes extras como controle de contas, de vendas e etc, no caso de um banco
para controle de estoques ou até mesmo uma simples numeracéao para controle de emprestimos,
no caso da videoteca particular.
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Com o BrOffice vocé pode acessar dados armazenados em diversos formatos de arquivos de
banco de dados diferente. Ele também consegue se conectar com outros banco de dados, como
MySQL e Oracle.

De acordo com o site do BrOffice, dentre outras funcionalidades do BrOffice Base podemos
destacar:

« Criar novas tabelas para seus dados e também altera-las, conforme suas necessidasdes;

* Manter indices para as tabelas, para um acesso mais rapido aos dados;

Visualizar tabelas numa grade editavel, podendo adicionar, alterar ou excluir registros;
» Usar o Assistente de Relatérios produzir 6timos relatérios a partir de seus dados;

» Usar o Assistente de Formularios para criar aplicativos "instantdneos".
Vocé também pode manipular seus dados de diferentes formas:

» Executar ordenagdes simples (uma coluna) ou complexas (mdltiplas colunas);

* Visualizar sub-conjuntos de seus dados com filtros simples (um-clique) ou complexos (con-
sulta l6gica);

+ Criar poderosas consultas para exibir os dados de novas formas, incluindo sumarios e vi-
sbes multi-tabelas;

» Produzir relatérios numa grande variedade de formatos, usando o Assistente de Relatérios.

14.3.3 Como é o Processo

Assim como a maior parte dos Banco de Dados, o BrOffice utiliza tabelas para armazenar os
dados inseridos pelos usuarios. Para isso ele cria tabelas em seu banco de dados. Depois ele
cria os relacionamentos entre as tabelas e as planilhas de consultas de dados.

Para interagir com o0 seu banco de dados utilizando uma interface gréfica mais aprimorada

criamos os formulérios. Para imprimir os dados do Banco de dados utilizamos os relatorios. Nas
licdes seguintes falaremos desses recursos de forma mais aprofundada.

14.4 Iniciando o BrOffice.org Base
Antes de comecar, devemos abrir BrOffice.org 2.2 Base. Para acessa-lo é bastante simples.

14.4.1 Para quem usa sistema operacional Linux:

No Gnome
Se vocé estiver usando o gerenciador de janelas gnome, basta, na area de trabalho, clicar em:

Aplicac6es>Escritorio>BrOffice.org 2.2 Base
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No KDE
Se vocé estiver usando o gerenciador de janelas KDE, basta, na aria de trabalho, clicar em:

K>Office>BrOffice.org 2.2 Base

Ha também casos em que o BrOffice esté situado em:

K>Escritorio e Utilitarios>BrOffice.org.br 2.2>BrOffice.org.br 2.2 Base

14.4.2 Para quem usa sistema operacional Windows:

Clique no menu Iniciar > Todos os Programas > BrOffice.org > BrOffice.org 2.2 Base
Feito isso basta seguir as instrucdes adiante.

14.5 O BrOffice Base
Ao iniciar o BrOffice.org 2.2 Base, como foi dito anteriormente, abrira inicialmente o assistente
de Banco de Dados, para que fagamos algumas escolhas quanto ao que queremos fazer com o

Base.

A tela inicial do Assitente de Banco de Dados é a seguinte:

Etapas Bem-vindo ao Assistente de Bancos de Dados do BrOffice.org

Use o Assistente de banco de dados para criar um novo bamnco de dados, para abrir um angeve de
banco de dados eXislente ou pafa COMECIaN-sed um banco de dados aTMAaZEnads €M WM Senidor,

2, Salvar e prosseguir

O gue deseja farer?
{+" Criar novo banco de dados
™ Mbre um arquivo de banco de dados exisiente

- ;

B A |
™ Conectar a um banco de dados exisiente
| <
Ajuda | < Vokar | Proxime s> I Conclur | Cancelar

Como pode ser visto, nessa tela temos trés opgoes:
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14.5.1 Criar um banco de dados novo

Se optarmos pela opc¢ao de criar um banco de dados novo o assistente ira perguntar onde
deseja salvar o banco de dados e qual nome vocé deseja dar a ele. Escolha essas opcoes e
cligue em salvar.

2B/05/2007, 12:30:30
02052007, 14:32:47
190172007, 13:00:32
230552007, 12:55:56

Feito isso a janela do segundo passo do Assistente de Banco de Dados seré aberta. Abaixo
segue a imagem referente:

= Assistenteude B anpasd e dlados
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Nesse passo sera perguntado se vocé deseja registrar o banco de dados. Basta escolher sim
ou nao, e o que deseja fazer apds salvar o banco de dados, se deseja abri-lo para edicao e/ou se
deseja criar tabelas usando o assistente de tabelas. Apds fazer as escolhas clique em concluir
que a tela inical do Base sera iniciada.

14.5.2 Abrir um banco de dados ja existente

Caso deseje abrir um banco de dados existente basta, na primeira tela do Assistente de
Banco de Dados, ja mostrada anteriormente, vocé selecionar a opgao Abre um arquivo de banco
de dados existente. Ao selecionar essa opcao, na caixa abaixo serd mostrado os banco de dados
existentes, basta escolher um e clicar em Concluir. Feito isso a tela inicial do Base sera iniciada
com o Banco de Dados que vocé escolheu.

14.5.3 Conectar a um banco de dados ja existente

Para isso, na primeira janela do Assistente de Banco de Dados, basta selecionar a opgéo
Conectar a um banco de dados existente e escolher qual o tipo de banco de dados. As opcdes
sao muitas, como ja foi falado anteriormente.

Apods escolher o tipo de banco de dados basta vocé clicar em Préximo e dependendo do tipo

que foi escolhido sera pedido mais alguns detalhes e a sua localizagao no Disco. Preenchido
esses requerimentos e depois de clicar em Concluir a tela inicial do Base serd iniciada.

14.5.4 Tela inicial do BrOffice.org 2.2 Base

MmoEﬂmExklmmmeJmm

B-ol BBy G- 8 FERE J

N

@ (G| Criar formutano na exibiglo de design... Descrigio
Lﬁ Usar assisiente para criar formuldrio...

Tabslas

Resatrios

Bance de dados incomerado Meganisme de banco de dados HSOL

Como vocés podem ver, essa é a tela inicial do Base. Podemos identificar trés distintos:
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» Banco de Dados - Categoria dos objetos que podemos criar;

» Tarefas - Contém a relagdo de tarefas basicas de acordo com a categoria selecionada, no
caso a categoria Formularios esta selecionado, caso mudemos para outra categoria os tipos
de tarefas serdo diferentes;

» Objetos - No caso, como a categoria Formularios esta selecionada, vemos escrito Formula-
rios.

Para ver as mudancas do painel basta ir mudando as categorias no campo Banco de Da-
dos. Vocé vai notar que nada sera exibido, pois inicialmente estaremos trabalhando com um

documento novo, e portanto vazio.
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Capitulo 15

Lesson Licao 16 - Tabelas

Um pouco sobre a criacdo, edigéo e insercdo de tabelas. As relagbes entre duas ou mais
tabelas. Nessa licdo temos também uma idéia de consulta a banco de dados, que é um dos
pontos principais do assunto.

15.1 Entendendo e criando Tabelas

15.1.1 Entendendo as tabelas

Para entender melhor o que viria a ser uma tabela basta vocé tentar imaginar. Nesse caso
chamaremos as colunas de <Campo> e as linhas de <Registros>. A mudangca inicial € apenas no
nome. Bem simples.

Todo <Campo> tem caracteristicas proprias, como por exemplo:
* Nome;

Tipo de Dado;

Entrada;

Tamanho;

* eefc.

Para guardar os dados em uma tabela basta se preocupar com essas caracteristicas, respeitando-
as tudo vai ficar certo.

Uma linha, ou registro, no caso, é formada pelo conjunto de valores das colunas que se refe-
rem a mesma entidade. Por exemplo, fazendo uma tabela sobre seus amigos, uma linha sera o
conjunto de caracteristicas dessa pessoa. No registro sé contera informagdes desse seu amigo,
enquanto que no campo contera que tipos de informagéo.

Todas as informacdes do banco de dados sdo armazenadas em tabelas. Porém, antes de
cria-las, devemos analisar alguns aspectos para que posteriormente evitemos problemas. Temos
que ter em mente o que realmente precisa ser feito, 0 que gostariamos de cadastrar e qual
a importancia de se cadastrar (para nao correr o risco de cadastrar dados desnecessarios ou
repetidos).
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15.1.2 Criando as tabelas

Apoés entender como funciona uma tabela e como fazé-la, podemos ir ao ponto da criagao.
Existem varias maneiras de se criar uma nova tabela. Selecionando no campo Banco de Dados
a parte de Tabela teremos no campo Tarefas as seguintes opgdes:

Criar tabela na exibicao de design

Escolhendo essa opcédo a janela abaixo sera aberta:

(@ BdTOpenofficeiorg Base: Desigh de tabela’

Arquivo Editar Exibir Ferramentas Janela Ajuda
& & |

Nome do ca... | Tipo de campo | Descrigdo

lsiEfes)]

|»

[4]

Propriedades do campo

Vocé devera:

1. Preencher os campos que deseja que fagam parte da tabela;
Definir tipos e formatos dos campos;

Definir uma chave primaria (depois explicaremos melhor sobre esse assunto);

A 0 D

Salvar a tabela. Para isso basta clicar no icone de disquete da barra de ferramentas ou
entdo ir em Arquivo > Salvar na Barra de Menu.

Usar assistente para criar tabela

Escolhendo essa opc¢ao sera aberta a tela do assistente para criacao de tabela. Isso facilitara
sua vida, pois 0 Base possui alguns modelos de estruturas de tabelas.
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Devemos:

Etapas

1. Selecionar campos

Ajuda

IDDepartamento —

Este Assistente ajuda vocé a criar uma tabela para o banco de dados. Apas
selecionar uma categoria de tabela e uma tabela de amostra, escolha os campes que
deseja incluir na tabela. Vocé pode incluir campos de uma ou mais tabelas de
amostra.

Categoria

@ Negocios () Pessoal
Exemplos de tabelas
[Ativcs &

Campos disponiveis Campos selecionados

IDAtIvo

IDCategoriaAtivo

NumeroCodigoBarras =
Comentarios | == ] |
ValorAtual it |
DataAgquisicao L
Datavenda i

| £ :. A Can i [ Cancelar

1. Selecionar a categoria da tabela;

2. Selecionar os campos que farao parte da tabela;

3. Clicar em Avangar;

4. A tela seguinte sera aberta:

Etapas Definir tipos de campos e formatos

1. Selecionar campos
2. Definir tipos e formatos
3. Definir chave primaria

4. Criar tabela

‘ Ajuda |

Campos selecionados  Informacgdes sobre o campo

NalorAtual | Nome do campo Valoratual |

IDDepartamento

ValorResgate Tipo de campo Decimal [ DEC/ 2

Entrada cbrigatdria

Nao e
Tamanho e ]
Casas decimais 0
=2
EBjiE3
I < Voltar ] [ Avangar > ] | Concluir ‘ [ Cancelar

5. Nessa tela devemos definir os tipos dos campos que compdem a tabela;

6. Clicando em Avancar a tela seguinte ser4 mostrada, nela definiremos a Chave Primaria da

tabela:
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Etapas Definir chave primaria

1. Selecionar campos Uma chave primaria identifica exclusivamente cada registre em uma tabela de banco
o de dados. As chaves primarias facilitam a vinculacie de informagées em tabelas

2. Definir tipos e formatos separadas, e é recomendavel que vocé tenha uma chave primaria em cada tabela.

" . o Sem uma chave primaria, nao sera possivel inserir dados nesta tabela.
3. Definir chaverpnmarla|

4. Criar tabela ¥ Criar chave primaria
@ Adicienar automaticamente uma chave primaria
] Malor automatico

(") Usar campo existente come chave primaria
i ~
(") Definir chave primaria como uma combinagdo de varios campos
Comentarios > 7
| | |
| | |

Ajuda [ < Vaoltar H Avancar > ] [ Concluir I I Cancelar ]

7. Basta vocé decidir como vai querer a sua chave primaria (com valor automatico, com refe-
réncia a algum campo ou combinagao deles);

8. Clicando em Avancar a tela correspondente a imagem abaixo ira aparecer:

Etapas Criar tabel
1. Selecionar campos Que nome deseja atribuir a tabela?

. Ati
2. Definir tipos e formatos { Al

3. Definir chave primaria = = : & S S s
P Parabéns. Vocé forneceu todas as informagbes necessarias a criagdo da sua tabela.

O que deseja fazer em seguida?
@ Inserir dados imediatamente
(") Medificar o design da tabela
() Criar um formulario baseado nessa tabela

‘ Ajuda | < Voltar ] | 1 [ Concluir J [ Cancelar

9. Basta escolher a opcao que desejar e clicar em Concluir;

10. Se vocé deixar o item anterior como aparece na imagem, a seguinte tela aparecera:

162



CDTC

Centro de Difusdo de Tecnologia e Conhecimento

Brasilia/DF

Arguive Editar Exibir Ferramentas [anela Ajuda
[ | — ] B 1 Z A z ]
BE i m»R O i ET |
ID | IDAtivo | IDCategoriaAtive | NumeroCodigoBarras | Comentarios [ ValorAt
1
_2
| (3
L |4
FaE
Registro [5 [de 5 (M0 m)iel 4] ] »

11. Basta preencher a tabela, ou tabelas, como desejar.

Criar Exibicao

Selecionando esse item as duas janelas seguintes serao abertas:

(i Exibigdol - OpenOffice.org Base: Design de exibicio EEHE

Arquivo Editar Exibir Inserir Ferramentas Janela Ajuda

g

4] [

Campo

Tabela
Classificar|

[
[¥]

Alias

Visivel a a a | O
Fungao

Critério

Ou
Ou
Ou
Ou

4]

i Dl
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[ Adicionar ]

[ Fechar ]

l Ajuda l

Basta vocé adicionar alguma tabela, caso ja tenha ou entdo modificar algum item, caso deseje.

15.2 Tipos de dados e Chaves

15.2.1 Tipos de Chaves

Tipo [SQL]Quando estamos preenchendo uma coluna em uma tabela temos de nos preocupar
com os dados que estamos colocando nos campos, pois os dados podem se diferenciar, afinal,
como ja foi dito, os dados tém tipos diferentes. Abaixo segue uma tabela com os tipos de dados

existentes:

164



CDTC Centro de Difusao de Tecnologia e Conhecimento Brasilia/DF

Tipo [SQL] Descricao

Tyny Integer [TINYINT] dados do tipo inteiro (1 byte)

Bigint [BIGINT] dados do tipo inteiro maiores

Imagem [LONGVARBINARY] dados do tipo imagem

Binario [VARBINARY] dados do tipo binario de tamanho variavel

Binario (fixo) [BINARY] dados do tipo binario de tamanho fixo

Memo [LONGVARCHAR] dados do tipo memo (texto grande)

Texto (fixo) [CHAR] dados do tipo texto de tamanho fixo

Numero [NUMERIC] dados do tipo numérico

Decimal [DECIMAL] dados do tipo numérico com casas decimais
Integer [INTEGER] dados do tipo inteiro normal (4 bytes)

Small Integer [SMALLINT] dados do tipo inteiro pequeno (2 bytes)

Float [FLOAT] tipo numérico com ponto flutuante (precisdo simples)
Real [REAL] tipo numérico com ponto flutuante

Double [DOUBLE] tipo numérico com ponto flutuante (preciséo dupla)
Texto [VARCHAR] dados do tipo texto (cadeia de caracteres)

Texto [VARCHAR_IGNORECASE] | dados do tipo texto, ignorando maiusculas / minusculas
Sim/Nao [BOOLEAN] dados do tipo légico ( verdadeiro / falso )

Data [DATE] dados do tipo data

Hora [TIME] dados do tipo hora

Data/Hora [TIMESTAMP] dados do tipo data-hora

OTHER [OTHER] dados do tipo objeto

15.2.2 Chave Primaria

A chave primaria € uma espécie de identificador Unico do registro. Pode ser formada por um
ou varios campos e deve sempre identificar com exclusividade o registro a que ela se refere.
Cada tabela tem apenas uma chave primaria. Toda tabela precisa ter chave primaria.

Ao escolher varios campos como chave primaria, certifique-se da exclusividade do valor for-
mado. O Base permite a definicdo de um campo automatico (INTEGER ou BIGINT) por tabela,
que pode (ou nao) ser usado como chave primaria.

Uma chave primaria indica que o campo nao podera ser repetido em hipétese nenhuma, e é
muito utilizada para identificar algo.

Os casos em que mais de um campo define uma chave primaria sdo chamados de chave
primaria composta. Dessa mesma forma, cada tabela pode ter uma Unica chave primaria, seja
ela simples ou composta.

O campo definido como chave primaria esta representado por uma chavinha ao lado do campo
codigo, na figura acima.

15.2.3 Chave Secundaria

Servem para estabelecer uma relacao entre diferentes tabelas. Em alguns casos, uma chave
secundéria de uma tabela pode conter valores de uma chave primaria de uma outra tabela, po-
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rém, para que isso possa acontecer as duas devem ser do mesmo tipo de dado.

Se temos duas tabelas relacionadas, como verificar se um dado de uma tabela A esté ligado
a outro dado de uma tabela B? Afinal, estao em tabelas distintas.

Supondo que temos uma tabela contendo os livros de uma biblioteca (tabela A) e em outra
tabela temos os autores de livros (tabela cool dessa mesma biblioteca. Para saber se um autor
escreveu determinado livro n6s temos que acrescentar os valores constantes no campo da chave
primaria da tabela A na tabela B, assim todas as vezes que consultarmos na tabela B qual livro
que um autor escreveu ele usara a chave primaria para ligar até a tabela A.

15.3 As propriedades de um campo

Além de escolher o tipo de dado que devera conter o campo, ainda podemos configurar mais.
Cada tipo de campo que escolhemos permite diferentes configuracdes. Essas configuracdes sao
as propriedades do campo e aparecem na parte inferior da janela na guia geral.

Abaixo descrevemos as propriedades mais utilizadas (lembrando que elas variam de acordo
com o tipo de dado escolhido):

Tamanho do campo: serve para controlar o nimero maximo de caracteres que podem ser
inseridos em um campo Texto (aceita até 255 caracteres) ou para controlar o intervalo e tipo de
valores numéricos que podem ser inseridos em um campo Numero. A tabela abaixo mostra os
tamanhos aceitos pelo campo Numero:

Byte Armazena nimeros de 0a 255 (ndo fracionarios).

Decimal Armazena nimeros de -10%38 -1 a 1038 -1 (.adp)
ou Armazena nimeros de -10"28 -1 a 10%28 -1
(.mdb)

Inteiro Armazena nlUmeros de -32 768 a 32.787
(ndo-fracionarios).

Duplo Armazena numeros de —1,79769313486231E308
a —4,9406564 584124 7E-324 para valores
negativos e de 1,79759313486231E308 a
4,94065645841247E-324 para
valores positivos,

Os cabecalhos de linha (clique com o botao direito do mouse) contém os comandos de menu
de contexto a seguir:

Recortar: Recorta a(s) linha(s) selecionada(s) para a area de transferéncia;
Copiar: Copia a(s) linha(s) selecionada(s) para a area de transferéncia;
Colar: Cola o contetido da area de transferéncia;

Excluir: Exclui a(s) linha(s) selecionada(s);
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Inserir Linhas: Insere linhas na frente das células marcadas.

Chave Primaria: Se este comando apresentar uma marca de selegdo, o0 campo de dados
nesta linha é uma chave priméaria. Clicando no comando, vocé ativa/desativa o status. O co-
mando ficara visivel somente se a fonte de dados oferecer suporte as chaves primarias.

A seguir veremos as propriedades do campo que esta selecionado no momento:
Tamanho: Insira o tamanho do campo de dados;

Casas Decimais: Insira o nimero de casas decimais para um campo numerico ou um campo
decimal;

Valor Padrao: Especifica o valor que é o padrao em novos registros de dados;

Exemplo de Formatacao: Exibe o cddigo de formatagdo que vocé pode selecionar com o
botéo ... );

Procurar ( ... ): Este botao abre a caixa de didlogo Formato de campo.

15.4 Salvando uma tabela

ApéGs preencher a tabela do jeito desejado, para alterar as propriedades necessarias vocé
precisa salva-la, sendo que para isso é preciso que se faga o seguinte:

1. Feche a janela da tabela atual;

2. Aparecera uma pequena janela perguntando se vocé deseja salvar as modificacoes;
3. Cligue em Sim e escolha nome;
4

. Caso vocé ainda nao tenha criado a chave primdria, podera aparecer uma caixa pergun-
tando se vocé deseja criar uma, clique em sim e crie uma.

15.5 Relacoes

Como o nome ja diz, rela¢des descrevem a forma como uma tabela se relacionard com outra.
Para acessar essa funcionalidade vocé deve:

Barra de Menu Ferramentas > Relacoes

Nessa janela vocé podera adicionar as tabelas que deseja criar relagdes por meio de campos
em comum.

Tipos de relagdes:

 Um a Um - Para cada registro de uma tabela existe um outro registro correspondente em
outra tabela;
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* Um com Muitos - Para cada registro de uma tabela existem varios outros registros corres-
pondentes em outra tabela;

* Muitos com Muitos - Para cada registro de uma tabela existe um outro ou varios outros
registros correspondentem em outra tabela e vice versa.

Devemos criar Relagdes se quisermos usar alguns recursos (ou regras) dos bancos de dados
relacionais. Para operagdes simples, elas ndo sédo necessarias.

Para criar uma nova relacao vocé deve:
1. Ir na Barra de Menu em Ferramentas > Relacoes;

2. Feito isso a janela abaixo abrira:

&) bd - OpenOffice.org Base: Design de relagdo |;||E||i_|

Arguive Editar Exibir Inserir Ferramentas Janela Ajuda

IC

r tabelas
[ Adicionar ]

| Fechar |

| Ajuda |

-]
4 [r]

El

3. Com isso basta vocé adicionar as tabelas em que desejar criar relagdes e depois clicar em
Fechar;

4. Feito isso vocé pode clicar na Barra de Menu em Inserir > Nova Relagé@o ou entéo clicar no
icone:

5. Feito isso a seguinte janela ira abrir:
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Tabelas envolvidas -

[Itab contas [ ] [tab créditos s ]
Campos envolvidos -

tab contas | tab créditos

( =

<] | [*]
Atualizar opgdes - - Excluir opgées -

@ Sem acao ® Sem acao

() Atualizar cascata (") Excluir cascata

i) Definigdo nula () Definigdo nula

i) Definicdo padrao () Definicao padrio
| O | [ Cancelar l [ Ajuda

6. Selecione o campo em que deseja criar relagao entre as tabelas e as op¢des desejadas;

7. Feito isso as tabelas estardo prontas.
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Capitulo 16

Licao 17 - Consultas

Nessa licdo, temos também uma idéia de consulta a banco de dados, que € um dos pontos
principais do assunto.

16.1 Uso de Consultas

Se, com freqliéncia, vocé deseja acessar apenas um subconjunto de seus dados que pode
ser definido corretamente por meio de uma condicao de filtro, é possivel definir uma consulta, que
nada mais é que um nome para a nova exibicao nos dados filtrados. Vocé pode abrir a consulta
e ver os dados atuais no layout de tabela que definiu.

16.1.1 Criacao de uma consulta com o Assistente de Consultas

Vocé pode usar o Assistente de Consultas para criar uma consulta:

1. Abra o arquivo de banco de dados em que vocé deseja criar a nova consulta;
2. No painel do lado esquerdo da janela do banco de dados, clique no icone Consultas;

3. Clique em Usar Assistente para criar consulta.

16.1.2 Criacao de uma consulta com a exibicao de design
1. Abra o arquivo de banco de dados em que vocé deseja criar a nova consulta;
2. No painel do lado esquerdo da janela do banco de dados, clique no icone Consultas;

3. Clique em Criar consulta na exibi¢cdo de design.

Vocé verd a janela Design de consulta.
16.1.3 Assistente de Consultas
Assistente de Consultas

O Assistente de Consultas ajuda vocé a criar uma consulta ao banco de dados. A consulta
salva podera ser acessada posteriormente, seja por meio da interface gréafica do usuério ou de
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um comando SQL criado automaticamente.

Assistente de Consultas - Selecao de campo

Especifica a tabela na qual sera criada a consulta, bem como os campos a serem incluidos
nela.

Assistente de Consultas - Ordem de classificacao

Especifica a ordem de classificacao dos registros de dados em sua consulta.

Assistente de Consultas - Condicoes de pesquisa

Especifica as condi¢gdes de pesquisa para filtrar a consulta.

Assistente de Consultas - Detalhe ou resumo

Especifica se é necessario exibir todos os registros da consulta ou apenas os resultados das
funcdes agregadas.

Essa pagina s6 sera exibida quando houver campos numéricos na consulta que permitam o
uso de funcdes agregadas.

Assistente de Consultas - Agrupamento

Especifica se € necessario agrupar a consulta. A fonte de dados deve oferecer suporte a
instrucdo SQL "Order by clauses"(Ordenar por clausulas) para ativar essa pagina do Assistente.

Assistente de Consultas - Condic6es de agrupamento

Especifica as condigdes para agrupar a consulta. A fonte de dados deve oferecer suporte a
instrucao SQL "Order by clauses"(Ordenar por clausulas) para ativar essa pagina do Assistente.

Assistente de Consultas - Aliases
Atribui aliases aos nomes de campo. Os aliases sao opcionais e permitem o uso de nomes

mais amigaveis ao usuario, 0s quais sao exibidos no lugar dos nomes de campos. Por exemplo,
€ possivel usar um alias quando os campos de diferentes tabelas tiverem o mesmo nome.
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Assistente de Consultas - Visao geral

Digite o nome da consulta e especifique se deseja exibir ou modificar a consulta apés a finali-
zacao do Assistente.

Na parte inferior podemos encontrar os seguintes botoes:

+ Cancelar: Clicar em Cancelar fecha a caixa de dialogo sem salvar as alteracoes;

+ Voltar: Observe as sele¢Oes na caixa de didlogo da etapa anterior. As configuracdes atuais
permanecem alteradas. Esse botdo s6 podera ser ativado a partir da pagina dois;

» Avancar: Clique no botdo Avancar, o Assistente usara as configuragdes da caixa de dialogo
atual e passara a proxima etapa. Na ultima etapa, esse botédo se transforma no botéo Criar.

16.2 Assistente de Consultas - Selecao de campo

Especifica a tabela na qual sera criada a consulta, bem como os campos a serem incluidos
nela.

16.2.1 Tabela

Especifica a tabela para a qual a consulta sera criada.

16.2.2 Campos existentes

Lista os nomes dos campos do banco de dados na consulta ou tabela selecionada. Clique
para selecionar um campo ou, para selecionar varios campos, pressione a tecla Shift ou Ctrl
enquanto clica.
> | Clique para transferir os campos selecionados para a caixa a direita.

» | Clique para transferir todos os campos para a caixa a direita.

< | Clique para remover o campo selecionado da caixa a direita.

Os campos serao exibidos novamente na caixa a esquerda.

« | Clique para remover todos os campos da caixa a direita.

A | Clique para mover para cima uma entrada selecionada na lista.

v | Clique para mover uma entrada para baixo o campo selecionado na lista.

16.2.3 Campos na consulta

Exibe todos 0s campos que serao incluidos na nova consulta.

16.3 Assistente de Consultas - Ordem de classificacao

Especifica a ordem de classificacao dos registros de dados em sua consulta.
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16.3.1 Classificar por

Especifica o campo pelo qual a consulta criada seré classificada.
Crescente Clique para classificar em ordem alfabética ou numérica crescente.
Decrescente | Clique para classificar em ordem alfabética ou numérica decrescente.

16.3.2 E, em seguida, por

Especifica campos adicionais pelos quais a consulta criada devera ser classificada, se os
campos de classificagdo anteriores forem iguais.

16.4 Assistente de Consultas - Condicoes de pesquisa

Especifica as condigbes de pesquisa para filtrar a consulta.

16.4.1 Coincidir com todos os seguintes

Selecione para filtrar a consulta por todas as condigdes usando um operador I6gico E (AND).

16.4.2 Coincidir com qualquer dos seguintes

Selecione para filtrar a consulta por uma das condi¢des usando um operador I6gico OU (OR).
Campo Selecione 0 nome de campo para a condig¢ao do filtro.
Condicao | Selecione a condigao para o filtro.

Valor Digite o valor para a condi¢ao do filtro.

16.5 Assistente de Consultas - Detalhe ou resumo

Especifica se é necessario exibir todos os registros da consulta ou apenas os resultados das
funcbes agregadas.

Essa pagina s6 sera exibida quando houver campos numéricos na consulta que permitam o
uso de funcdes agregadas.

16.5.1 Consulta detalhada

Selecione para mostrar todos os registros da consulta.

16.5.2 Consulta resumida

Selecione para mostrar apenas os resultados das fungdes agregadas.

Selecione para agregar uma fungcdo e o nome de campo do campo numérico na caixa de
listagem. Vocé pode inserir quantas funcdes agregadas desejar, uma em cada linha de controle.
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Funcao agregada | Selecione a fungao agregada.

Campos Selecione o numero de campos.

+ Acrescenta uma nova linha de controles.
- Remove a dltima linha de controles.

16.6 Assistente de Consultas - Agrupamento

Especifica se € necessario agrupar a consulta. A fonte de dados deve oferecer suporte a
instrucdo SQL "Order by clauses"(Ordenar por clausulas) para ativar essa pagina do Assistente.

16.6.1 Campos existentes

Lista os nomes dos campos do banco de dados na consulta ou tabela selecionada. Clique
para selecionar um campo ou, para selecionar varios campos, pressione a tecla Shift ou Ctrl
enquanto clica.
> | Clique para transferir os campos selecionados para a caixa a direita.
< | Clique para remover o campo selecionado da caixa a direita. Os campos
serdo exibidos novamente na caixa a esquerda.

A | Cligue para mover para cima uma entrada selecionada na lista.
v | Clique para mover uma entrada para baixo o campo selecionado na lista.

16.6.2 Agrupar por

Exibe todos 0s campos que serdo usados para agrupar a consulta.

16.7 Assistente de Consultas - Condicoes de agrupamento

Especifica as condicbes para agrupar a consulta. A fonte de dados deve oferecer suporte a
instrucdo SQL "Order by clauses"(Ordenar por clausulas) para ativar essa pagina do Assistente.

16.7.1 Coincidir com todos os seguintes

Selecione para agrupar a consulta por todas as condi¢des usando um operador légico E
(AND).

16.7.2 Coincidir com qualquer dos seguintes

Selecione para agrupar a consulta por qualquer uma das condi¢ées usando um operador
l6gico OU (OR).
Nome do campo | Selecione 0 nome de campo para a condicdo do agrupamento.
Condigao Selecione a condi¢ao para o agrupamento
Valor Digite o valor para a condi¢ao do agrupamento
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16.8 Assistente de Consultas - Aliases
Atribui aliases aos nomes de campo. Os aliases sao opcionais e permitem o uso de nomes

mais amigaveis ao usuario, os quais sdo exibidos no lugar dos nomes de campos. Por exemplo,
€ possivel usar um alias quando os campos de diferentes tabelas tiverem o mesmo nome.

16.8.1 Alias

Digite o alias para o nome de campo.

16.9 Assistente de Consultas - Visao geral

Digite 0 nome da consulta e especifique se deseja exibir ou modificar a consulta apés a finali-
zacao do Assistente.

Nome da consulta: Digite 0 nome da consulta.
Exibir consulta: Selecione para salvar e exibir a consulta.
Modificar consulta: Selecione para salvar a consulta e abri-la para edicao.

Visao geral: Exibe um resumo da consulta.

16.10 Design de consulta

A opcéo Exibicao de design de consulta permite que vocé crie e edite uma consulta de banco
de dados.

16.10.1 A exibicao de design

Para criar uma consulta, clique no icone Consultas em um documento de banco de dados e,
em seguida, clique em Criar consulta na exibigdo de design.

O painel inferior da exibicdo de design é onde vocé define a consulta. Para definir uma con-
sulta, especifique os nomes de campos do banco de dados a serem incluidos e os critérios para
exibicdo dos campos. Para reorganizar as colunas no painel inferior da Exibicao de design, ar-
raste o cabecalho da coluna para um novo local ou selecione a coluna e pressione Ctrl+Tecla de
seta.

Na parte superior da janela Exibigdo de design, sado exibidos os icones da barra Design de
consulta e da barra Design.

Caso deseje testar uma consulta, clique duas vezes no nome da consulta no documento de

banco de dados. O resultado da consulta sera exibido em uma tabela semelhante a da Exibi¢ao
de fonte de dados. Nota: a tabela exibida é apenas temporaria.
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16.10.2 Procurar

Quando vocé abrir o design de consulta pela primeira vez para criar uma nova consulta, clique
em Adicionar tabelas. Vocé vera entdo uma caixa de dialogo, na qual devera selecionar a tabela
a ser usada como base para a consulta.

Clique duas vezes nos campos para adiciona-los a consulta. Arraste e solte para definir as
relacoes.

16.10.3 Remover tabelas

Para remover a tabela da exibicdo de design, clique na borda superior da janela da tabela e
exiba o menu de contexto. Use o comando Excluir para remover a tabela da exibicdo de design.
Outra opcao é pressionar a tecla Delete.

16.10.4 Mover tabela e modificar tamanho de tabela

Vocé pode redimensionar e dispor as tabelas de acordo com as suas preferéncias. Para mover
as tabelas, arraste a borda superior até a posicao desejada. Amplie ou reduza o tamanho no qual
a tabela sera exibida, posicionando o cursor do mouse sobre uma borda ou sobre um canto e
arrastando a tabela até o tamanho desejado.

16.11 Definir consulta

Selecione condicbes para definir a consulta. Cada coluna da tabela de design aceita um
campo de dados para a consulta. As condi¢des em uma linha sdo vinculadas com um "E"booleano.

16.11.1 Especificar nome de campo

Primeiro, selecione todos os nomes de campo a partir das tabelas que deseja adicionar a
consulta. E possivel fazer isso com o recurso de arrastar e soltar ou por meio de um clique duplo
em um nome de campo na janela da tabela. Com o método de arrastar e soltar, use o mouse
para arrastar um nome de campo da janela da tabela até a area inferior da exibicao de design
da consulta. A medida que fizer isso, vocé pode decidir & qual coluna deseja adicionar o campo.
Para selecionar um nome de campo, clique duas vezes sobre o0 nome. Em seguida, ele sera
adicionado a préxima coluna livre.

16.11.2 Exclusao de nomes de campos
Para remover um nome de campo da consulta, clique no cabecalho da coluna do campo e
escolha o comando Excluir no menu de contexto da coluna.

16.11.3 Salvar consulta

Use o icone Salvar na barra Padrdo para salvar a consulta. Vocé verd uma caixa de didlogo
que solicita um nome para a consulta. Se o banco de dados suportar esquemas, vocé também
podera incluir um esquema.

176



CDTC Centro de Difusdo de Tecnologia e Conhecimento Brasilia/DF

16.11.4 Esquema

Insira 0 nome do esquema que ¢é atribuido a consulta ou a exibicao de tabelas.

16.11.5 Nome da consulta ou nome de exibicao da tabela

Insira 0 nome da consulta ou da exibicdo de tabelas.

16.11.6 Filtragem de dados

Para filtrar dados da consulta, defina as preferéncias desejadas na area inferior da Exibigao
de design. As seguintes linhas encontram-se disponiveis:

Campo

Digite 0 nome do campo de dados ao qual se referiu na consulta. Todas as configuragdes
feitas nas linhas inferiores referem-se a este campo. Se vocé ativar uma célula com um clique
do mouse, vera um botdo de seta, o que permitira a selegdo de um campo. A opgéao "Nome
da tabela.*"seleciona todos os campos de dados, € o critério € valido para todos os campos da
tabela.

Alias

Especifica um alias. Esse alias serd listado em uma consulta, no lugar do nome de campo.
Isso possibilita 0 uso de rétulos de coluna definidos pelo usuario. Por exemplo, se 0 nome do
campo de dados for PtNo e, em vez desse nome, vocé quiser que aparega PartNum na consulta,
insira PartNum como o alias.

Em uma instrugao SQL, os aliases sao definidos da seguinte maneira:

SELECT column AS alias FROM table.

Por exemplo:
SELECT "PtNo"AS "PartNum"
FROM "Parts"

Tabela

A tabela de banco de dados correspondente do campo de dados selecionado esta listada aqui.
Se vocé ativar a célula com um clique do mouse, aparecera uma seta que permitira a selegao de
outra tabela da consulta atual.

Classificar

Se clicar na célula, vocé podera selecionar uma das opgdes de classificagdo: crescente,
decrescente e sem classificacdo. Os campos de texto serao classificados alfabeticamente (de A
a Z) e 0s campos numeéricos, em ordem numérica (de 0 a 9).
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Visivel

Se vocé marcar a propriedade Visible para um campo de dados, 0 campo se tornara visivel
na consulta. Se vocé usar um campo de dados para formular uma condigcao, nao sera necessario
mostra-la.

Critérios

Especifica os critérios de filiragem a serem usados para o contetido do campo de dados.
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BrOffice Draw
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Capitulo 17

O que é o BrOffice Draw

O Broffice Draw é um programa para edicdo de imagens, uma ferramenta poderosa para de-
senhar gréficos vetoriais. Ele oferece uma série de ferramentas que permitem que vocé rapida-
mente crie todos os tipos de graficos. Como é perfeitamente integrada a suite BrOffice, isto torna
relativamente simples desenhar uma imagem e reutiliza-la no médulo Broffice Writer. Também é
possivel desenhar diretamente do Writer usando um subconjunto das fungdes e ferramentas do
mddulo Draw.

17.1 Licao 18 - Introducao

Nesta ligdo vamos apresentar ao aluno a uma ferramenta de desenhar gréficos vetoriais, mais
precisamente ao BrOffice.org 2.2 Draw.

17.1.1 Primeiros Passos

O BrOffice Draw é uma ferramenta para desenhar gréaficos vetoriais, oferecendo diversas fer-
ramentas que permitem que vocé rapidamente crie todos os tipos de graficos.

O Draw é perfeitamente integrado a suite BrOffice, e isto torna a troca de graficos entre os
médulos dos seus programas muito facil. Desta maneira, € relativamente simples desenhar uma
imagem e reutilizd-la no modulo Writer. Também € possivel desenhar diretamente do Writer
usando um subconjunto das fungdes e ferramentas do modulo Draw.

Veremos que a funcionalidade do Draw é bastante extensa e completa. Mesmo nao tendo
sido desenvolvido para concorrer com aplicacdes graficas de alta definicdo, ele ainda possui
mais fun¢des que a maioria das ferramentas de desenho integradas as suites de escritorio.

Citando algumas fungbes do Draw: manuseio de camadas, sistema de posicionamento, mos-
trador de medidas e dimensodes, conectores para fazer organogramas, fungdées 3D permitindo
que pequenos desenhos tridimensionais sejam criados (com textura e efeitos de luz), estilo do
desenho e da péagina integrados, curvas de Bezier, etc.

Neste documento apenas descreveremos as funcdes associadas com desenho. Algumas
nogdes como manuseio de arquivos ou como o ambiente funciona seréo discutidas brevemente.

17.1.2 Familiarizacdo com a area de trabalho

Area de trabalho
Ao iniciar o Draw, a area de trabalho possui a seguinte aparéncia :
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Sem titulol - BrOHice.org Draw
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Os desenhos serdo feitos nas érea localizada no centro da tela. Esta é circundada por barras
e area de informacéao, o nimero e a posicao de cada um varia de acordo com a organizacao sele-
cionada para sua area de trabalho. A figura acima mostra apenas uma das vérias possibilidades.

17.1.3 Barras de atalho

Barras

As diversas barras do Draw podem ser exibidas ou ocultadas de acordo com sua necessidade
e/ou preferéncia. Para configurar qualquer barra do Draw, clique no botao ao final delas de acordo
com a figura abaixo:

] Sem titulod - BrOffice.org Draw
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1
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& Fechar Bana de feramentas
s
P

Entédo, neste menu vocé pode escolher os botdes que deseja ver na barra correspondente.
Para isso, clique em Botdes Visiveis, e selecione os botdes que deseja que aparegam. Também
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€ possivel personalizar sua barra e criar atalhos de teclado para cada botao, bastando selecionar
a opcao Personalizar barras de ferramentas.

9

B

A seguir, explicaremos as ferramentas disponiveis em cada barra.

Barra de funcoées
A barra de fungdes é assim:

Ela é a mesma para todos os mddulos da suite BrOffice, assim, ndo necessita de uma descri-
¢ao detalhada.
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Barra de Objetos

Tal barra disponibiliza uma prévia, permitindo modificar as caracteristicas principais dos ob-
jetos desenhados com os quais vocé esta trabalhando. Os icones mostrados podem variar de
acordo com a func¢ao do objeto selecionado.

Eﬂ Q - I—j ICI,CIIl:ﬂiI I-Pren-:- j (?)1 I-E-:-r jIDAz.E j ] |

Na barra acima, as fungdes disponiveis permitem que vocé altere a cor da linha do desenho,
a cor do preenchimento, entre outros, todos relacionados ao objeto que esta atualmente selecio-
nado. Se o objeto selecionado for um texto, a barra que aparecera tera as fungcdes que aparecem
na barra do editor de textos Writer.

Barra de Ferramentas

Com certeza, esta é a barra mais importante do médulo Draw. Ela contém todas as fungdes
necessarias que permitem o desenho de varias formas geométricas e formas livres e para sua
organizagao na pagina.

Bl +®meT v-L-— 0-0-a-F-B-%- V2 adad ¢-F-F-14[1

Esta barra € mostrada aqui horizontalmente, mas por padréo ela é disposta verticalmente no
lado esquerdo da area de trabalho. Assim como outras barras do BrOffice, os icones tém uma
pequena seta, que permitem o acesso as demais funcionalidades. Por exemplo, se vocé clicar no
icone chamado ’curva’, a seguinte janela aparecera:

T
~ 1 v

Assim, é possivel escolher o tipo de curva que vocé deseja. Caso seja escolhida outra opcao
deste menu, esta opgao sera mostrada como padrdo para as operagdes seguintes que usarem
este botao.

Barra de Cores
Esta barra pode ser exibida por meio do menu Exibir > Barras de Ferramentas > Barra de
Cores. A barra entao aparecera na parte de baixo da area de trabalho:

AENNEEEEN ES NN  EEESC IS EESEEEEEENENEEEEEEEEN CENSNEEEEEESCE=
B ENEEEE

A barra de cores permite uma rapida escolha da cor dos objetos no seu desenho. A primeira
caixa do painel corresponde a transparéncia. A paleta de cores que é mostrada por padrao pode
ser mudada através do menu Formatar > Area. Selecione, entéo, a guia Cores.
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Assim, é possivel modificar cores a partir de valores numéricos, que podem ser colocados
nos campos fornecidos a direita da paleta de cores. Também € possivel clicar em Editar e uma
caixa de didlogo aparecera tornando a escolha das cores mais facil.

17.1.4 Barras de atalho (continuacao)

Barra de Opcoes

Por meio desta barra, é possivel ativar ou desativar varios mecanismos que tornam mais facil
a tarefa de desenhar. A barra de opcdes ndo é mostrada por padrao, ao contrario das outras
barras. Para exibi-la cligue em Exibir > Barra de Ferramentas > Opg¢des. Quando mostrada, ela
pode geralmente ser encontrada na parte de baixo da tela, como a seguir:

Gl -0 DPEeE EEE s HS BE | [

Régua

No lado esquerdo e na parte de cima da area de trabalho, é possivel ver as réguas. Estas
permitem que o usuario visualize a qualquer momento, o tamanho dos objetos desenhados. O
movimento do mouse na area de trabalho aparece nas réguas para ajudar o usuario a posicionar
0s objetos precisamente.
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As margens da pagina da area de desenho também sio representadas nas réguas. E possivel
alterar as margens diretamente através das réguas arrastando-as com o mouse.

Também é possivel mudar diretamente as unidades de medida das réguas clicando em uma
delas com o botao direito do mouse:

Milimetro
o Centimetro

Porém, as duas réguas podem estar em unidades de medida diferentes.
As réguas também podem ser usadas para manusear as algas e capturar linhas que tornam
o posicionamento de objetos mais facil. Este aspecto em particular sera tratado mais adiante.

Barra de status

A barra de status esta localizada na parte de baixo da tela. Devemos olhar mais de perto a
parte central desta barra, porque ela é muito importante para o0 médulo Draw. As trés areas que
sao de interesse para nds sao as seguintes:

» Posicao do cursor;
» Dimensbes do objeto;

» Fator de zoom.

Essas trés areas podem ser vistas respectivamente na imagem abaixo:
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As dimensbes sao dadas na unidade de medida atuais(ndo confundir com as unidades de
medida das réguas). Esta unidade pode ser definida através da caixa de dialogo, na secao
'Desenho/Geral’, dentro do menu 'Ferramentas/opgdes’. Esta caixa de didlogo também permite
que voceé troque a escala da pagina. Clicando no numero mostrado na barra de status.

17.2 Licao 19 - Desenhando

17.2.1 Iniciando um desenho

Desenhando formas basicas

Nesta secao ensinaremos os métodos basicos para desenhar formas simples. Ao longo deste
documento, ndés usaremos o termo ‘objeto’ para designar as varias formas desenhadas (sejam
linhas simples, retangulos ou formas mais complexas). Este termo € uma notagdo comum em
softwares de desenho vetorial.

Assim, nos trés capitulos seguintes veremos como desenhar trés formas basicas: um seg-
mento de reta, um retangulo e um circulo.

Segmento de Reta
Vamos comegar desenhando a mais simples das formas, um segmento de reta. O primeiro
passo consiste em clicar no botao ‘Linhas e Setas’ da barra de ferramentas:

Q

Para desenhar um segmento de reta, tudo o0 que vocé precisa fazer é posicionar o cursor do
mouse no ponto que em vocé deseja comecar a desenhar (mostrado no desenho abaixo por uma
cruz pontilhada) e clicando com o botdo esquerdo do mouse e arrastando-o enquanto mantém o
botéo pressionado. A linha ira ser desenhada com os atributos padrao (cor e estilo da linha).

Forio ricial

Solte o botdo do mouse quando vocé quiser parar de desenhar a linha. Duas algas azuis
ou verdes localizadas em cada ponta da linha irdo aparecer, mostrando que este é o objeto
atualmente selecionado.

As cores das alcas dependem do modo de selecdo (serdo verdes para selecdo simples e
azuis no modo editar pontos). Olhe a pagina... para mais informagdes.
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Enquanto desenha um segmento de reta, se vocé pressionar a tecla [Shift], vocé ira forcar a
linha a ser desenhada num angulo multiplo de 45° em relagéo a horizontal.

Na llustragao abaixo, as linhas pontilhadas mostram os angulos que sao permitidos para seg-
mentos de reta quando a tecla [Shift] é pressionada.

Enquanto vocé desenha, se mantiver pressionada a tecla [Alt], a linha sera desenhada sime-
tricamente com relagdo ao ponto inicial. Esta técnica permite que o usuério desenhe segmentos
de reta iniciando pelo seu meio.

Vocé pode adicionar os efeitos da tecla [Alt] aqueles das teclas [Shift] ou [Ctrl].
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17.2.2 Retangulos e Circulos

Retangulos

Enquanto desenha um retangulo, se mantiver pressionada a tecla [Shift], vocé tera um qua-
drado. Da mesma maneira, a tecla [Alt] permite que vocé desenhe um retangulo iniciando pelo
ponto central, como mostrado na figura ao lado.
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Circulos

Para desenhar um circulo, use o botao ’Elipse’ da barra de ferramentas. O circulo é definido
por um retadngulo que esté ligado a diagonal que é desenhada com o mouse. O didmetro do
circulo sera correspondente ao maior lado do retangulo.

A outra maneira de desenhar um circulo consiste em usar a tecla [Alt]. Neste caso, o ponto
de inicio é o centro do circulo, como ilustrado na figura ao lado.
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17.2.3 Editando Objetos

Dentre as fungdes modificadoras que veremos, todas sdo aplicadas ao objeto ou grupo de
objetos selecionados. A diferenca entre o objeto selecionado e os outros da-se por meio de
pequenos quadrados ou circulos coloridos ao seu redor (isto também é verdade quando diversos
objetos séo selecionados simultaneamente). No restante deste documento, nés chamaremos
estes pontos de algas.

Assim, a janela ao redor de um objeto corresponde ao menor retangulo em que o objeto pode
estar contido. Quando diversos objetos sao selecionados, a janela ao redor deles corresponde
ao menor retangulo que pode conter todos os objetos. Esta janela é geralmente chamada de
retangulo de selecdo.

Quando a barra de opgbes é mostrada, é possivel trocar o tamanho das algas usando dois bo-
toes: 'Alcas Simples’, que mostra as alcas como quadrados planos, e 'Algas Grandes’, que mostra
as alcas em tamanho maior. Vocé pode combinar os efeitos obtidos pressionando os dois botdes.
Vocé também pode ter algas grandes em um formato 3-D ou algas pequenas sem um formato 3-D.

Modos de Selecao
Existem trés modos de selecao:

+ Selecao usada para mover ou redimensionar objetos: é indicada por pequenos quadrados
verdes. Esta € a selecao padrao quando o botédo 'Editar pontos’ ndo esta pressionado;

oy ——i————
¢ N
", Iy

g —i—

» Selecao do modo ’pontos’: é indicada por pequenos quadrados azuis. Existe uma alga extra
e grande e também aparece na maioria dos desenhos. Quando o botao ’editar pontos’ é
pressionado, este € o modo padrao.

L €L L
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17.2.4 Selecionando Objetos

Selecao Direta

A maneira mais simples de selecionar um objeto, é clicar diretamente sobre ele, e 0 modo de
selecdo padrdo ir4 aparecer.

Selecao por janela

Vocé pode selecionar diversos objetos desenhando um retangulo ao redor dos objetos que
vocé quer selecionar.
Para um objeto ser selecionado, ele precisa estar completamente dentro do retangulo.

Selecionando Objetos Escondidos

Quando objetos estao localizados atras de outros, eles ainda podem ser selecionados. Vocé
precisa primeiro selecionar o objeto que estiver por cima da maneira usual, entdo clique no ob-
jeto escondido (ou sobre sua localizacdo se vocé nao pode vé-lo) pressionando a tecla [Alt].
Na ilustracdo abaixo, o quadrado sob o circulo foi selecionado desta maneira (o circulo foi feito
transparente para podermos ver o quadrado):

Selecao Circular

Quando um objeto é selecionado, a tecla[TAB] permite que vocé alterne sucessivamente en-
tre os objetos presentes na tela, na ordem em que foram criados. Este método adicional de
selegao também pode ser utilizado para selecionar objetos escondidos. Pressionando as teclas

191



CDTC Centro de Difusao de Tecnologia e Conhecimento Brasilia/DF

[SHIFT]+[TAB] vocé consegue percorrer 0s objetos em ordem reversa.

Selecionando Varios Objetos

Para selecionar ou nao varios objetos um por um, tudo o que vocé precisa fazer é pressionar
a tecla [Shift] e clicar em varios objetos para seleciona-los ou tirar a selecao.

Movendo e Ajustando Dinamicamente o Tamanho de um Objeto

Existem varias maneiras de mover e mudar o tamanho de um objeto. O método descrito aqui
sera chamado de dinamico, ja que ele é feito usando o mouse.

Quando vocé modifica dinamicamente um objeto, lembre-se de checar a area a esquerda da
barra de status, que mostra informagdes detalhadas sobre a manipulagao corrente. Por exemplo,
durante o redimensionamento, vocé vera a seguinte informacao mostrada:

Redimensionar Elipse (x=98% y=101%)

A informac&o mostrada muda conforme 0 mouse se movimenta.Neste exemplo em particular,
também seria possivel clicar no canto superior esquerdo do quadrado.

17.2.5 Movimentacao de Objetos

Movimenta¢ao Dinamica de Objetos

Para mover um objeto, tudo o que vocé precisa fazer é seleciona-lo e entdo clicar dentro da
moldura de seleg&o, segurando o botdo do mouse enquanto o movimenta. Para soltar o objeto
no seu novo lugar, apenas solte o botdo do mouse. Durante a movimentacao do objeto, o formato
dele aparecera em linhas pontilhadas:

Redimensionamento Dinamico de Objetos

Para alterar o tamanho de um objeto (ou grupo de objetos selecionados) com 0 mouse, vocé
precisa mover uma das alcas localizadas em volta da selecdo. Como mostrado na ilustracao
seguinte, as linhas externas do novo objeto resultante aparecem pontilhadas.
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De acordo com as algas que vocé utilizar, os resultados serdo diferentes. Se vocé utilizar
as algas localizados nos cantos do objeto, vocé ira redimensiona-lo em dois eixos simultanea-
mente. Se, por outro lado, vocé utilizar as algas das bordas da caixa de selecao, os objetos serao
redimensionados em um unico eixo.

Se vocé pressionar a tecla [Shift] ao mesmo tempo em que faz um redimensionamento, ele

serd feito simetricamente nos dois eixos, permitindo que vocé mantenha as propor¢des do objeto.
Com a tecla [Alt] o objeto sera redimensionado simetricamente a partir do centro.

Inclinacao

Para inclinar ou angular um objeto, use as alcas vermelhas localizadas em uma das bordas
do objeto selecionado. O eixo de inclinagao aparece da alga mais préxima até a borda oposta:

—_— e oy

i

B:ook Fotcao

Essa funcao é vélida da mesma maneira que a rota¢ao, no qual vocé pode fazer com que a in-
clinagao ocorra em passos de 15°basta apenas pressionar a tecla [Shift] durante a movimentagao
da alga.

17.2.6 Editando pontos

Editando Pontos de Objetos
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O BrOffice Draw possui uma completa gama de ferramentas que permitem a edi¢do precisa
dos contornos de um objeto. Como veremos, as func¢des relacionadas a pontos de edi¢édo fun-
cionam substancialmente da mesma forma como funcionam com curvas. Para utilizar a maioria
destas ferramentas, sera necessario converter os objetos em curvas, como veremos adiante.

Operacao Direta

Alguns objetos podem ser manipulados através do modo Seditar pontos? sem ter que converté-
los em curvas. Quando fazemos isso, agimos diretamente nas propriedades do objeto. Os objetos
envolvidos séo definidos pela presenca de uma ou mais algas adicionais. Ao manipular esta alca
(que geralmente é maior que as outras algas de selegdo), varios efeitos serédo obtidos. O cursor
do mouse ganha a forma de uma mao fechada quando passa por um desses pontos. Aqui esta
uma lista completa dos objetos relacionados (desenho de arcos e segmentos de circulos serao
vistos no capitulo 8):

Retangulo ou Quadrado:

E possivel fazer os cantos mais ou menos arredondados.

Arcos ou Elipses:
E possivel modificar os angulos associados. Arcos tém duas alcas de controle.
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Segmentos Circulares ou Elipticos:
E possivel mudar a posigao das bordas do segmento.

17.2.7 Curvas

Como as Curvas Funcionam

A fungéo de editar curvas funciona baseada no método chamado Curvas de Bezier. O estudo
completo destas curvas vai além deste trabalho em particular. Apesar de tudo, devemos lembra-
los do basico deste poderoso método de contorno e edicdo de um objeto.

Editar um ponto em uma curva de Bezier utiliza varios mecanismos como os representados
no desenho a esquerda: O ponto principal é chamado de ponto de juncdo. Duas tangentes
projetadas deste ponto, permitem a manipulagdo da curva que passa pelo ponto de jungdo. A
idéia basica € que, em volta do ponto de juncéao, os dois lados da curva achatem mais ou menos
juntos com a tangente, dependendo do tamanho e posigéao da tangente.
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Escolhendo precisamente o tipo de tangente, e movendo-a com o ponto de juncdo e as duas
tangentes com o0 mouse (através das algas circulares localizadas no fim de cada uma), vocé pode
criar todos os tipos de formas.

Barra das Curvas de Bezier

Surge uma nova barra de ferramentas ao trabalhar no modo "editar pontos":

As funcoes destes trés botdes permitem a vocé escolher o tipo de tangente, que seré descrita
no préoximo capitulo. Eles sdo o sexto, sétimo e oitavo botées da barra de ferramentas. As
funcionalidades dos botdes restantes serédo descritas em relagdo a exemplos de trabalho.

Os Trés Tipos de Tangente

Os botdes nesta barra de ferramentas permitem que vocé selecione os tipos de tangente e
converta de um tipo para outro. Sendo assim, apenas um desses botdes pode ser pressionado
por vez.

Um dos botbes permite que vocé trabalhe com uma tangente simétrica. Qualquer movimento
de uma das algas sera feito simetricamente pelo outro.

Outro desses botbes permite que vocé diferencie os comprimentos das duas partes da tan-
gente. No desenho ao lado, vocé pode ver claramente que a curva € mais achatada no lado mais
comprido da tangente. Esse tipo de tangente é conhecida como juncao suave. Este botdo nao
deve ser confundido com o anterior, j& que suas representagdes sdo bastante similares.
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Também é possivel destacar completamente os dois lados da tangente. Neste caso, o ponto
central é conhecido como ponto de inflexdo. Usando esta técnica, vocé pode desenhar pontas
e canais nos objetos. Use este Ultimo botdo para criar um ponto de inflexdo em volta do ponto
selecionado.

17.3 Licao 20 - Objetos

17.3.1 Atributos de Objetos

Mudando Atributos de Objetos

Os atributos caracterizam as aparéncias de cada objeto, tornando-os particulares. Tais atri-
butos pode ser: cor, tipo de contorno, espessura da linha, etc, e podem ser modificados quando
quisermos. Para isso, existe uma barra de ferramentas e uma caixa de dialogo. Assim, os princi-
pais atributos podem ser modificados diretamente pela Barra de Objetos. Entdo, dependendo do
objeto atualmente selecionado, a Barra de Objetos muda de aparéncia.

A seguinte barra aparece ao editar um texto:

[ sars L Fle FrRapAEEREE ENEEE E &7 @8

Geralmente, a barra de ferramentas € divida em duas partes. Para alternar entre elas, use o
botdo que apresenta uma flecha apontando para a esquerda, localizado no lado direito da Barra
de Objetos. A segunda parte da barra de tarefas ird aparecer como descrita no inicio deste
capitulo.

Modificando Atributos via Menu de Contexto
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Para acesar esse menu, selecione um objeto e dé um clique com o botao direito do mouse,
entao aparecera um Menu de Contexto como mostrado acima.

O Menu de Contexto é ainda outra maneira de ter acesso as fungdes que permitem que vocé
altere os atributos dos objetos.

As cinco primeiras opgdes mostrarao varias caixas de didlogo que permitem que vocé altere
0 aspecto do objeto, e serdo descritas nas paginas seguintes.

Barra de Objeto

Por meio dessa barra, é possivel modificar as seguintes propriedades:

Tipo de Linha: Ao pressionar este botdo, aparecera uma caixa de didlogo que permite que
vocé escolha as propriedades da linha selecionada atualmente. Se vocé quiser modificar as
propriedades de setas, estilo da linha, largura da linha ou cor, vocé pode diretamente usar as
quatro areas mostradas na Barra de Objetos.

Q

A caixa de didlogo que aparece € dividida em trés abas, sendo elas:

A aba "Linha"permite editar as propriedades mais comuns da linha. Assim, transparéncia e
estilos de setas s6 podem ser editados por esta caixa de dialogo.

O caixa de selegao ’sincronizar finais’ permite que vocé force os finais da linhas a serem
iguais.
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A aba "Estilos de linha"permite ajustar com precisao o tipo de linha desejado.
Por meio desta caixa de dialogo, é possivel definir: a aparéncia, nimero, tamanho, largura e

afastamento dos tragcos ou pontos que fazem parte da linha.
Com o botao ’Adicionar’, é possivel criar um novo tipo de linha e inserir na lista de estilos.

Existem também dois botées para ajuda-lo a salvar um novo estilo ou ler do disquete(extensao
.SOD).
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[ Linha x|

A aba "Estilos de seta"tem por objetivo permitir que se adicione novos estilos de setas. Como
pode ser visto, ndo existe maneira de criar setas por meio de uma caixa de dialogo. O truque é
usar a selegao corrente.
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Linha x|

17.3.2 Barra de Objetos

O botéo localizado a direita da caixa de didlogo ’Estilo de Linha’ permite que vocé escolha
diretamente a seta em uma pequena janela. Vocé pode escolher cada uma independentemente
da outra.

Se vocé precisa usar freqlentemente esta fungéo, ndo se esqueca que vocé pode destacar
esta janela, clicando nela com o botdo do mouse e arrastando-a para um novo local. Desta
maneira ela permanecera visivel na area de trabalho.

Se vocé adicionar uma nova seta, ela aparecera na lista.

201



CDTC Centro de Difusdo de Tecnologia e Conhecimento

Brasilia/DF

d

T
-]
=
—=
-]
L}
(-]
T

)

VoYV LY

L4

A[TITIAIA A TIAT4

Por meio do menu ’Estilo de Linha’, € possivel escolher diretamente o estilo de linha sem ter

que abrir a caixa de didlogo correspondente.

Ao adicionar um novo estilo de linha, ele aparecera neste menu.

Invisivel |

................. Tracejado uitrafing
——  —— Tracsjado fino
--— — — - 3tragos 2 pontos wirafing
- - - Pontihado fino
Linha com pontos fincs
............... Traceiado fino (varivel)
————— 3 tragos 3 pontos (vaniived)
Pontihado witrafing (vanavel)
______ — Estilo de bnha 9
..... — 1 trago 2 pontos
_______ Tracejads (vanavel)

O menu abaixo do anterior permite a escolha da cor da linha. As cores disponiveis na paleta

de cores sao mostradas.

Wl Verds

Bl Turqussa

Wl vemeho

Il Wagenta

B Marmom

I Cinza hd|

Na proxima segao € possivel escolher a espessura da linha, onde € mostrada na unidade
de medida corrente. E possivel entrar com esse valor manualmente na respectiva area ou usar
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as setas para incrementa-lo ou decrementa-lo. A espessura de 0 cm corresponde a uma linha
bastante fina.

0,00cm |5

O botao seguinte e a caixa de dialogo permitem escolher o modo de preenchimento do objeto
selecionado. A caixa de didlogo é dividida em varias abas, que serdo descritas nas préximas
paginas.

[ Tunguesa 1
[ Turguesa 2
[ Turguesa 3
[ Turguesa 4
I Turguesa 5
B Turguesa &
Bl Turguesa 7
Bl Turguesa &

Il verde i

O botao mostrado a seguir e a caixa de didlogo permitem que vocé escolha o modo de preen-
chimento do objeto selecionado. A caixa de dialogo é dividida em varias abas, que serdo descritas
abaixo:

&

Aba Area: permite selecionar o tipo de preenchimento desejado, enquanto as outras abas
permitem alterar, apagar ou acrescentar um preenchimento ja existente. Existem cinco possibili-
dades de tipos de preenchimento:

Nenhum;

» Cor;

L]

Gradiente;

Preenchimento;

Bitmap.

203



CDTC Centro de Difusao de Tecnologia e Conhecimento Brasilia/DF

Aba Sombra: permite escolher a aplicacdo de sombra no objeto. E realmente muito simples
criar uma sombra abaixo de objetos. As sombras permitem que vocé simule a flutuacao de
um objeto sobre a area de desenho. A sombra ir4 se adaptar ao contorno do objeto que foi
selecionado. Esta aba também permite a escolha da cor, da distancia com relagdo ao objeto e da
transparéncia da sombra.
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y Area E3

Area Sombra Trampmémialﬂmﬁlﬁaxiﬁﬂﬁl Preenchimento de Padrio |Bi1maps|

Propriedades
[T Utiizar sombea

P S r r
= | [
o r -

1 I

o r e«

oK Cancelar Ajuda Redefinir

Aba Transparéncia: permite selecionar a transparéncia do preenchimento do objeto selecio-
nado. Por exemplo, é possivel escolher que uma transparéncia seja gradiente.Também é possivel
aproveitar a area a direita para prever os resultados das alteracées no gradiente atual.

Nesta aba, sdo encontradas 3 opg¢des:

+ Sem transparéncia: nao aplica efeitos de trasparéncia;

» Transparéncia: permite a definicdo de uma transparéncia uniforme por percentagem, em
que 0% corresponde a opacidade total e 100% corresponde total transparéncia;

+ Gradiente: permite a selecdo dos parametros de transparéncia; Primeiramente, deve-se
escolher o tipo de transparéncia que vocé deseja: linear, axial, radial, elipsoide, quadratico
ou quadrado. Entao, os dois campos de entrada de dados chamados 'Centro X’ e ‘Centro Y’
permitem a escolha de onde estara localizado o ponto central da transparéncia com respeito
ao objeto (0% = esquerda ou topo, 100% = direita ou base). O angulo permite alterar a
inclinagéo do efeito de transparéncia. No desenho a direita , 0 angulo de transparéncia é
45°,
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No campo ’Borda’ ( dentro da aba Gradiente) o valor indica a largura da borda do gradiente
ao redor do objeto. Os dois campos 'Valor Inicial’ e 'Valor Final’ mostram o grau de transparéncia
nos pontos inicias e finais do efeito de transparéncia.

Aba Cores: permite a edicdo da paleta de cores disponivel. E possivel escolher a cor de
preenchimento de um objeto dando um duplo-clique em um dos quadrados coloridos.
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Aba Gradientes: permite definir ou escolher o tipo de gradiente. E possivel escolher o gradi-
ente para aplicar a um objeto, selecionando-o na lista e clicando em 'OK’.

Diversos gradientes estao pré-registrados. Os parametros usados para definir os gradientes
sao similares aqueles disponiveis para transparéncia.

Vocé pode salvar gradientes que vocé cria ou carrega a partir de um disco (extensdo .SOG).
Arquivos de exemplo sédo fornecidos por padrao junto com o OpenOffice.org (moderne.sog and
classique.sog for example).
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> Area (x|

Area | Sombra | Transparéncia | Cores E:adienhsl Presnchiments de Padrao | Bimags |

Propnedades
Tipo |L;r'raar :l Adicionar...
fr X | 3: Modficar...
Anguio |CI graus —:]
Exchur...,
Borda i - [ Vermeha/branco retanguiar
[ | Cuadrado amarelobranco —
De |- Preto "’I I ' agentaiverde near
[ | Amareio/marom Bnear =
100%% = I B Vermeholfamansin radal v
&
Paa '
O I Gancesar Ajuda Redeinr

Aba Preenchimento padrao: permite definir o padrdao de um hachurado. Basta indicar o
afastamento entre as linhas (na unidade corrente), angulo do hachurado, tipo de linha, (Unica,
cruzada, triplo) e cor. Assim como para outras abas, para aplicar o hachurado selecionado a um
objeto, selecione um padrdo na lista e clique em 'OK’. E possivel salvar e ler hachurados de um
arquivo em disco (extensao .SOH).
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Area |x

Avea | Sombra | Transparéncia | Cores | Graentes Preenchimento de Padrdo |Bnmq:s|

Propnedacdes
Espagamento Adicicnar...
ICI,mzm = [ Preto 45 graus
Frooo] Preto 45 graus Mo
Anguio [[TITIT] Prete 20 graus =
— YVemmeo cruzado 45 graus
IC' s _1 Yermelho cruzado 0 grau
Azul crizads 45 graus e
o o Azul cruzada O grau S
Azl tripio 90 graus
5 - B Azt
= [ 7| Preto 45 graus de larguia
2 =
Tipo de Enha E?
1
lf':-m;-fﬁ ;!
Cor da Infha
!. Preto :_i
oK Gancesar Apa Bedefinr

Aba Bitmaps: permite cobrir 0s objetos selecionados com um motivo obtido de uma imagem
bitmap. Qualquer formato de bitmap reconhecido pelo BrOffice pode ser usado. Para que a
colocacao de uma imagem sobre o objeto selecionado tenha qualidade suficiente, € necessario
usar imagens bitmap que contenham padrées repetidos. O botao 'Importar’ permite criar um novo
padrao a partir de um arquivo ja existente.

O editor de padrées a esquerda permite desenhar um padrao simples de duas cores. Para
desenhar este padrao, clique nos véarios quadrados do editor, usando o botédo direito do mouse
para escolher a cor de primeiro plano e o botao esquerdo para a cor de segundo plano.
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L -
Area

(]

m|smm| Tmpﬁém'nl{:ml ﬁaiﬁﬂ-eal Preenchimento de Padrao aitm-psl

Propnedades

Edtor oz Padrio (EET | o

HEEEEN -

T T T T 1 B Ague Modificar...

B Growado grosso
: : ;. : Espago Impartar..
| - (- Exchur...
Cor do primeino plano =
I. Preto j LI
=
Cor do'plana de fundo h"
||:| Branco j
oK Cancelar Apda Redefinir

17.3.3 Edicao Manual de Posicao e Tamanho de Objetos

As licdes anteriores foram dedicadas a modificagdo dindmica dos atributos de um ou mais
objetos, onde dinamico significa que todas as mudangas séo realizadas com o mouse. Esta
técnica tem a vantagem de que podemos ver continuamente as modificagdes feitas no objeto,
mas tem a desvantagem de que n&o é muito precisa.

Quando um objeto é selecionado, pressionando a tecla [F4] ('Posicao e Tamanho’) ou usando
0 menu que é acessado clicando no botédo direito do mouse, na entrada 'Posicdo e Tamanho’, é
mostrada uma caixa de didlogo com quatro abas, que permitem que vocé entre com os valores
precisos a respeito de tamanho e posigéo.

Entrada de Dados de Posicao:

Posigio
Posigdo X |5,300m =
Posigao Y | 17,73m =

A primeira parte da caixa de didlogo permite entrar com os dados de posicao dos eixos X e Y
na unidade de medida corrente. Também € possivel indicar o ponto base para este objeto. Por
padrao, o ponto base é localizado no topo a esquerda (veja a parte esquerda da figura 19). Se

210



CDTC Centro de Difusdo de Tecnologia e Conhecimento Brasilia/DF

vocé mover o ponto base para a base a esquerda, as mesmas coordenadas X, Y serdo corres-
pondentes a um objeto posicionado como indica o lado direito da figura 19.

Ponto base
F—
e 4
dr

Caso a caixa 'Proteger/Posicao’ seja selecionada, o objeto ndo podera mais ser movido, a ndo
ser que voceé retire a selecao da caixa 'Proteger/Posicao’.

Entrada de Dados de Tamanho:

Esta aba é usada para especificar o tamanho dos objetos. Se a caixa 'Manter a Propor¢ao ’
estiver marcada, qualquer alteragéo que seja feita em uma das dimensdes sera automaticamente
aplicada a outra dimensao, o que permite manter a proporcao altura/largura do objeto. Se o objeto
€ uma janela de texto, outras duas opgdes estardo disponiveis, que permitirdo a adaptagéo da
largura e da altura da janela de acordo com o texto.

Assim como para a posigao do objeto, € necessério indicar a posi¢do em relagcao a qual ponto
a mudanca sera feita. Por exemplo, caso clique no ponto central, qualquer alteragdo na tamanho
serd feita simetricamente em relagao ao centro do objeto.

Tamaniho
Largura |e,z:~: m j
Alfura [1.27cm =

I™ Manter proporgao
Entrada de Dados do Angulo de Rotacao:
Esta aba permite que a posi¢cao dos dois eixos e angulo de rotacao do objeto sejam especifi-
cadas .Também é necessario definir o ponto de base no qual o eixo de rotacdo é medido (verificar

capitulo anterior). A area marcada como ’Configuragdes Padrao’ permite que vocé escolha rapi-
damente o angulo de rotacao em multiplos de 45°.
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Posicao e tamanho

Entrada de Dados de Inclinacao
A Ultima aba desta caixa de didlogo é usada para entrar com o angulo de inclinagéo do objeto.
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Posicao e tamanho

17.3.4 Estilos e Formatacao

Pode-se criar um problema quando deseja-se aplicar 0 mesmo padrdo a diversos objetos
diferentes em ferramentas de desenho. Felizmente o BrOffice veio para salvar com o Estilista.
Esta janela, como no médulo Writer, permite definir estilos particulares e aplica-los em uma unica
operacao a varios objetos simultaneamente. Algumas das fungdes do Estilos e Formatagao que
estdo relacionadas ao médulo de apresentagdes Impress ndo serdo descritas aqui. E possivel
habilitar ou desabilitar o 'Estilos e Formatagao’ com seu botao na barra de Objetos. A janela do
"Estilos e Formatacao"aparece.
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y Estilos e formatacdo (x|
[@]™ CRE
Compo do texto

Compo do texto pstificado

Linha de Dimensao

Objeto com sefa

Oljeto com sombra

Objeto sem preenchimento

Recuwo da primeira Bnha

Texto

Titulo

Titulo

Titulod

Titulod

Titulo2

Tituka2

Todos os estios j

Aplicando um Estilo

Para aplicar um estilo j& existente em um ou mais objetos, basta seleciona-los e dar um duplo-
clique no estilo escolhido. Também é possivel usar 0 modo 'Preenchimento Completo’. Quando o
botao esta pressionado, o cursor do mouse muda para uma lata de tinta, e entdo basta selecionar
todos os objetos nos quais deseja-se aplicar o estilo selecionado.

Alterando um Estilo

Todos os objetos memorizam o estilo aplicado neles. Caso o estilo basico seja modificado,
todos os objetos que estao associados com esse estilo serdo modificados também. Para a alte-
racao de um estilo, existem varios métodos disponiveis:

* Alterar diretamente o estilo de um objeto aplicando as vérias técnicas que foram descritas
anteriormente neste documento. Basta clicar no botao 'Atualizar Estilo’;

* Mudar o estilo diretamente através do Estilista. Apenas clicando no estilo com o botédo
direito do mouse e escolher ’Alterar’.

Os exemplos seguinte mostram como utilizar o primeiro método:
Criando um Novo Estilo
Existem dois meios para criar um novo estilo:

+ Clique com o bot&o direito do mouse no Estilista e escolha 'Novo’ no menu que é mostrado.
Entre como todas as opcdes do estilo na caixa de dialogo, nomeie o estilo e clique em 'OK’.
O novo estilo aparecera na lista;

* Ou utilize o método 'Copiando por exemplo’, criando um novo estilo através das proprieda-
des de um objeto. Escolha um objeto do qual se deseja criar um estilo e entao cligue no
botado 'Novo estilo a partir da selegéo’ no Estilos e Formatacao. Uma caixa de dialogo
perguntard o nome do novo estilo, que entao aparecera na lista.
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17.3.5 Transformacoes Especiais

Na barra de ferramentas, o botédo de efeitos da acesso a um sub-menu de fun¢des agrupadas
sob o titulo de 'Efeitos’. Cada botao esta associado com uma gama de fungées de transformacao
especiais. A janela do sub-menu é assim:

Gl s

BAE0®
Girar:
Nés ja falamos a respeito dessa funcao anteriormente.
Inverter:

Esta funcéo permite inverter um objeto.

Em objeto de rotacao 3D:

Esta funcao nos permite entrar no mundo dos objetos tridimensionais, porém, algumas coisas
veremos com mais detalhes mais adiante. Com esta ferramenta é possivel obter um objeto 3D
através de um perfil que tenha desenhado com relagdo a um eixo de rotagdo. Ela € bastante
util para desenharmos objetos comuns da nossa vida diaria, como por exemplo vasos, copos,
garrafas. Aqui temos alguns exemplos de desenhos em 3D obtidos através de simples perfis:

O €&

LE%

O perfil pode ser aberto ou fechado. A maneira como essa ferramenta funciona é similar a
maneira que a reflexao funciona. Um eixo é posicionado onde a rotagao ocorrera. As ilustragdes
a seguir mostram como essa ferramenta funciona:

Aqui esta o perfil inicial. Ele foi feito com a ferramenta para desenhar poligonos.
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Quando vocé clica no botdo ’Em objeto de rotacdo 3D’ ,um eixo vermelho com uma alga em
cada ponta aparecera em um dos limites do perfil.
O perfil resultante € mostrado do outro lado do eixo para termos uma idéia do resultado.

[ | m
VRN
A WA,
.l"---l:'f :Hl\.
£ T,
1 1a
Ef

Para que o desenho resultante se parega com uma tacga, vocé precisa mover o €ixo de rotagao
arrastando-o para o outro lado do perfil. A forma resultante € desenhada ao redor do eixo de
simetria.

E possivel inclinar o eixo movendo uma das alcas localizadas nas pontas.
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7 i3 -5_

Para ver o resultado final, clique no objeto 2D que vocé criou.

Para podermos ver o objeto melhor, uma transparéncia azul foi aplicada.
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17.3.6 Distorcao e definicoes dinamicas

Distorcer

Esta ferramenta permite que se distorca um objeto simplesmente movendo as algas locali-
zadas nas extremidades da janela de sele¢cdo. Um retangulo, por exemplo, pode ser facilmente
transformado na forma a seguir:

O principio por tras da distorcao € bastante simples: movendo as al¢as localizadas nos cantos
do retangulo, vocé pode esticar os objetos como quiser. Caso mova as algas localizadas nas
extremidades centrais, vocé podera esticar ou inclinar o objeto.
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Quando escolher distorcer um objeto com esta fungéo, o Draw perguntara a vocé para pri-
meiramente transformar o objeto em uma curva(assim como para o modo ’Editar Pontos’). Esta
transformacéao é irreversivel.

Definicao de Transparéncia Dinamicamente

Anteriormente nés vimos como o Draw tem uma gama de poderosas ferramentas para definir
a transparéncia de um objeto. A caixa de didlogo sobre transparéncia permite que vocé ajuste
todos os parametros relacionados a isso, mas nem sempre é facil ver o como as mudancgas feitas
ficardo antes de vocé salva-las.

A funcéo de definir transparéncia dinamicamente permite a vocé atenuar este pequeno incon-
veniente. E muito facil usa-la. Quando vocé clica no botdo 'transparéncia’ na barra de ferramen-
tas, uma seta aparecera sobre o objeto selecionado.

Movendo os quadrados presentes nas extremidades dela, a transparéncia do objeto sera mu-
dada dinamicamente. O quadrado preto permite escolher o lado opaco e o quadrado branco o
lado transparente. E possivel clicar em uma das caixas da paleta de cores para trocar a cor do
objeto (e com isso a cor do lado opaco). Clique fora do objeto para que as mudangas tenham
efeito.

As mudancas que podem ser feitas por meio da seta dependerao do tipo de transparéncia que
foi escolhida. Por exemplo, com a transparéncia axial, o quadrado localizado no centro do objeto
nao pode ser movido, e sé poderao ser feitas alteracdes com o outro quadrado. Em um quadrado
transparente, a seta podera ser movida como vocé quiser.

Definicao Dinamica de Gradiente

Esta ferramenta funciona exatamente como a ferramenta para ajustar transparéncia. Ela s6
€ ativada se o objeto estiver preenchido com um gradiente. Clicando no botao 'Gradiente’ ,
aparecera uma seta sobre o objeto selecionado, como a seguir:
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As duas extremidades da seta correspondem as cores iniciais e finais do gradiente. Pode-se
alterar as cores dos dois quadrados clicando num dos quadrados da paleta de cores e arrasta-lo
para o quadrado que vocé quiser. Os quadrados e a seta podem ser movidos livremente. Os
movimentos dos quadrados mostram imediatamente o gradiente do objeto selecionado. Clique
fora do objeto para aplicar as mudangas no gradiente.

As mudancgas que poderao ser feitas através da seta dependerao do tipo de gradiente que
vocé escolher. Por exemplo, para um gradiente linear, os quadrados inicial e final do gradiente
estardo sempre alinhados com o ponto central do objeto.

17.4 Licao 21 - Desenhando as Varias Formas Basicas

17.4.1 Desenhando Textos

Formas Basicas

Nesta secdo daremos uma visdo geral de varios objetos basicos que podem ser desenhados
com o médulo Draw. Tais objetos podem ser editados, combinados, etc, para criar formas mais
complexas.

Nas péaginas anteriores, n0s vimos como usar algumas dessas formas bésicas.

Todos os sub-menus de ferramentas descritas aqui podem ser mostradas a partir da barra de
ferramentas.
Texto

T

Esta ferramenta permite escrever textos com a fonte, cor e tamanho padrédo definido no modo
texto da barra de objetos.

Ao clicar em um espago vazio na area de trabalho, o texto sera escrito neste local. Ao clicar
em um objeto, o texto sera escrito no centro do objeto e permanecera |a, a borda deste se tornara
a janela de texto.

Ao terminar de digitar seu texto, clique dentro da janela com o0 mouse. Também é possivel
descer para a préxima linha pressionando a tecla [Enter]. O texto pode ser editado quando quiser,
basta clicar sobre ele com o mouse.
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Ao digitar seu texto, vocé percebera que a régua superior inclui os atributos de paragrafo:
afastamento, primeira linha, paradas de tabulacao.

Assim como no Writer, € possivel mudar o estilo de todos ou de partes dos caracteres adicio-
nados. E interessante notar que o Estilista também funciona aqui, e permite a criagdo de estilos
que podem ser usados novamente em outras janelas de texto, assim como no Writer.

As janelas de texto também podem ser manipuladas como qualquer outro objeto. E possivel
determinar cores, sombras, etc, e claro, também rotacionar a janela de texto e escrever o texto
em qualquer angulo.
icone alcas de selecao

7

Esta ferramenta também permite que vocé digite seu texto, mas vocé também pode mudar o
tamanho do texto através das alcas de selecéo de obijeto.

AqlllEStft tE:KtDClllE A gul eztd um textoe guas

o tam am anhao fol

Dtﬂﬂ]ﬂﬂﬂﬂhﬂfﬂi alteradoe dindm icamcnte
alterado dindmicamente

No exemplo acima, o mesmo texto foi duplicado, mas o retangulo de selecéo foi mudado. Para
tornar o efeito claro, foram mostradas as bordas do retangulo.

Aqui novamente, o texto pode sempre ser modificado.

Combinando as fung¢des disponiveis, vocé pode obter uma variedade de efeitos:

Este texto 7o
moditicado

eris:

Todos os textos feitos com essas ferramentas sao modificaveis com a ferramenta Fontwork,
que é uma poderosa ferramenta para distorcer textos. Falaremos a respeito do Fontwork mais
adiante.

0
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O ultimo botédo nesse sub-menu é usado para criar textos explicativos. Na verdade ela é uma
ferramenta que coloca uma janela ao redor do texto e fornece um conector(uma seta articulada).
Esta ferramenta foi usada diversas vezes neste manual. Por exemplo, a descrigcdo das paletas
das varias formas basicas foram feitas com textos explicativos.

17.4.2 Objetos 3D

O Draw permite que vocé desenhe objetos tridimensionais. O sub-menu objetos 3D, que pode
ser selecionado no menu Exibir > Barra de ferramentas > Objetos 3D oferece ao usuario 8 formas
basicas que podem ser combinadas ou fundidas para criar outras formas mais complexas.

BO@E 4
(- =)

A criacdo de um objeto 3D sempre funciona da mesma maneira: clique no botado associado
e entdo desenhe um retangulo na area de trabalho que correspondera a area frontal do objeto a
ser desenhado. A silhueta de um cubo onde estara o objeto é mostrada.

Cubo
Esta ferramenta cria um cubo.

Geralmente, esta ferramenta é usada para criar paralelepipedos. Para desenhar um cubo,
mantenha a tecla [Ctrl] pressionada enquanto desenha sua forma.

Esfera
Esta ferramenta permite a criacdo de uma esfera.
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Cilindro
Esta ferramenta permite a criacao de um cilindro.

Cone
Esta ferramenta cria um cone.

Piramide
Esta ferramenta permite a criagdo de uma piramide.
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Toro
Este permite que o desenho de um toro (um anel).

Casca
Esta ferramenta cria uma casca.

Meia esfera
Este botao permite o desenho de uma meia esfera completa, preenchida.
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17.4.3 Agrupando e Combinando Objetos

O médulo Draw contém um numero de mecanismos que lhe permite combinar diversos ob-
jetos, sendo que estas mudancgas ou podem ser estendidas para o grupo ou para criar novos
objetos.

A funcao "agrupar"permite combinar objetos e conduzir mudancas globais a eles. Um grupo
pode sempre ser desfeito e os objetos que compéem o grupo podem sempre ser manipulados
separadamente.

Uma combinacao é uma fusédo de objetos levando a um novo objeto. Os objetos iniciais nao
estardo mais disponiveis como entidades individuais e por essa razao a operacao € irreversivel
(a ndo ser que vocé use a fungéo Editar/Desfazer é claro).

Para fazer qualquer coisa, varios objetos precisam ser selecionados para esta fungao funcio-
nar. Apenas um rapido lembrete de como selecionar varios objetos: basta clicar em cada objeto
enquanto pressiona a tecla [Shift] ou desenhar um retdngulo ao redor dos objetos que desejar
incluir nesta selecdo. Olhe as secbes seguintes para mais informacdes.

17.4.4 Funcoes de Agrupamento

Agrupando por Selecao Comum

Quando varios objetos sdo selecionados, as varias operagoes efetuadas séo aplicadas a to-
dos os objetos. Por exemplo, é possivel rotacionar um grupo de objetos na sua totalidade. Grupos
obtidos através de selecao simples de diversos objetos sdo desfeitos assim que vocé clicar fora
do grupo. Entretanto, ha também uma maneira de agrupar objetos e manter esses objetos agru-
pados.O modulo Draw contém um numero de mecanismos que lhe permite combinar diversos
objetos, sendo que estas mudangas ou podem ser estendidas para o grupo ou para criar novos
objetos.

A funcao "agrupar"permite combinar objetos e conduzir mudancgas globais a eles. Um grupo
pode sempre ser desfeito e 0s objetos que compdem o grupo podem sempre ser manipulados
separadamente.

Uma combinagao € uma fusdo de objetos levando a um novo objeto. Os objetos iniciais nao
estardo mais disponiveis como entidades individuais e por essa razao a operacao ¢é irreversivel
(a ndo ser que vocé use a fungao Editar/Desfazer é claro).

Para fazer qualquer coisa, varios objetos precisam ser selecionados para esta funcao funcio-
nar. Apenas um rapido lembrete de como selecionar varios objetos: basta clicar em cada objeto
enquanto pressiona a tecla [Shift] ou desenhar um retangulo ao redor dos objetos que desejar
incluir nesta selecao. Olhe as segbes seguintes para mais informacoes.

Mantendo e Desfazendo Grupos
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Para agrupar objetos selecionados, basta selecionar todos os objetos a serem agrupados e
usar o menu de contexto dos objetos (clicando com o botéo direito do mouse) e escolher a opgéo
'Agrupar’:

I
m
Lr]

124 | L S5
]

8
|

Também é possivel usar o atalho do teclado [Control] + [Shift] + [G] ou fazer através do menu
principal 'Modificar / Agrupar’.

Assim que o0s objetos sao agrupados, todas as operacdes de edicao realizadas no grupo séao
aplicadas a todos os seus membros. Ao clicar sobre um dos membros do grupo, todo o grupo
sera selecionado. Este método é mais seguro do que a selecao direta, que por sua vez € melhor
deixar para desenhos simples.

Como indicado no comeco do capitulo, os objetos do grupo mantém sua individualidade e é
possivel desfazer um grupo via o menu de contexto ('Desagrupar’) ou usando o atalho do teclado
[Alt] + [Control] + [Shift] + [G] ou através do menu principal 'Modificar / Desagrupar’.

Editando objetos individualmente em um grupo

E importante lembrar que os objetos de um grupo mantém todas as suas propriedades, e
€ sempre possivel editar cada objeto individualmente sem desfazer o grupo. Para fazer isso, €
necessario utilizar a funcao 'Editar grupo’ que esta disponivel através do menu de contexto ou
através da tecla [F3]. Também é possivel editar um grupo dando um duplo clique sobre ele.

Uma vez nesse modo, é possivel clicar sobre ele e editar cada objeto em separado.

Para sair deste modo, use a fungéo 'Sair do Grupo’ ou por meio do atalho [Control] + [F3].
Também é possivel simplesmente clicar em qualquer ponto fora do grupo.

Ao trabalhar dentro do grupo, os objetos que néo estao dentro do grupo ndo podem ser sele-
cionados e aparecem sombreados.

Aqui estd um exemplo do uso desta fungao:
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As formas bidimensionais acima fazem parte de um grupo. A esfera em 3D n&o € parte deste
grupo. Quando este grupo é selecionado (como acima) e a tecla [F3] é pressionada:

A esfera aparece fora de foco para indicar que ela nao é parte do grupo e que nao é possivel
seleciona-la. Neste modo, pode-se selecionar qualquer um dos objetos no grupo e edita-los
individualmente:
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4  Recortar
E&S  Coolar

Pela primeira impressao, isto pode parecer um pouco surpreendente. Felizmente, assim que
entender as regras que regem a combinagao no Draw, tudo se tornara mais claro:

*Os atributos do objeto resultante serdo os atributos do objeto que esta mais ao fundo. No
nosso exemplo, é o circulo. O desenho resultante tem a mesma cor, a mesma espessura de
linha, etc, do circulo; *O resultado da combinagcdo é uma Curva de Bezier; *Onde os objetos
se sobrepdem, as zonas sobrepostas serao representadas como zonas preenchidas ou vazias,
dependendo do numero de sobreposicdes. Quando existe um numero par de sobreposicoes,
tem-se um espacgo vazio (representado por um ’buraco’) no desenho. Quando as sobreposi¢coes
sao em numero impar, tem-se uma area preenchida. No nosso exemplo, nés podemos contar o
namero de sobreposicdes.
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No exemplo dado, cubo esta sendo alinhado para a direita. Ao pressionar [Control] + [F3], o
grupo sera deixado, e a esfera estara disponivel para selecao novamente.

Podemos fazer grupos de outros grupos. Neste caso, o BrOffice mantém a hierarquia inicial
do grupo. Ao desagrupar um grupo composto por outros grupos, surgirdo grupos individuais e
mais tarde serd ensinado como desagrupa-los .

17.4.5 Funcoes de Combinacao

Ao contrario da funcdo de agrupamento, as combinagdes criam um novo objeto. O principio
de funcionamento é simples, basta escolher todos 0s objetos que deseja combinar.

Entdo use a fungéo 'Combinar’ do menu de contexto. O atalho é [Control] + [Shift] + [K].]]
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Ml Paragrafo...
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Inverter v
Comverter ,

& Agrupar

Earmas "

Finalmente, o resultado final da combinagao € mostrado na ilustracao seguinte:

17.4.6 Alinhando e Organizando objetos

Alinhando Objetos
O sub-menu de alinhamento tem seis op¢cdes como mostrado abaixo:
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Afinhamento |7 Esquerda
%‘ Centrafizado
_ S| Dieta
@ Insenr Grigpo
B  Efeites 30 TE  Supenor
Descrigan... i e
- (o Infenar
Nome... —
42 Recorar
Copiar
B oo

Esta janela pode ser destacada da barra principal e permanecer visivel na area de trabalho.
Os botdes tornam-se ativos quando os objetos estdo selecionados. O sub-menu permite alinhar
qualquer objeto selecionado de uma certa maneira.

Organizando Objetos
Para acessar 0 menu que organiza objetos, basta clicar no botéo:

D ]
organizar na barra de ferramentas. A barra organizar objetos é mostrada como a seguir:
Posign ¥ X
B
& @ | 25

E possivel destacar esta barra de tarefas. Por meio dela, pode-se organizar a superposicdo
relativa dos objetos.

17.5 Licao 22 - Ferramentas de auxilio

Nesta licao mostraremos as varias maneiras que o BrOffice.org 2.2 Draw pode ajuda-lo a criar
seus desenhos mais facilmente.

17.5.1 Zoom

Escolhendo Escala e Controlando Valores de Zoom

O BrOffice Draw possui uma variedade de ferramentas que permite ajustar a ampliagdo do
desenho, assim € possivel trabalhar com maior precisdo em certas areas.
Zoom Através da Barra de Status

O valor do zoom atual € mostrado na barra de status:
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=i 12,05 [ 12,74 41471 15,05 | 41%

Ao dar um duplo-clique no valor do zoom, uma janela que pemite mudar o valor percentual do
zoom €& mostrada.

y Zoom E]

Fator de zoom
{~ Pagina inteira
" Largura da pagina Cancelar
" Ideal

 200%
 150%
 100%
5%
 50%

% Varivel 45 2

E possivel escolher um dos varios valores presentes:

Otimizado: ajusta 0 zoom para mostrar os objetos do seu desenho com a maxima escala
conveniente;

 Largura da Pagina: ajusta os limites esquerdo e direito da pagina ao tamanho da &rea de
trabalho;

Pagina Inteira: vizualizagao da pagina toda;

Variavel: entrada diretamente com o valor do zoom.

Barra de Zoom
Esta barra presente no BrOffice lida inteiramente com as fun¢des de zoom. E uma janela
destacavel, podendo ser acessada através do menu Exibir > Barra de Ferramentas > Zoom .

Zoom * X

DR M C S SRR

17.5.2 Manuseando Camadas

Camadas

O BrOffice Draw possui uma area de trabalho que pode opcionalmente compreender uma
série de camadas sobre as quais vocé pode desenhar as diferentes partes do seu desenho. A
maior vantagem de usar camadas vem do fato de que elas podem ser mostradas e escondidas a
vontade. Esta técnica é bastante usada em arquitetura. A camada béasica contém a planta béasica
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do prédio. Entdo varias camadas sao usadas para representar encanamentos, circuito elétrico,
mobilia, dimensodes, etc...

O manuseio de camadas € controlado por um modo particular disponivel no Draw. Este modo,
por padrao, ja esta ativado e € mostrado a seguir:

1 [ Layout / Controles / Linhas de dimensionamento /7

Quando troca-se para o modo de camadas, abas apresentando todas as camadas disponiveis
sdo mostradas na parte de baixo da area de trabalho. Por padrao, as camadas seguintes estao
sempre presentes: 'Layout’, ‘Controles’, 'Linhas de Dimensionamento’.

Ativa-se uma camada clicando na sua aba. O comportamento padrao para as ferramentas
de desenho é posicionar o desenho na camada selecionada atualmente. No exemplo acima, os
desenhos estdo posicionados na camada chamada 'Linhas de Dimensionamento’.

Ao clicar com o bot&o direito do mouse sobre uma camada, um menu aparecera. Ele permite
que vocé possa inserir ou excluir uma camada, renomear uma camada existente ou modifica-la.
No ultimo evento, o seguinte caixa de didlogo sera mostrada:

w

Modificar camada | x|
Home oK
I Cancelar
Propriedades
I Visivel Ajuda
v Imprmivel
I Blogueado

Esta caixa de dialogo permite que a especificacdo de uma camada sera visivel ou nao, se
sera ou ndo impressa quando o desenho é impresso (que é bastante Gtil quando vocé quer fazer
anotacdes no desenho mas ndo quer que apare¢gam na versao impressa, € se ela sera protegida).

Todos os desenhos de uma dada camada protegida estao protegidos contra mudangas(movimento,
redimensionamento, etc...).

17.5.3 Trabalhando com objetos 3D

O BrOffice ndo tem a pretensao de concorrer com pacotes de softwares de geragao de ima-
gens, porém ele possui diversas ferramentas que permitem que a criacdo de alguns bons de-
senhos 3D. Nés vimos anteriormente desenhos 3D primitivos e também descrevemos a criagao
de um objeto 3D usando um perfil de revolucdo. Este capitulo Ihe mostrara outra maneira de
desenhar objetos 3D.

Rotacionando objetos 3D

A funcao de rotagdo também funciona com objetos 3D, mas de uma maneira diferente dos
objetos tradicionais. Rotacdo age numa zona tridimensional indicada na figura abaixo :
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Ao mover as algas do objeto localizadas nos limites do retangulo de selecao, o objeto gira nos
eixos horizontal ou vertical. Ao mover um dos cantos do retangulo de selecao, o objeto gira em
um eixo perpendicular ao plano da area de trabalho.

Assim como para objetos 2D, os eixos de rotagao sao representados por um pequeno simbolo
que pode ser movido.

Configuracoes 3D

Objetos 3D tém seu proprio sub-menu. Este sub-menu é chamado Configuracbées 3D. Ele
pode ser acessado da barra de ferramentas, clicando em: menu Exibir > Barra de Ferramentas >
Configuragdes 3D. A janela que é mostrada (e pode ser destacada do resto da barra de ferramen-
tas e permanecer disponivel na area de trabalho) é composta por varias paginas que podem ser
selecionadas por uma série de botdes presentes no topo. Este capitulo ira lidar com cada uma
dessas paginas.

Botoes Disponiveis em Todas as Paginas
Todas as paginas tém os seguintes botdes :

+ 2D para 3D: Permite vocé converter um objeto 2D em um objeto 3D;

%)

AtivarfDesativar extrusdo

* Rotacao: Permite que vocé rotacione o objeto 3D selecionado em todas as diregées;
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)

Ativar/Desativar extrusao

» Perspectiva: Este botdo permite que vocé configure a direcdo da perspectiva do objeto
selecionado;

Direcac X

QAP

[ O ]

g D Extruséa nardesté[
57 Perspectiva

Paralelo

4

4

o © = &

*

* Profundidade: Este botdo permite que vocé configure a profundidade do objeto selecio-
nado;

« lluminacao: Este botdo permite que vocé faga a configuragao de diregcao da iluminagéo do
objeto 3D selecionado, clicando nas pequenas imagens de lampada em torno do cubo.

Illumim}(
e d
© O[3
LY

4

4

o @ = | &

4

@ Brilhante
(@ Normal
=

Esmaecido

17.5.4 Efeitos 3D

O menu efeitos 3D permite aplicar atributos 3D a qualquer objeto 3D. Para acessa-lo, basta
clicar com o botéo direito no objeto 3D a ser modificado e selecionar Efeitos 3D. Ele é assim:
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& Efsitos 30 x
Eaelslzle| [Ev
Geometria
Bordas arredondadas 10 % -
Profundidade dimensionada 100 % I=
Angulo de rotagde 360.0 grauls) |3
Profundidade 1.00cm I:I
Segmentos
Horizontal  [24 [3]  \ertical 64 |%
Mormais

o u)
J

iﬂi

=

IR

Por meio deste menu, € possivel ajustar itens como Geometria, Sombreamento, lluminacao,
Texturas e Material. Para aplicar um atributo 3D a um objeto selecionado, apenas escolha um
deles na &rea ’Geometria’ e clique no botéo Atribuir. Assim, s6 os atributos s&o aplicados, nenhum
objeto é transformado (um circulo, por exemplo, ndo sera transformado em uma esfera ao clicar
na primeira imagem da pagina ‘Geometria’ ? portanto, recebera os atributos da esfera, incluindo
a cor).

Se o objeto selecionado ndo é um objeto 3D, ele serd automaticamente convertido em um.
A operagdo que converte objetos 2D em objetos 3D é chamada extrusdo. E possivel fazer isso,
aplicando um dos atributos dos exemplos mostrados antes e depois clicando no botdo converter
em 3D. Este mecanismo permite criar uma variedade de objetos :
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= @

Cm

A segunda forma na primeira linha foi obtida por extrusdo de uma combinagéo de trés circulos
(um circulo grande e dois menores, quando combinados, tornam-se buracos).

17.5.5 Geometria

A Pagina Geometria
Tal pagina permite definir as caracteristicas geométricas que estao relacionadas aos objetos
3D, como mostrado abaixo:
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& Efeitos 30 x
Talelzle| [P
Geometria -

Bordas arredondadas 10 % |:

Profundidade dimensionada 100 % 5

Angulo de rotagio 360.0 grauls) |3

Profundidade 1,00cm -
Segmentos

Horizontal |TE] vertical 64 |=
Mormais

& @] )
3 d

-
2| &l

Por meio do parametro '‘Bordas Arredondadas’ é possivel definir, para uma forma 2D que
é transformado em uma forma 3D, o grau de arredondamento das arestas. Abaixo estdo dois
exemplos que foram obtidos da transformagao de um retangulo:
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Tais parametros sao particularmente Gteis para textos que foram transformados em formas
3D.

A profundidade escalonada definird a propor¢ao entre as faces anterior e posterior do objeto.
Por padrao, a escala é definida em 100%, o que significa que ambas as faces terdo a mesma
dimensao. Ao definir a profundidade escalonada em 50%, por exemplo, com o cubo acima, nés
temos o seguinte:

Aqui pode-se ver claramente que a face anterior € 50% menor do que a face posterior. Tam-
bém é possivel definir a profundidade escalonada em mais de 100% e neste caso ter uma face
anterior maior do que a face posterior.

O parametro *Angulo de Rotagédo’ é (til para algumas formas que séo feitas rotacionando um
perfil em torno de um eixo. Este parametro permite que vocé decida se a rotacdo sera completa
(360°)0ou ndo. Aqui estd o que vocé obtém com um hemisfério e um valor de 180°:

239



CDTC Centro de Difusdo de Tecnologia e Conhecimento Brasilia/DF

O parametro 'Profundidade’ permite definir a profundidade de um objeto 2D que seré trans-
formado em um 3D. Este valor pode ser modificado a qualquer momento. Este parametro nao se
aplica a formas originalmente 3D.

Os dois parametros seguintes (segmentos horizontal / vertical) permitem definir o namero de
segmentos de uma forma arredondada. Quanto maior o0 nimero, mais suave a superficie da
forma parecera, mas ficara também mais demorado para carregar. No exemplo abaixo, a esfera
da esquerda é formada por 10 segmentos verticais e horizontais, € a da direita é formada por 25
segmentos:

Os cinco botdes seguintes (chamados ’perpendiculares’) permitem modificar as normais do
seu objeto 3D. Uma normal é uma linha reta que é perpendicular a uma superficie de um objeto.
Aqui estdo algumas normais desenhadas em uma esfera de 10 segmentos :

Normais permitem que vocé defina o aspecto exterior de um objeto e suas interagdes com
texturas e iluminagdo. Quando vocé troca o modo normal (também conhecido como modo de
projecao), vocé age na geometria de um objeto.

17.5.6 Manipulando Bitmaps

Por enquanto, sé trabalhamos com desenho vetoriais. Porém, o Draw também inclui um pe-
queno numero de ferramentas para manipulagédo de bitmaps.

Nesta secéo, estas funcbes serao vistas mais préximas de sua interagdo com as ferramentas
de desenho vetorial. Nao iremos lidar muito com as ferramentas de edi¢do de bitmaps até porque
outros programas (até mesmo gratuitos como o The Gimp) tem muito mais funcionalidades.

O exemplo seguinte é um simples exemplo do que pode ser feito facilmente, comegando com
uma foto retangular. Caso possua mais imaginacao e talento, é possivel facilmente produzir algo
mais satisfatério.

240



CDTC Centro de Difusdo de Tecnologia e Conhecimento Brasilia/DF

Barra de Imagens Bitmap
Quando uma imagem ¢é selecionada na area de trabalho, a seguinte barra é mostrada:

N Padio 3| IN Qiw 5] 4 & @ &,

E importante lembrar que qualquer modificagdo importante feita na imagem seré feita numa
cépia do arquivo original, mantendo este intacto.
Agora, vamos especificar as fungdes desta barra:

Padrio [ |

Aqui vocé pode escolher o modo padrdao como sua imagem ir4 aparecer. Vocé tem quatro
possibilidades :

» Padrao;
+ Tons de Cinza : mostra a imagem com 256 tons de cinza;

 Preto e branco : transforma a imagem em preto e branco;
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» Marca d’agua : desbota as cores da imagem para torna-la bastante palida.

s

Cor b 4

0%

% [7
Ao [
Cox [
¥[ioo [

Os trés controles seguintes permitem que vocé modifique individualmente a quantidade de
cada cor primaria que compde a imagem.

Vocé pode definir o nivel de cor entre -100% e + 100%. -100% corresponde a auséncia total
da cor escolhida.

Fl21% [3
Permite que vocé selecione a transparéncia da imagem de 0% (imagem opaca) a 100% (ima-
gem totalmente transparente).
WALy

d|

Esta ferramenta permite que vocé recorte uma imagem. Quando vocé clica neste botao, a
seguinte caixa de didlogo aparece:
Esta caixa permite que vocé faca o seguinte :

+ Corte fora uma parte do contorno da imagem. Para fazer isso, apenas mude os valores
‘'esquerda...’ etc, na se¢ao 'Podar’. Na janela a esquerda vocé poderd ver como a imagem
ficara depois das alteracoes;

* Mudar a escala da imagem para mais de 100%;

* Mudar o tamanho da imagem na unidade de medida atual.

&l |
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Capitulo 18

O que é o BrOffice Math

O BrOffice Math é um editor de férmulas matematicas eficiente e de facil utilizacdo. Por
meio dele, podemos criar desde férmulas simples até as mais complexas equacdes, sendo assim
extremamente Util para trabalhos cientificos ou escolares.

18.1 Licao 23 - Introducao

Essa licdo serve apenas para dar uma introdugé&o a um Editor de formulas matematicas , mais
precisamente ao BrOffice.org 2.2 Math.

18.1.1 Primeiros Passos

O BrOffice Math é uma ferramenta para edi¢ao de férmulas matematicas, semelhante ao MS
Equation do Word. Por meio dele, podemos criar desde formulas simples até as mais complexas
equacoes. O Math é extremamente Gtil para trabalhos cientificos ou escolares.

Este programa é perfeitamente integrado a suite BrOffice, e isto torna a troca de graficos entre
0s modulos dos seus programas muito facil. Desta maneira, é relativamente simples desenhar
uma férmula e reutiliza-la no moédulo Writer.

18.1.2 Menus

A barra de menus contém todos os comandos para trabalhar com o BrOffice.org Math. Ela
contém uma lista de todos os operadores disponiveis, bem como os comandos para editar, exibir,
organizar, formatar e imprimir documentos de férmula e os objetos neles contidos. A maioria dos
comandos do menu s6 ficam disponiveis ao se criar ou editar uma férmula.

Arquivo  Editar Exibr Formatar  Feramentas  Janela  Ajuda

A janela do documento o qual se deseja trabalhar deve estar selecionada para que seja pos-
sivel usar os comandos do menu. Da mesma forma, é necessario selecionar um objeto no docu-
mento para poder usar os comandos do menu associados a este.

Os menus sao contextuais, o que significa que os itens do menu disponiveis sao aqueles que
sao relevantes ao trabalho que esta sendo realizado no momento. Se o cursor estiver localizado
em um texto, todos os itens de menu necessarios a edi¢cdo do texto estardo disponiveis. Se
houver figuras selecionadas em um documento, entdo todos os itens de menu que podem ser
usados para a edicao de figuras serao visualizados.
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Por padréo, os itens de menu inativos aparecem na cor cinza. Para oculta-los, va em Ferra-
mentas - Opg¢des - BrOffice.org - Exibir e desmarque a caixa ltens de menu inativos.
A seguir, veremos as fungdes de cada item desta barra

18.1.3 Menu Arquivo

Este menu contém os comandos gerais para o trabalho com documentos de férmulas, como:
abrir, salvar e imprimir.

* Novo:Cria um novo documento do BrOffice.org.
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[&) Documento de fexto

(8] Puaniha

Apresentagio

Desenha

Banco de dados

[@] Decumento HTML

[&) Documento de formutdsio XML
D Decumento mestre

[£] Fomuia Controt
S Eoslas

Gl Carides de visita

Modelos & documentos

* Abrir: Abre ou importa um arquivo.

» Documentos recentes: Lista os arquivos abertos mais recentemente. Para abrir um arquivo
da lista, clique no nome dele.

+ Assistentes: Use o Assistente para criar documentos interativos, como cartas e documentos

de fax profissionais, nos quais vocé pode inserir as férmulas que salvar.

Carta...

Fax...

e @ € (| e
:
&
g
5
;a

» Fechar:Feche o documento atual sem sair do programa.
+ Salvar:Salva o documento atual.

+ Salvar como: Salva o documento atual em outro local ou com um nome de arquivo ou tipo
de arquivo diferente.
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 Salvar tudo: Salva todos os documentos abertos do BrOffice.org. Este comando sé estara
disponivel se dois ou mais arquivos tiverem sido modificados.

* Recarregar:Substitui o documento atual pela ultima versao salva.

» Versdes: Salva e organiza varias versdoes do documento atual no mesmo arquivo. Vocé
também pode abrir, excluir e comparar versdes anteriores.

» Exportar: Salva o documento atual com outro nome em um local que vocé especifica.

Assim que se selecionar essa opcao uma janela se abrira, onde é possivel selecionar o for-
mato do arquivo a ser exportado, caso escolha PDF, o arquivo atual sera salvo no formato
PDF (Portable Document Format). E possivel ver e imprimir um arquivo PDF em qualquer
plataforma sem perder a formatacao original, desde que haja um software compativel insta-
lado.

Titdo [Teo [Tamarro Data de modiicagda

(3 conewssos pasta 30103006, 100124
(33 Destion Pasta 28052007, 08:41:08
(3 Dives. Pasta 2810512007, 08:41:08
(5 imagenspng Pasta 180112007, 13:06:14
(B3 ke aruvos Pasta

m_as Pasta

(33 amsn_reseved Pasta ‘30102008, 10:57:20 j

(23 mencoder_arquvos Pasta

‘Nome do aruivo: ||

‘Eomalo de aguiva: [poF - Pontace Document Fomat edt)

5 Extensio atomatica e pame de 3o
s

» Enviar:Envia uma cépia do documento atual para diferentes aplicativos.

(- Documento como E-mail..
E-mail como PDF...

» Propriedades: Exibe as propriedades do arquivo atual, inclusive estatisticas, como conta-
gem de palavras e a data da criacdo do arquivo.

= Propriedades de Sem titulol [x
Gera| Descrqgo Definido pelo usuirio |\m,.=¢|

£info 1

2 o2

3 o3

4 lnfo 4

‘Gampas de nformagdes

ok cmeur|u_m|gmi|

 Imprimir: Imprime o documento atual, a selecdo ou as paginas que vocé especificar. Vocé
também pode definir as opg¢des de impressao para o documento atual.

» Configuragao da Impressora: Selecione a impressora padrao para o documento atual

« Sair: Fecha todos os programas do BrOffice.org e solicita que vocé salve suas
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18.1.4 Menu Editar

Os comandos desse menu sado usados para editar féormulas. Além dos comandos basicos
(por exemplo, para copiar contetdo), existem fungdes especificas do BrOffice.org Math, como

procurar espagos reservados ou erros.

Destazer: Insenr Coontroid

1M e

il s

Reconar CoontnobeX
Coprar ControbC
Colar Coontrob ¥

Seiecinar fdo Controt+A

Praximo mascador F4
Marcador anterior Shift+F4

ProxEmo e Fa
Emmo anterior Shift+F3

» Desfazer: Reverte o ultimo comando ou a ultima entrada digitada. Para selecionar o co-
mando que vocé deseja reverter, clique na seta ao lado do icone Desfazer na barra Padrao.

Restaurar: Reverte a agéo do ultimo comando Desfazer. Para selecionar a etapa Desfazer
que vocé deseja reverter, clique na seta ao lado do icone Refazer na barra de ferramentas
Padrao.

Recortar: Remove e copia a selegao para a area de transferéncia.
Copiar: Copia a selecéo para a area de transferéncia.

Colar: Insere o contetdo da area de transferéncia na posicao do cursor e substitui o texto
ou os objetos selecionados. Clique na seta ao lado do icone para selecionar o formato.

Selecionar tudo: Seleciona todo o conteddo do arquivo, quadro ou objeto de texto atual.
Préximo marcador: Move o cursor até o préximo marcador (a direita).

Marcador anterior: Move o cursor até o marcador anterior (a esquerda).

Proximo erro: Move o cursor até o préximo erro (para a direita).

Erro anterior: Move o cursor até o erro anterior (para a esquerda).

18.1.5 Menu Exibir

Define a escala de exibigdo e os elementos que deverao ficar visiveis. A maioria dos coman-
dos que podem ser digitados na janela Comandos também podem ser acessados com um clique
no mouse se voceé tiver aberto a janela Selecao com Exibir - Selecao.
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(<) Atuakzar Fa
i AutoAtualizar video

Barras de ferramentas ,
o Barma de status

Status do metodo de entrada

Selegao

[+ Telantewa  Control-Shithl
E]. Mais zoom

EJ. Mencs: zoom

Mostrar tudo

3

 Atualizacdo: Este comando atualiza a férmula na janela de documentos. Alteracdes efetua-
das na janela Comandos seréo atualizadas automaticamente se a opgao Atualizar exibicao
automaticamente estiver ativada.

* Auto Atualizar video: Escolha este comando para atualizar automaticamente uma férmula
modificada. Se vocé nao selecionar esta opgao, a formula sé sera atualizada se vocé esco-
Iher Exibir - Atualizar e pressionar F9.

» Barras de ferramentas: Abre um submenu para mostrar e ocultar barras de ferramentas.
Uma barra de ferramentas contém icones e opcdes que permitem acessar rapidamente os
comandos do BrOffice.

+ Barra de status: Mostra ou oculta a barra de status na borda inferior da janela.

« Status do método de entrada: Mostra ou oculta a janela de status do IME (Input Method
Engine).

» Selecao: Esta € uma lista de operadores, fungdes, simbolos e opgdes de formatacao que
podem ser inseridas na formula.

» Tela inteira: Exibe ou oculta os menus e as barras de ferramentas no Writer ou no Calc.
Para sair do modo de tela inteira, clique no botao Ativar/Desativar tela inteira

* Mais zoom: Aumenta a escala de exibicao da formula em 25%. A escala de zoom é exibida
na barra de status. Também é possivel alterar a escala no menu de contexto da barra de
status. O menu de contexto da area de trabalho também contém opgdes de zoom.

* Menos zoom: Diminui a escala de exibicdo das férmulas em 25%. A escala de zoom é
exibida na barra de status. Também é possivel alterar a escala no menu de contexto da
barra de status. O menu de contexto do espacgo de trabalho também tem op¢des de zoom.

» Mostrar tudo: Exibe a formula inteira no maior tamanho possivel para que todos os elemen-
tos sejam incluidos. A formula é reduzida ou aumentada para que todos os seus elementos
possam ser exibidos na area de trabalho. Mostrar tudo equivale ao icone Férmula inteira
da barra de ferramentas. A escala é exibida na barra de status. Uma selecio de opcdes de
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escala disponiveis pode ser acessada no menu de contexto. O menu de contexto da area
de trabalho também contém as opgdes de escala.

« Zoom: Reduz ou amplia a exibicao de tela do BrOffice.

18.1.6 Menu Formatar

Este menu contém comandos necessarios para a formatagao de férmulas.

Fontes...
Tamanho da fonte...

Espagamento...

Modo de texto

» Fontes: Define as fontes que podem ser aplicadas a elementos de formula.

B Fontes [x
Fontes de fomua o |
Varaveis [fimis Foman Noa L aico =l Concer
Fungoes [Nimus Roman oa =l
Mimeros IN s Roman Nod L. | Modficar ~ ~
T [Nimis Roman oo | p—
Fontes persoaizadas
Gom serfa [Nimis Roman oo |
Som seifa [pumbs sans L =l
Largwa fixa IN mibies Mono L =

» Tamanho da fonte: Use esta caixa de didlogo para especificar os tamanhos de fonte para a
féormula. Selecione um tamanho base, e todos os elementos da formula serdo dimensiona-
dos em relacao a essa base.

g 5 Tamanhos de Fonte E]
Tamanho base I 1opt 3: OK |
Tamanhos refatives —————— Cancelar

Texto |1c-:m 32

Indices |am.h 32

Fungies 100% =

Operadores 100% =

Limites |am.h 32

» Espacamento: Utilize esta caixa de didlogo para determinar o espagamento entre os ele-
mentos da férmula. O espagamento é especificado como uma porcentagem em relacao ao
tamanho base definido em Formatar - Tamanho da fonte.
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i Espagamento [x]

Espaamenio 1o =
Espagamento de finhas 55 3: a + b
Espagamento de raiz o = el

Cancelar

Eg

+ Alinhamento: Vocé pode definir o alinhamento de férmulas com vérias linhas assim como
o alinhamento de férmulas com vérios elementos em uma Unica linha. Crie formulas com
varias linhas inserindo um comando NEWLINE na janela Comandos.

it Alinhamento E]
Horzontal ——————————— oK |
(" Esquerda
Cancelar
{* Ceniralizado

" Direita - |

* Modo de texto: Ativa ou desativa o modo de texto. As férmulas sdo exibidas no modo de
texto com a mesma altura de uma linha de texto.

18.1.7 Menu Ferramentas

Use esse menu para abrir e editar o catalogo de simbolos ou importar uma férmula externa
como um arquivo de dados. A interface do programa pode ser ajustada de acordo com seus
requisitos. Vocé também pode alterar as opgdes de programa.

ab  Catalogo...
fro  Importar formula. . I

Macros ¢
Gerenciador de extensao...
Personalizar...

Opgdes...

» Catalogo: Abre a caixa de dialogo Simbolos, na qual é possivel selecionar um simbolo a
ser inserido na férmula.

i Simbolos (%

Fechar

o

A\

 Importar Férmula: Este comando abre uma caixa de dialogo para importar uma féormula.
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» Macros: Permite gravar, executar e organizar as macros

» Gerenciador de extensdo: Permite fazer o gerenciamento das extensdes, como Adicionar,
Remover, Ativar, Desativar, Exportar e Atualiza-las.

= Gerenciador de extenséo [x]

9 Bxtenses oo BOffce.org

» Personalizar: Personaliza menus, teclas de atalho, barras de ferramentas e atribuicbes de
macros do BrOffice.org para eventos.

i Personalizar [x]

Vieras | Tesissn Barras de ferramentas | Everos |

Banas
Banade fenamentas  |Pactao - Nowo...

Gomandos

|
I | @ savar come. ﬂ

~ Documento como E-mad.

» Exportas Diretamente como PDF
¥ | B impmmi arquvo geetamente
T | G Eswiar fax padrdo =

Savarem [Br0tfce.org Math -

Descrigio
[Carrega um gocumento especiicado por um URL Digte Um novo UL 0J seecions v endereqo que A esiea
registrado.

oK Gancelar | e Redefnir

* Opcoes: Este comando abre uma caixa de dialogo para configuracdo personalizada do

programa.
OpgBes - Broffice.org - Dados do Usudrio x
e

. e —
T T T
o '—
i I
PaisRepio ]
R | B—
T4 i) [
e [

o Curcer A ot

18.1.8 Menu Janela

No menu Janela, vocé pode abrir uma janela nova e ver a lista de documentos.
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Mova janela
@8  Fechar janeia Confrol+W

estagancsXowrsos - BrOffice.ong Calc
- Sem titulod - BrOffice.ong Math

* Nova janela: Abre uma nova janela que exibe os conteldos da janela atual. Vocé podera
ver agora diferentes partes do mesmo documento ao mesmo tempo.

» Fechar: Fecha a janela atual. Escolha Janela - Fechar ou pressione Ctrl+F4. Na visualiza-
cao de pagina dos programas BrOffice.org Writer e Calc, vocé pode fechar a janela atual
por meio de um clique no botao Fechar visualizagao.

 Lista de documentos: Lista os documentos abertos no momento atual. Selecione o nome
de um documento na lista para alternar para esse documento.

18.2 Licao 24 - Barras de Ferramentas e Teclas de atalho

Nessa licdo iremos aprender sobre as pricipais funcionalidades presentes nas barras de fer-
ramentas e sobre o0s principais atalhos do BrOffice.org 2.2 Math.

18.2.1 Barras de ferramentas

As barras de ferramentas padrao, disponiveis quando vocé trabalha com um documento de
férmula ativado no BrOffice Math, serdo descritas aqui. E possivel personalizar as barras de
ferramentas de acordo com suas necessidades, seja movendo, excluindo ou adicionando novos
icones

» Barra Padrdo: A barra Padréo esta localizada na parte superior da janela do BrOffice e esta
disponivel em todos os aplicativos BrOffice.

D-eE= CRENEIEORE SRR C R S

» Barra Ferramentas: A barra Ferramentas contém as fungdes usadas com mais freqiéncia.

@s@s:: @s @ERE

» Barra de status: A barra de status exibe informagdes sobre o documento ativo
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18.2.2 Barra Padrao

L]

Novo: Cria um novo documento do BrOffice.
B

Abrir arquivo: Abre ou importa um arquivo.

=

Salvar: Salva o documento atual

Salvar Como: Salva o documento atual em outro local ou com um nome de arquivo ou tipo
de arquivo diferente.

Documento como e-mail: Abre uma nova janela no programa de e-mail padrdo com o do-
cumento atual como anexo. O formato do arquivo atual é usado. Se o documento for novo
e nédo salvo, o formato especificado em Ferramentas - Opgdes - Carregar/Salvar - Geral €
usado.

&3

z

Exportar como PDF: Salva o arquivo atual no formato PDF (Portable Document Format). E
possivel ver e imprimir um arquivo PDF em qualquer plataforma sem perder a formatacao
original, desde que haja um software compativel instalado.

&

Imprimir arquivo diretamente: Clique no icone Imprimir arquivo diretamente para imprimir
o documento ativo com as configuragdes de impressao padrdo. Tais configuragdes podem
ser encontradas na caixa de didlogo Instalacdo de impressora, que vocé pode chamar por
meio do comando de menu Configuragdes da impressora.

£

POF
Recortar: Remove e copia a selegao para a area de transferéncia.

d

Copiar: Copia a selecéo para a area de transferéncia.

254



CDTC Centro de Difusdo de Tecnologia e Conhecimento Brasilia/DF

» Colar: Insere o conteudo da area de transferéncia na posigdo do cursor e substitui o texto
ou os objetos selecionados. Clique na seta ao lado do icone para selecionar o formato.

s

» Desfazer: Reverte o ultimo comando ou a ultima entrada digitada. Para selecionar o co-
mando que vocé deseja reverter, clique na seta ao lado do icone Desfazer na barra Padrao

)

» Refazer: Reverte a agao do ultimo comando Desfazer. Para selecionar a etapa Desfazer
qgue vocé deseja reverter, clique na seta ao lado do icone Refazer na barra de ferramentas
Padrao.

' ]

18.2.3 Barra Ferramentas

» Menos Zoom: Diminui a escala de exibicao das féormulas em 25%. A escala de zoom é
exibida na barra de status. Vocé também pode alterar a escala no menu de contexto da
barra de status. O menu de contexto do espaco de trabalho também tem op¢des de zoom.

a

e Zoom 100%:Mostra o documento em seu tamanho real

* Mostrar tudo: Exibe a férmula inteira no maior tamanho possivel para que todos os elemen-
tos sejam incluidos. A formula é reduzida ou aumentada para que todos os seus elementos
possam ser exibidos na area de trabalho. Mostrar tudo equivale ao icone Férmula inteira
da barra de ferramentas. A escala é exibida na barra de status. Uma selegao de opgdes de
escala disponiveis pode ser acessada no menu de contexto. O menu de contexto da area
de trabalho também contém as opgdes de escala.

* Mais Zoom: Aumenta a escala de exibicao da formula em 25%. A escala de zoom é exibida
na barra de status. Vocé também pode alterar a escala no menu de contexto da barra de
status. O menu de contexto da area de trabalho também contém opg¢des de zoom.
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®,

* Atualizar: Este comando atualiza a férmula na janela de documentos. Alteracbes efetua-
das na janela Comandos serdo atualizadas automaticamente se a opgao Atualizar exibicao
automaticamente estiver ativada.

» Cursor de Formulas: Use este icone da barra Ferramentas para ativar ou desativar o cursor
de formula. A parte da formula em que o cursor estd posicionado na janela Comandos
aparecera marcada com uma borda fina quando o cursor de férmula estiver ativo.

I

» Catalogo: Abre a caixa de dialogo Simbolos, na qual € possivel selecionar um simbolo a
ser inserido na férmula.

ot

18.2.4 Barra de status

A barra de status exibe informagdes sobre o documento ativo.
« Zoom: Especifica o fator do zoom da exibigdo da pagina atual.
100%

» Modificacdo do documento: Se as alteragdes no documento ainda nao tiverem sido salvas
no disco rigido, sera exibido um "* "nesse campo na barra de status. Isso também se aplica
a documentos novos, que ainda nao foram salvos.

18.2.5 Teclas de atalho de formula

Nesta secdo ha uma lista das teclas de atalho especificas para a criacao de férmulas.
As teclas de atalho gerais do BrOffice também podem ser usadas. Teclas de atalho para
funcdes de férmula

As teclas de atalho a seguir correspondem a comandos dos menus Editar e Exibir.

* F3: Préximo erro.
» Shift+F3: Erro anterior.

* F4: Proximo marcador (espacgo reservado).
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 Shift+F4: Marcador anterior (espago reservado.
* F9: Atualizar.
Navegacao na janela Selecao

» Seta esquerda ou direita: Mova-se para a esquerda ou direita até a proxima categoria ou
funcao.

» Tecla Enter: Seleciona uma categoria (na secao de categorias) ou insere uma fungéao na
janela Comandos (na segao de fungdes).

» Guia: Passe do primeiro item da categoria para a primeira fun¢do da categoria.

» Shift+Tab: Passe do altimo item da categoria para a dltima funcao da categoria.

18.3 Licao 25 - Trabalhando com o Math - Primeira parte

Nessa licdo iremos comecar a trabalhar de fato com o BrOffice.org 2.2 Math por meio da
criacao de expressoes e da execucdo de comandos simples .

18.3.1 Alteracao de Atributos Padrao

Os formatos padrao no Math podem ser modificados?

Algumas partes das formulas sdo sempre formatadas em negrito ou italico por padréao.

E possivel remover esses atributos usando "nbold"e "nitalic". Exemplo:

a+b

nitalic a + nbold b.

Na segunda férmula, 0 a ndo é em italico. O b € em negrito. Nao é possivel alterar o sinal de
mais por esse método.

18.3.2 Insercao de Quebras de Linha

Como escrever formulas no Math em duas linhas (com a quebra de linha manual):
Crie uma quebra de linha usando o comando "newline". Tudo o que vier ap6s a quebra de
linha ficara na linha seguinte.

18.3.3 Alinhamento Manual de Partes de Formulas

Como alinhar caracteres no Math de modo rapido e facil?

Para fazer isso, defina grupos e sequiéncias de caracteres vazios. Eles ndo requerem espacgo
algum, mas contém informagdes que ajudam no processo de alinhamento.

Para criar grupos vazios, insira chaves na janela Comandos. No exemplo a seguir, 0 objetivo
€ obter uma quebra de linha para que os sinais de mais fiquem um embaixo do outro, mesmo que
um sinal de menos seja inserido na linha de cima:

a+a+a+ newline a+a+a+a

As seqliéncias de caracteres vazios sdo uma maneira simples de garantir que textos e férmu-
las sejam alinhados a esquerda. Elas devem ser definidas usando-se aspas duplas . Certifique-se
de nao usar aspas tipograficas. Exemplo:

"Outro exemplo:"newline a+b newline c-d
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18.3.4 Mesclagem de Partes de Formulas entre Parénteses

Insercao de fracoes em formulas

No caso de uma fragdo cujo numerador e denominador consistam em um produto, uma soma
etc., os valores pertencentes a ela devem estar entre parénteses.

Use a seguinte férmula:

a+cover2=m

ou

m=a + cover2

18.3.5 Insercao de Parénteses

No Math, os parénteses podem ser mostrados separadamente de modo que a distancia
entre eles seja livremente definivel?

Vocé pode definir parénteses individuais, usando "left"e "right", mas a distancia entre eles
nao sera fixa, pois estes se adaptam ao argumento. No entanto, ha uma maneira de exibir
parénteses de modo que a distancia entre eles seja fixa. Para fazer isso, coloque uma barra
invertida "antes dos parénteses. Estes parénteses se comportardo agora como qualquer outro
simbolo, e o alinhamento serd o mesmo dos outros simbolos:

left Ibrace x right none

size *2 langle x rangle

size *2 \langle x \rangle

18.3.6 Insercao de Comentarios

E como atribuir a uma férmula comentarios que nao aparecem no documento?

Os comentarios comegcam com um sinal de porcentagem duplo %% e vao até o proximo
caractere de fim de linha (tecla Enter). Todos os itens desse intervalo sao ignorados e nao sao
impressos. Os sinais de porcentagem existentes serao considerados parte do texto.

Exemplo:

ar2+b"2=c"2 %% Teorema de Pitagoras.

18.3.7 Atalhos (Acessibilidade)

Vocé pode controlar o Math sem usar o mouse.
Insercao Direta de uma Férmula

Caso deseje inserir uma férmula em um documento de texto e ja saiba como escrevé-la,
proceda da seguinte maneira:

 Escreva a férmula no texto;

+ Selecione a formula;

» Escolha o comando Inserir - Objeto - Férmula.

Insercao de uma Férmula Através de uma Janela

» Caso deseje usar a interface do Math para editar uma férmula, escolha o comando Inserir -

Objeto - Férmula sem nenhum texto selecionado.
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» O cursor aguarda na janela Comandos e vocé pode digitar a férmula;

» Vocé pode compor férmulas usando a janela Selecdo. Caso ela ainda nao esteja aberta,
abra-a usando o menu Exibir - Selecao;

* Se a janela Selegao estiver aberta, use F6 para alternar entre a janela Comandos e a janela
Selecao e vice-versa.

Janela Selecao
Seta esquerda ou direita:

Move para a esquerda ou direita até a préxima categoria ou fungao.
Tecla Enter:

Seleciona uma categoria (na se¢ao de categorias) ou insere uma fungao na janela Comandos
(na secao de funcoes).

Guia:
Passe do primeiro item da categoria para a primeira fungdo da categoria.
Shift+Tab:

Passe do ultimo item da categoria para a ultima fungéo da categoria.

18.4 Licao 26 - Trabalhando com o Math - Segunda parte

Nessa ligdo daremos continuagéo ao trabalho com o BrOffice.org 2.2 Math por meio da criagao
de expressoes e da execucdo de comandos mais complexos.

18.4.1 Recursos do Math

Esta se¢édo contém uma visao geral de alguns recursos e fungdes importantes oferecidos pelo
BrOffice Math.

O Math fornece varios operadores, fungbes e assistentes de formatagdo que o ajudarao a
criar féormulas. Eles estao todos listados em uma janela de selecao através da qual vocé pode
clicar com o0 mouse no elemento necessario para inserir 0 objeto no trabalho. Na ultima ligdo ha
uma extensa lista de diversos exemplos.

Criacao de uma Férmula

Como ocorre com os graficos e as imagens, as férmulas sao criadas como objetos dentro de
um documento. A insergao automatica de uma férmula em um documento inicia o BrOffice Math.
Vocé pode criar, editar e formatar a férmula usando uma ampla selecéo de simbolos e funcbes
predefinidas.

Digitacao Direta de uma Formula
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Se vocé estiver familiarizado com a linguagem do Math, também poderé digitar uma féormula
diretamente no documento. Por exemplo, digite esta formula em um documento de texto: "a sup
2 + b sup 2 = c sup 2". Selecione este texto e escolha Inserir - Objeto - Férmula. O texto serd
convertido em uma férmula formatada.

Obs: As formulas ndao podem ser calculadas no Math porque ele € um editor de formulas
(para gravar e mostrar formulas) e nao um programa de célculo. Use planilhas para calcular fér-
mulas ou, para célculos simples, use a funcéo de célculo de documento de texto.

Criacao de uma Formula na Janela Comandos

Use a janela Comandos do BrOffice.org Math para inserir e editar férmulas. A medida que for
inserindo dados nessa janela, vocé vera o resultado no documento. Para manter uma visao geral
ao criar férmulas longas e complicadas, use o cursor de férmula na barra Ferramentas. Quando
essa funcao esta ativa, a posicao do cursor na janela Comandos é refletida na janela de texto

Simbolos Individuais

Vocé pode criar seus préprios simbolos e importar caracteres de outras fontes. E possivel adi-
cionar novos simbolos ao catalogo basico de simbolos do Math, assim como criar seus proprios
catélogos especiais. Também estio disponiveis diversos caracteres especiais.

Férmulas no Contexto

Para facilitar o trabalho com férmulas, use os menus de contexto, que podem ser chamados
com um cliqgue no botao direito do mouse. Isso se aplica especialmente a janela Comandos.
Este menu de contexto contém todos os comandos encontrados na janela Selegao, além de
operadores etc., que podem ser inseridos na férmula com um clique do mouse, sem que seja
preciso ativa-los na janela Comandos.

18.4.2 Tabelas de Referéncia de Formulas

Operadores Unarios e Binarios

Comando(s) simbolo na Janela [Significado
digitado(s) Selegao

b Subtragso

o Sinal (1)

0 Menos/Mais

/ o/b Divisaa

arb Multiplicagao

+ b Adigao

n e Sinal +

S 0 Mais/M:

odivide Barra / no circulo

odot Simbolo de multiplicagao (ponto) dentro do circulo

ominus Simbolo de subtragao em circulo

oplus Simbolo de adigéo no circulo

roul| avb Booleano OU operag&o

otimes Simbolo de multiplicagao (vezes) em circulo
a Divis&o/Fracio

times wxb Multiplicacéo

uoper Operador definido pelo usuario
widebslash

wideslash
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18.4.3 Tabelas de Referéncia de Formulas

Relacoes

18.4.4 Tabelas de Referéncia de Formulas

Funcées

Comando(s) digt na Janela
<oult b Menor que

<<oull Bern menor que

<=oule a<b Menor que ou igual a

< ouneq asb Diferente de

= b Equacio

>ougt b Maior que

~=ouge b Maior que ou igual a

>>ou gg Bem maior que

approx b E aproximadamente

def & definido comolpor definiéo igual a
divides b divide

dlarrow ey Seta com linha dupla & esquerda
dLrarrow ab Seta com linha dupla & esquerda  a direita
drarrow a=b Seta com linha dupla & direita

equiv 4-b & equivalente afcongruente com
geslant b Maior que - igual a

Teslant a<b Menor que - igual a

ndivides b néo divide

ortho alb E ortogonal a

parallel alb E paralelo a

prop b E proporcional a

sim a~b E semelhante a

simeq a=b & semelhante ou igual a

toward b Em dreo a

transl Simbolo de correspondencia imagem de
transr Simbolo de correspondencia original de

C digit. na Janela a
abs M Valor absoluto

arccos = Cosseno ou arco-cosseno inverso
arccot - [Arco-tangente ou cotangente inverso
arcosh ! Cosseno hiperbolico inverso
arcoth ot Cotangente hiperbélica inversa
arcsin ant Seno ou arco-seno inverso

arctan it Arco-tangente ou tangente inverso
arsinh e Seno hiperbolico inverso

artanh - Tangente hiperbolica inversa
backepsi lon Epsilon invertido

cos s Cosseno

cosh ah Cosseno hiperbélico

cot et Cotangente

coth ath Cotangente hiperbélica

exp o Fungéo exponencial geral

fact " Fatorial

func e~} = Funcao exponencial natural

Tn N Logaritmo natural

Log o Logaritmo geral

nroot vr enésima raiz de x

sin n seno

sinh . Seno hiperblico

sart -~ Raiz quadrada

sub x com subscrito n

sup o Enésima poténcia de x

tan . Tangente

tanh tah Tangente hiperbolica

18.4.5 Selecao

Esta € uma lista de operadores, fungbes, simbolos e op¢des de formatagdo que podem ser
inseridas na formula.
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Alguns exemplos mostram a gama de operagdes. Vocé pode ver mais exemplos na segao
Exemplos - Férmulas.

A janela Selegédo é dividida em duas partes. Para exibir seus simbolos subordinados na
metade inferior da janela, clique em um simbolo na parte superior da janela.

Vocé pode acessar as mesmas fungdes em submenus através do menu de contexto da janela
Comandos.

Para acessar este comado, escolha: Exibir > Selecao

» Operadores unarios e binarios: Vocé pode escolher varios operadores unarios e binarios
para criar a férmula no BrOffice Math. Unarios sdo os operadores que afetam um espacgo
reservado. Binarios sdo os operadores que conectam dois espagos reservados. A area
inferior da janela Selecao exibe os operadores individuais. O menu de contexto da janela
Comandos contém uma lista desses operadores, e também outros operadores. Se vocé
precisar de um operador que nao esteja na janela Selegcao, use o menu de contexto ou
digite-o diretamente na janela Comandos.

* Relac6es: Vocé pode escolher entre varias relagdes para estruturar a formula do BrOffice
Math. As fungdes de relagéo sao exibidas na parte inferior da janela Selec¢éo. A lista também
esta no menu de contexto da janela Comandos. Todas as relagdes que nao estdo na janela
Selecao ou no menu de contexto podem ser digitadas manualmente na janela Comandos.

» Operacoes de conjunto: Atribua diversos operadores de conjunto aos caracteres de sua
férmula no BrOffice Math. Os operadores individuais sao exibidos na se¢ao inferior da janela
Selecdo. Acesse 0 menu de contexto na janela Comandos para ver uma lista idéntica das
funcdes individuais. Todos os operadores ndao encontrados na janela Sele¢ao tém que ser
digitados diretamente na janela Comandos. Vocé também pode inserir outras partes da
férmula diretamente, mesmo que os respectivos simbolos ja existam.

» Fungoes: Escolha uma fungdo na parte inferior da janela. Essas fungbes também estdo
no menu de contexto da janela Comandos. As fungdes que nao estdo na janela Selegao
precisam ser digitadas manualmente na janela Comandos.

» Operadores: Vocé pode escolher entre os varios operadores para estruturar sua férmula
do BrOffice Math. Todos os operadores disponiveis sdo exibidos na parte inferior da janela
Selecdo. Eles também estdo no menu de contexto da janela Comandos. Todos os opera-
dores que nao estiverem na janela Sele¢gdo ou no menu de contexto devem ser digitados
manualmente na janela Comandos.

+ Atributos: Vocé tem varias opgdes de atributos para as formulas do BrOffice Math. Alguns
atributos sdo exibidos na parte inferior da janela Selecdo. Esses atributos também estao
listados no menu de contexto da janela Comandos. Todos os atributos que nao estiverem
na janela Selecao ou no menu de contexto devem ser inseridos manualmente na janela
Comandos.

» Parénteses: Vocé pode escolher entre varios tipos de parénteses para estruturar uma fér-
mula do BrOffice Math. Tipos de parénteses sao exibidos na parte inferior da janela Selecao.
Esses parénteses também estdo no menu de contexto da janela Comandos. Todos os pa-
rénteses que nao estiverem na janela Selegdo ou no menu de contexto podem ser digitados
manualmente na janela Comandos.
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» Formatar: Vocé pode escolher entre varias opgdes para formatar uma férmula do BrOffice
Math. As opcdes de formatacédo sao exibidas na metade inferior da janela Selecdo. Essas
opcoes também estdo no menu de contexto da janela Comandos.

» Outros simbolos: Mostra diversos simbolos matematicos.

18.5 Licao 27 - Alguns exemplos

Nessa ligado iremos mostrar alguns exemplos de como o BrOffice.org 2.2 Math é mais comu-
mente utilizado.

18.5.1 Simbolos com indices

O exemplo abaixo explica como criar simbolos com indices no BrOffice Math. Vocé pode
copiar este exemplo para a janela Comandos usando a area de transferéncia e usa-lo na sua

propria férmula.
| 3
D:

mn

Comando: D_mn*size /2 LEFT(3 OVER 2 RIGHT)
Este é outro exemplo de como criar simbolos com indices no BrOffice Math. Vocé pode copiar
este exemplo para a janela Comandos usando a area de transferéncia e usa-lo na sua propria

formula.
3+t
2

g

Comando: %SIGMA_g"+Isup 3

Veja abaixo um terceiro exemplo de como usar o BrOffice Math para criar simbolos com indi-
ces. Vocé pode copiar o exemplo para a area de transferéncia e usa-lo em sua propria féormula
na janela Comandos.

¢ili2.”in
klkz.”kn

Comando: %PHI"_1i 2 dotsaxisi_n_k 1 k_2 dotsaxis k_n
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18.5.2 Matriz
All AIZ AI
A= AZI AZ
4 4,, - A

Este € um exemplo de como criar uma matriz com o BrOffice Math. Se vocé quiser usar o
exemplo em sua formula, copie-o para a janela Comandos usando a area de transferéncia.

Comando: font sans bold size *2 A =left[matrixA_11#A_12#dotsaxis#A_1n##A_21# ##A_2n##
dotsvert###dotsvert##A_n1#A n2#dotsaxis#A_nnright]

Matriz com tamanhos de fonte variaveis

Este é um exemplo de como criar uma matriz com tamanhos de fonte variaveis no BrOffice
Math. Vocé pode copiar este exemplo para a janela Comandos usando a area de transferéncia e
usa-lo na sua propria férmula.

Glfe arctan (o) arctan ()
oy, | _
X m +‘xn xm X”

Comando: func G/ (%alpha","%beta)_ x_m x_n = left[ matrix arctan(%alpha) # arctan(%beta)
##x_m + x_n# x_m - x_n right]

Matriz com fonte em negrito

Este é um exemplo de como criar uma matriz com fonte em negrito no BrOffice Math. Vocé
pode copiar este exemplo para a janela Comandos usando a area de transferéncia e usa-lo na
sua prépria férmula.

P 3 ﬂ
x+L+la 5 6
£ k 7 8
flx, p)= y+sin(x)
(44

+L
g

Comando: bold f(x", "y) = left [ stack x + y over z + left Iorace matrix 2# 3 #4 ## 4 #5# 6 ##
6 # 7 # 8 right rbrace # y + sin (x) over %alpha # z + y over g right ]

18.5.3 Funcoes

Este € um exemplo de como criar fungdes com o BrOffice.org Math. Se vocé quiser usar o
exemplo em sua féormula, copie-o para a janela Comandos usando a area de transferéncia.

xsinx tany
f(x,y)=—m——
cos x

Comando: func f(x","y)=x sin x~tan y over cos x
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18.5.4 Raiz quadrada

Este é um exemplo de como criar uma raiz quadrada com o BrOffice.org Math. Se vocé quiser
usar o exemplo em sua férmula, copie-o para a janela Comandos usando a area de transferéncia.

T
| M
Ay =148 \‘J‘m—l

Comando: %LAMBDA_deg","t=1 + %alpha_deg SQRT M_t over M_(t=0)-1~"."

18.5.5 Integral e intervalos de soma, tamanho da fonte

Este é um exemplo de como criar varias fontes e tamanhos de fonte em uma férmula no
BrOffice Math.

g(r’)+ih,(t’)}

i=1

f(r)=lf
0
Comando: f(t)=int from size*1.5 0 to 1 left[g(t’)+sum from i=1 to N h_i(t')right]

18.5.6 Atributos

Esta secao contém um exemplo de como vocé pode usar diversos atributos em uma férmula
no BrOffice Math.

p(q,w)zf e“plg.t)dt

Comando: %rho(font sans bold q","%omega) = int func e"i %omega t%rho(font sans bold
qll’llt)lldllt
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