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OBJECTIVOS GERAIS DO 
MÓDULO 
Adquirir competências na área das TIC que permitam ao 
formando concretizar as suas necessidades, tornando-o 
autónomo, prático e resolutivo das suas próprias 
problemáticas. 

OBJECTIVOS ESPECIFICOS DO 
MÓDULO 
Para além do desenvolvimento das competências TIC, desenvolver competências que 
permitam às formandas trabalhar correctamente com ferramentas Office. Destas últimas 
depreende-se trabalhar com um processador de texto, com um gestor de apresentações e com 
uma folha de cálculo. O objectivo é tirar partido das potencialidades do software, retirar 
informação dos seus dados e todos os conceitos a eles respectivos, a gestão inerente a todos 
esses dados, o seu tratamento e por fim a sua apresentação. 

Pretende-se que também adquiram competências ao nível da Internet, optimização de 
pesquisas e comunicação através de correio electrónico. 

 

CONTEÚDOS PROGRAMÁTICOS 
Noções Introdutórias TIC 
Conceitos Essenciais e Sistema Operativo 
Processador de Texto Open Office Writer 
Folha de Calculo Open Office Calc 
Gestão de Base de Dados com Open Office Calc 
Internet e Sítios 
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I N T R O D U Ç Ã O  
 

Nesta introdução pretende-se desmistif icar alguns conceitos como 
também disponibil izar alguma adicional sobre o que é o software 
l ivre e o exemplo de algumas l icenças. 

I O que é o Software Livre? 
Software l ivre, segundo a definição criada pela 
Free Software Foundation (FSF) 1 é um qualquer 
programa de computador que pode ser usado, 
copiado, estudado e redistribuído com algumas 
restrições. A l iberdade de tais directrizes é central 
ao conceito, o qual se opõe ao conceito de 
software proprietário, mas não ao software que é 
vendido sob a forma comercial.  O comum da distribuição de 
software l ivre é anexar a este uma l icença de software l ivre, e 
tornar o código fonte do programa disponível. 

Um software é considerado como livre quando atende aos quatro 
tipos de liberdade para os uti l izadores do software definidas pela 
FSF: 

•  A l iberdade para executar o programa, para qualquer 
propósito (l iberdade nº 0); 

•  A l iberdade de estudar como o programa funciona e adaptá-
lo às suas necessidades (l iberdade nº 1). O Acesso ao 
código-fonte é um pré-requisito para esta l iberdade;  

•  A l iberdade de redistribuir, inclusive vender, cópias de modo 
que você possa ajudar ao seu próximo (l iberdade nº 2); 

•  A l iberdade de modificar o programa e l iberar estas 
modificações, de modo que toda a comunidade se beneficie 
(l iberdade nº 3). Acesso ao código-fonte é um pré-requisito 
para esta l iberdade; 

A l iberdade de executar o programa signif ica a l iberdade para 
qualquer t ipo de pessoa física ou jurídica uti l izar o software em 
quantas máquinas quiser, em qualquer t ipo de sistema 
computacional, para qualquer t ipo de trabalho ou actividade, sem 
nenhuma restrição imposta pelo fornecedor. 

                                                                          
1 http://www.fsf.org/ 
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A liberdade de redistribuir o programa compilado, isto é, em 
formato binário, necessariamente inclui a obrigatoriedade de 
disponibil izar seus códigos-fonte. Caso o software venha a ser 
modificado e o autor da modificação queira distribuí-lo, 
gratuitamente ou não, será também obrigatória a distribuição do 
código fonte das modif icações, desde que elas venham a integrar 
o programa. Não é necessária a autorização do autor ou do 
distribuidor do software para que ele possa ser redistribuído, já 
que as l icenças de software livre assim o permitem. 

Para que seja possível estudar ou modificar o software (para uso 
particular ou para distribuir) é necessário ter acesso ao código-
fonte. Por isso a disponibil idade desses ficheiros é pré-requisito 
para a l iberdade do software. Cada l icença determina como será 
feito o fornecimento do código fonte para distribuições típicas, 
como é o caso de distribuições em mídia portáti l  somente com os 
códigos binários já f inalizados (sem a fonte). No caso da l icença 
GNU GPL 2, a fonte deve ser disponibil izada em local de onde 
possa ser acedido, ou deve ser entregue ao uti l izador, se 
solicitado, sem custos adicionais (excepto transporte e mídia). 

Para que essas l iberdades sejam reais, estas devem ser 
irrevogáveis. Caso o programador do software tenha o poder de 
revogar a l icença, o software passa a não ser l ivre. 

A maioria dos softwares l ivres é l icenciada através de uma l icença 
de software l ivre, como a GNU GPL e a GNU LGPL 3. 

II O que são as Licenças Livres? 
GNU General Public License (Licença 
Pública Geral), GNU GPL ou simplesmente 
GPL, é a designação da l icença para 
software l ivre idealizada por Richard 
Stallman no final da década de 1980, no âmbito do projecto GNU 
da FSF. 

A GPL é a l icença com maior uti l ização por parte de projectos de 
software l ivre, em grande parte devido à sua adopção para o 
projecto GNU e o sistema operativo GNU/Linux. 

Em termos gerais, a GPL baseia-se nas quatro l iberdades já 
enumeradas acima, e com a garantia destas l iberdades, a GPL 
permite que a base dos programas sejam distribuídos e 
reaproveitados. Porém, os direitos do autor são sempre mantidos 
por forma a não permitir que essa informação seja usada de uma 
                                                                          

2 http://www.gnu.org/licenses/gpl.html 

3 http://www.gnu.org/copyleft/lesser.html 
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maneira que l imite as l iberdades originais. A l icença não permite, 
por exemplo, que o código seja tomado por outra pessoa, ou que 
sejam impostos sobre ele restrições que impeçam que seja 
distribuído da mesma maneira que foi adquir ido. 

A principal diferença entre a GPL e a LGPL é que a segunda 
permite também a associação com programas que não estejam 
sob as l icenças GPL ou LGPL, incluindo Software proprietário. 

Outra diferença signif icativa é que os trabalhos derivados, que 
não estão sob a LGPL, devem estar disponíveis em bibliotecas. 

A LGPL possibil i ta também restrições ao código fonte 
desenvolvido, mas não exige que seja aplicada a outros softwares 
que empreguem o seu código, desde que este esteja disponível na 
forma de uma bibl ioteca. Logo, a inclusão do código desenvolvido 
sob a LGPL como parte integrante de um software só é permitida 
se o código fonte for l iberado. 

A LGPL visa a regulamentação do uso de bibliotecas de código, 
mas pode ser empregue na regulamentação de aplicações, como 
por exemplo do OpenOffice.org e Mozil la. 

III O que é o OpenOffice.org? 
O OpenOffice.org é um uma suite completa de 
escritório comparável com o actual Microsoft Office 
e que antes de se tornar uma ferramenta de código 
aberto (l icença LGPL) era conhecido como 
StarOffice 4 desenvolvido inicialmente pela 
StarDivision e posteriormente adquirida pela Sun 
Microsystems. O OpenOffice tem sofrido um grande 
desenvolvimento graças às contribuições que chegam, não só da 
Sun Microsystems, mas também de comunidades espalhadas pelo 
mundo. Actualmente o OpenOffice.org representa um excelente 
substituto ao Microsoft Office. 

O OpenOffice suporta nativamente o formato aberto 
OpenDocument que permite aos util izadores trocar documentos, 
folhas de cálculos, cartas, memorandos, bases de dados, entre 
muitos outros. Esse padrão foi desenvolvido pelo consórcio OASIS 
e é baseado no formato XML tendo sido aprovado como um padrão 
ISO/IEC em Maio de 2006 (ISO/IEC 26300) 5. 

Para f icar a conhecer as ferramentas que o OpenOffice.org 
disponibil iza visite o sít io oficial em português em 
                                                                          

4 http://www.sun.com/software/staroffice/ 

5 http://www.iso.org/iso/catalogue_detail.htm?csnumber=43485 
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http://pt.openoffice.org. Abaixo encontra-se a l ista de todas as 
ferramentas disponibil izadas: 

 
Processador de Texto (OpenOffice.org Writer) 
O OpenOffice.org Writer é um processador de 
texto similar ao Microsoft Word e WordPerfect. 
Este edita não só documentos de Microsoft 
Word 2003 e 2007 como também documentos 
HTML. Por padrão, a sua extensão é a .odt. 

Uma importante funcionalidade em toda a suite 
OpenOffice.org é a rápida conversão de qualquer documento em 
Portable Document Format (PDF) 

 

Folha de Cálculo (OpenOffice.org Calc) 
O OpenOffice.org Calc é uma folha de cálculo 
similar ao Microsoft Excel, Numbers e Quattro 
Pro. O Calc possui uma série de funções que 
não estão presentes no Excel, incluindo um 
sistema de definição de séries para gráficos, 
baseada na disposição dos dados na folha. 

 

Apresentação de Slides (OpenOffice.org Impress) 
O OpenOffice.org Impress é um construtor de 
apresentações e de sl ides similar em 
capacidades ao Microsoft PowerPoint. Além 
das ferramentas comuns de definições de 
apresentações, é possível exportar no formato 
Adobe Flash (SWF) permitindo que seja 
visualizada em qualquer computador com o Flash Player instalado. 
O Impress, porém, sofre da falta de modelos de apresentações, 
sendo necessário o uso de modelos criados por terceiros. 

 

Sistema de Gestão de Bases de Dados (OpenOffice.org Base) 
O OpenOffice.org Base é um SGBD (Sistema 
de Gestão de Base de Dados). É comum a 
uti l ização por parte das empresas de bases de 
dados empresariais, mas a falta destas para 
uso em escritórios ou residências levou ao 
desenvolvimento do Base, além é claro, de 
competir directamente com o Microsoft Access no Windows. 

http://pt.openoffice.org/
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Editor de Imagens/Vectorial (OpenOffice.org Draw) 
Diferente do Microsoft Office, o OpenOffice.org 
possui uma ferramenta de edição vectorial com 
base no conceito do CorelDraw, para criar e 
editar desenhos, f luxogramas, cartazes, 
logótipos, etc. O suporte é variadíssimo, 
podendo incluir no documento imagens, 
gráficos, desenho vectorial, textos, f i lmes, 
sons, entre outros. 

 

Editor de Fórmulas Matemáticas (OpenOffice.org Math) 
O OpenOffice.org Math é um editor de fórmulas 
matemáticas equivalente ao Microsoft Equation 
Editor. O menu de fácil acessibil idade permite 
facilmente escolher qual o t ipo de equação que 
será realizada, para depois então digitar as 
expressões. Ideal para quem trabalha na 
construção e elaboração de provas. 
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Introdução às TIC 
 

- Áreas de aplicação das TIC 

- Estrutura e funcionamento de um sistema computador 
 
 
 
 

 

Capítulo 

1
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1. Introdução  
Chama-se genericamente Informática ao conjunto das Ciências da 
Informação, estando incluídas neste grupo: a Ciência da 
Computação, a Teoria da Informação, o estudo dos processos de 
cálculo, a Análise Numérica e os métodos teóricos da 
representação do conhecimento e de modelagem dos problemas 
(também conhecido como Algoritmia).  

O estudo da informação começou na Matemática, quando rostos 
como Alan Turing ,  Kurt Gödel e Alonzo Church  começaram a 
estudar que tipos de problemas poderiam ser resolvidos, ou 
computados, por elementos humanos que seguissem uma série de 
instruções simples de forma automática, independente do tempo 
necessário para isso. A motivação por trás destas pesquisas era o 
avanço da automação durante a Revolução Industrial e da 
promessa de que máquinas poderiam futuramente conseguir 
resolver os mesmos problemas de forma mais rápida e mais 
eficaz. Da mesma forma que as indústrias manuseiam matéria-
prima para transformá-la em produto f inal, os algoritmos foram 
desenhados para que um dia uma máquina pudesse tratar 
informações. Assim nasceu a Informática.  

Em 1957, o cientista da computação alemão Karl Steinbuch  
publicou um jornal chamado “ Informatica: Automatische 
Informationsverarbeitung“ (Informática: processamento automático 
de informação). A palavra portuguesa é derivada do francês 
Informatique,  vocábulo criado por Phil ippe Dreyfus,  em 1962, a 
partir do radical do verbo francês informer,  por analogia com 
Mathématique , Électronique, etc. 

Chamamos Tecnologias de Informação e Comunicação (TIC) aos 
procedimentos, métodos e equipamentos para processar 
informação e comunicar, que surgiram no contexto da Revolução 
Informática, Revolução Telemática ou Terceira Revolução 
Industrial,  desenvolvidos gradualmente desde a segunda metade 
da década de 1970 e principalmente, nos anos 90 do mesmo 
século. Estas tecnologias agil izaram e tornaram menos palpável o 
conteúdo da comunicação, por meio da digital ização e da 
comunicação em redes para a captação, transmissão e 
distribuição das informações, que podem assumir a forma de 
texto, imagem estática, vídeo ou som. Considera-se que o advento 
destas novas tecnologias e a forma como foram uti l izadas por 
governos, empresas, indivíduos e sectores sociais possibil i taram o 
surgimento da Sociedade da Informação. 
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2. Áreas de aplicação das TIC  
São três e encontram-se representadas na figura seguinte, as 
áreas de aplicação das TIC, a que actualmente se recorre de 
forma intensiva nas diversas esferas da intervenção humana.  

 

 
2.1 Computador  
Computar signif ica calcular ou contar. Um computador é um 
aparelho concebido para desempenhar cálculos e operações 
lógicas com facil idade, rapidez e f iabil idade, seguindo instruções 
(programas) nele introduzidas. 

 2.1.1 Informática  
Sendo a Informática o tratamento da informação por meios 
automáticos e considerando o estado actual da Tecnologia, 
verif icamos que o computador e os sistemas electrónicos 
associados são os meios uti l izados para o tratamento de dados.  

O computador considerado do ponto de vista físico designa-se por 
hardware.  Este é, pois, o conjunto de componentes electrónicos e 
mecânicos que formam o computador. Em contraposição ao 
hardware,  o software  é a parte lógica, ou seja, o conjunto de 
instruções e dados processados pelos circuitos electrónicos do 
hardware.  O software  é o que transforma o computador acessível 
através de interfaces para o ser humano.  

O termo hardware não se refere apenas aos computadores 
pessoais, mas também aos equipamentos incorporados em 
produtos que necessitam de processamento computacional, como 

Figura 1: Em cada uma das áreas de uti l ização das TIC 
encontramos uma grande quantidade de aplicações, que 
revolucionaram o quotidiano dos cidadãos e das empresas.  



 A N J A F -  A S S O C I A Ç Ã O  N A C I O N A L  P A R A  A  A C Ç Ã O  F A M I L I A R  

2 0 0 9  
 

 

13 INFORMÁTICA - NÍVEL INTERMÉDIO  
 

os disposit ivos encontrados em equipamentos hospitalares, 
automóveis e telemóveis, entre muitos outros. 

 2.1.2 Burótica  
A Burótica é a aplicação de equipamentos informáticos em 
ambientes de escritório, com vista à realização das tarefas típicas 
desses ambientes, como a organização de dados, o 
processamento de texto, a reprodução de documentos, a 
transmissão e recepção de informação sob diversas formas e a 
execução de tarefas associadas à Gestão. A Burótica recorre 
vulgarmente às redes de computadores e uti l iza software 
apropriado às suas finalidades.  

2.2 Comunicação  
A Comunicação é essencial à condição humana desde as mais 
remotas eras e consiste numa interacção que ocorre entre dois ou 
mais intervenientes, em termos de transmissão e recepção de 
informação. 

 2.2.1 Telecomunicações  
Comunicar à distância é hoje muito vulgar e necessário. O 
desenvolvimento das telecomunicações tem vindo a aumentar a 
facil idade de comunicar e a diversif icar as vias dessa 
comunicação. Assim, hoje são uti l izados diversos meios, como 
l inhas telefónicas, cabos coaxiais, cabos de f ibras ópticas, cabos 
submarinos e sistemas de rádio e de satélite. Exemplos de 
tecnologias e serviços de telecomunicações:  

•  A tecnologia ADSL  permite uti l izar l inhas telefónicas 
convencionais para efectuar a transmissão de dados de alta 
velocidade.  

•  Os telemóveis uti l izam sistemas de rádio, efectuando a 
comunicação sem fios.  

•  Computadores de diferentes empresas encontram-se 
permanentemente l igados entre si, permit indo a estreita 
colaboração entre fornecedores e clientes. Esta 
comunicação designa-se por EDI , de Electronic Data 
Interchange .  

•  O serviço de videoconferência permite a l igação de áudio e 
vídeo em tempo real, el iminando custos de viagem e gastos 
de tempo. 

 

 2.2.2 Telemática  
Combinando os termos Telecomunicações e Informática obtemos o 
termo Telemática. Com efeito, a presença de meios informáticos 
electrónicos nas telecomunicações é hoje uma constante. A 
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Internet, que é uma rede formada por computadores interl igados à 
escala mundial e oferece diversos serviços, é um exemplo de 
aplicação da Telemática. Para que uma ligação telemática seja 
estabelecida, é necessário recorrer a equipamentos e a software 
apropriados.  

 
 

 
 
 
 

 

 
 

 
2.3 Controlo e Automação  
O controlo de mecanismos e de processos e equipamentos 
industriais é um campo de aplicação das TIC.  A Domótica, a 
Robótica, a simulação de veículos, o controlo de processos e 
instrumentos na indústria química ou no ambiente hospitalar, são 
exemplos da aplicação e da importância desta área. Destacamos 
as aplicações apresentadas em seguida. 

 2.3.1 Robótica  
O termo Robótica foi criado pelo escritor de f icção científ ica Isaac 
Asimov ,  no seu romance "Eu, Robô", de 1948. Este ramo da 
tecnologia engloba Mecânica, Electricidade, Electrónica e 
Informática, trata de sistemas compostos por máquinas e partes 
mecânicas e que são controlados electronicamente e muito 
frequentemente por computadores ou microprocessadores. Esta 
tecnologia, hoje adoptada por muitas fábricas e indústrias, tem 
estado em permanente desenvolvimento e obtido de um modo 
geral êxito em questões como a redução de custos e de problemas 
laborais e o aumento da qualidade e da produtividade. 

 

  

  

  

Figura 2: Os sistemas de 
satélite são hoje muito 
uti l izados em comunicações 
intercontinentais. 
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 2.3.2 CAD/CAM  
CAD signif ica Computer-Aided Design ,  ou Projecto Assist ido por 
Computador, e uti l iza-se em aplicações de criação de produtos 
industriais, de Construção Civi l ,  de Desenho Industrial e 
Publicidade, facil i tando grandemente os cálculos e a criação de 
documentação técnica. Por exemplo, os produtos ou os edifícios 
podem ser visualizados a três dimensões (3D) ainda durante as 
fases de concepção, o que traz muitas vantagens.  

 

 

  

 

 

CAM  signif ica Computer-Aided Manufacturing,  ou Fabrico 
Assistido por Computador, e uti l iza-se nos processos industriais e 
de fabrico, permitindo a gestão automatizada das informações e 
diversos parâmetros relevantes para a produção, bem como o 
controlo dos equipamentos.  

Figura 3: Um robô industrial em ambiente de testes. 

Figura 4: A representação 
tridimensional de um veículo, 
desenhada por meio de CAD.  
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3. Estrutura e funcionamento de um sistema 
informático  

 

  

Falamos em sistema informático porque se trata de um conjunto 
de elementos que estão relacionados entre si e funcionam em 
conjunto, com vista a uma determinada finalidade. Os sistemas 
pessoais são hoje muito uti l izados e seguidamente vamos, de 
forma sumária, mostrar como é constituído e como funciona um 
desses sistemas. Já atrás vimos, no tópico 2.1.1, que um 
computador é um equipamento físico (hardware) que é tornado úti l 

Figura 5: Uma máquina 
industrial computorizada.  

Figura 6: Um sistema informático pessoal, incluindo alguns dos 
periféricos mais vulgares.  
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por via da execução de programas (software), os quais são 
conjuntos de instruções que o computador executa.  

Na figura seguinte, podemos apreciar uma outra representação 
simplif icada de um sistema computador. Vejamos os seus 
elementos principais e as respectivas características. 

 

3.1 Unidade Central de Processamento  
A Unidade Central de Processamento, também conhecida por 
processador, é um circuito integrado formado por milhões de 
transístores e que contém os seguintes blocos principais:  

•  uma unidade de controlo, que comanda todas as operações;  

•  uma unidade lógico-aritmética, dedicada à manipulação de 
dados e realização de cálculos e operações sobre os dados;  

•  diversos registos, que são elementos nos quais 
temporariamente se representam os números que são alvo 
ou resultado do processamento.  

 

Uma das características mais importantes de um processador é a 
sua arquitectura interna. Outra característica de interesse é a sua 
velocidade de funcionamento, que é medida em Hertz 6 e 
normalmente expressa em GHz  (abreviatura de GigaHertz ;  
equivalente a 1,000,000,000 Hz).  

                                                                          

6 O hertz (símbolo Hz) é a unidade derivada do SI para frequência, a qual é expressa em termos de oscilações (vibrações) 
ou rotações por segundo (s-1 ou 1/s). 
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3.2 Dispositivos de armazenamento  
Num sistema informático, a quantidade de dados a processar é 
enorme, havendo necessidade de os armazenar tanto por pouco 
tempo, como por períodos de tempo mais alargados. Em 
particular, o processador necessita de dispor de dados a alta 
velocidade para efectuar o processamento. Por outro lado, um 
longo texto ou um fi lme poderá estar armazenado 
no computador por longos períodos até que seja 
necessário. Para fazer face às necessidades, 
existem então os t ipos de disposit ivos que 
indicamos seguidamente. 

  

  

 

 

3.2.1 Memórias primárias  
São circuitos integrados com a função de memória e chamam-se 
primárias por estarem fisicamente muito próximas do processador 
e com ele interagirem muito frequentemente. São memórias de 
alta velocidade de funcionamento, com tempos de acesso típicos 
da ordem de 2 a 20 nanossegundos 7 (ns). Estas memórias são do 
t ipo RAM 8 e caracterizam-se por permitirem a escrita e a leitura e 
por serem voláteis, ou seja, de armazenamento temporário e que 
ao desligar-se a alimentação dos circuitos os conteúdos das 
memórias são perdidos.  

Mas também existem memórias primárias do t ipo ROM 9.  Estas são 
programadas de fábrica, são permanentes (não-voláteis) e só 
permitem a leitura, contendo tipicamente certos programas 
destinados ao funcionamento básico do computador, por exemplo 
na fase de arranque do sistema. 

 

 

  

 

                                                                          

7 10-9 segundos 

8 Abreviatura de Random Access Memory, Memoria de Acesso Aleatório em português.  

9 Abreviatura para Read-Only Memory, Memoria Apenas de Leitura 

Figura 8: Um processador, ou UCP. 

Figura 9: Um módulo de 
memória RAM ,  destinado a ser 
montado numa ranhura da 
placa-mãe.  
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Figura 10: Um circuito  
integrado de memória ROM  
soldado numa placa-mãe.  

 

 
3.2.2 Memórias secundárias  
Trata-se de disposit ivos destinados a armazenar grandes 
quantidades de informação, com possibil idades de leitura e 
escrita, em modo permanente (não-voláti l), sem os requisitos de 
velocidade das memórias primárias. É o caso, t ipicamente, das 
unidades de disco rígido, unidades de disco óptico e unidades de 
banda magnética. Algumas destas unidades de armazenamento 
são de grande capacidade, em muito superiores à memória voláti l .   

 
3.3 Barramento  
A comunicação entre os principais blocos funcionais do sistema 
informático é viabil izada pelo barramento (bus ,  em inglês), que é 
um conjunto de l igações condutoras na placa-mãe ao qual todos 
os blocos se l igam e mediante certas regras de comunicação, com 
o qual interagem, transferindo informação entre si a alta 
velocidade.  

 
3.4 Placa-mãe  
Trata-se de uma placa de circuitos impressos que, como o nome 
indica, tem um lugar central na estrutura do sistema e que é o 
suporte físico para diversos elementos:  

•  processador;  

•  memórias primárias;  

•  diversos circuitos integrados  e outros componentes 
electrónicos;  

•  ranhuras (slots,  em inglês) de expansão, l igadas ao 
barramento, que permitem a instalação de placas 
electrónicas para adicionar novas funções ao sistema;  

•  conectores variados, incluindo os do teclado e rato, monitor, 
l igação de rede, l igações de som e vídeo e portas série e 
paralelo.  

 

3.5 Placa gráfica  
A imagem que é gerada e depois enviada ao monitor encontra-se 
a cargo da placa gráfica, que é uma placa de circuitos 
especializada nessa função. Devido às importantes necessidades 
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de processamento, as modernas placas gráficas incluem até um 
processador e memória RAM  próprios. Nos computadores mais 
modestos, estas funções são incluídas na placa-mãe, não 
existindo uma placa gráfica propriamente dita, apenas o chip.  

 

 

 

  

3.6 Disco rígido  

Figura 11: Uma placa gráfica, com os conectores típicos: DVI e 
VGA.  

Figura 12: Uma placa-mãe. O suporte branco rectangular 
receberá o processador.  
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O disco rígido é na verdade um conjunto de discos 
concentricamente montados que constitui um meio de 
armazenamento de grande capacidade. Os discos rodam 
tipicamente a 7200 rpm (rotações por minuto) e o tempo de 
acesso é da ordem de 10 ms (mil issegundos) ou menos. 
Actualmente, são vulgares, e relativamente baratos, discos com 
capacidades de armazenamento da ordem das centenas de GB 
(GigaBytes).  

 

 

 

 

  

3.7 Fonte de alimentação  
Para alimentar todos os componentes eléctricos e 
electromecânicos do computador, este inclui uma fonte de 
alimentação, que recebe energia da rede eléctr ica de corrente 
alternada de 230 V e fornece diversas l igações de corrente 
contínua e tensões mais baixas.  

 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
3.8 Dispositivos (ou periféricos) de entrada, saída e entrada/saída  
Todo o sistema é úti l  para receber dados, processá-los e fornecer 
um resultado. Por exemplo, é possível receber texto através do 
um teclado, formatar o texto e depois imprimi-lo em papel. É 
necessário então dispor de disposit ivos que permitam a entrada e 
a saída de informação, sob diversas formas, como se indica a 
seguir. 

Figura 14: Fonte de 
alimentação. Inclui 
ventoinhas de arrefecimento. 

Figura 13: Uma unidade de 
disco rígido com a tampa 
retirada. 
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 3.8.1 Dispositivos de entrada  
Estes disposit ivos recebem dados do exterior do sistema 
computador, onde serão processados. Como exemplos de 
disposit ivos de entrada (input, em inglês), podemos referir o 
teclado, o rato, o leitor de código de barras, o digital izador 
(scanner), o manípulo de jogos ( joystick) e a unidade de leitura de 
CD-ROM. 

 
 

 

 3.8.2 Dispositivos de saída  
Estes disposit ivos enviam informação para o exterior do sistema. 
Como exemplos de disposit ivos de saída (output ,  em inglês), 
podemos referir o monitor, a impressora, as colunas de som e o 
projector. 

 
 3.8.3 Dispositivos de entrada/saída  
Existem também disposit ivos que tem as duas funcionalidades, 
comportam-se como sendo de entrada e também como sendo de 
saída. Estes são designados por disposit ivos de entrada/saída 
( input/output,  em inglês). É o caso típico dos discos rígidos, das 
unidades leitoras/gravadoras de disco óptico (CD/DVD), das 
memórias “pen drive” ou até da câmara fotográfica digital, que 
embora sendo primordialmente um disposit ivo de entrada, também 
permite que se escrevam, a partir do computador, f icheiros na sua 
memória.  

 

Figura 15: Leitor de código de barras.

Figura 16: Digital izador ou scanner . 
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Figura 17: Uma memória amovível t ipo 
pen drive, com conector USB. 
Actualmente, são vulgares disposit ivos 
com capacidades que vão de alguns 
GB (GigaBytes) a dezenas de GB de 
capacidade. 

 
 

3.9 Representação da informação  
Num computador a informação é representada por apenas dois 
estados, l igado e desligado, que se representam como 1 e 0 
respectivamente. Assim, a informação é codif icada em zeros e 
uns, uti l izando-se o sistema de numeração binário. Cada dígito 
binário tem o nome de bit, palavra resultante da contracção de 
binary digit.  Tanto o processador como os restantes componentes 
envolvidos no tratamento da informação possuem a capacidade de 
l idar com milhões de bits por segundo!  

Vejamos como são designados os múltiplos do bit:  

•  8 bits formam um byte.  

•  1024 bits formam 1 Kb (Kilobit)  

•  1024 bytes formam 1 KB (KiloByte)  

•  1024 Kb formam 1 Mb (Megabit)  

•  1024 KB formam 1 MB (MegaByte)  

•  1024 Mb formam 1 Gb (Gigabit)  

•  1024 MB formam 1 GB (GigaByte)  

•  1024 GB formam 1 TB (TeraByte)  

 

Figura 18: A informação 
transmitida em formato 
digital é codif icada 
recorrendo apenas a dois 
símbolos: 0 e 1.  

Símbolo  Código Decimal  Código Binário 
1  49  110001  
2  50  110010  
3  51  110011  
4  52  110100  
5  53  110101  
6  54  110110  
A  65  1000001  
B  66  1000010  
C  67  1000011  
D  68  1000100  
E  69  1000101  

 
Figura 19: Na versão original do código normalizado ASCII, criado em 
1961, cada símbolo é codificado com 7 bits. Esta tabela mostra um excerto 
dessa codificação.  
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3.10 Meios de armazenamento  
Um dos meios de armazenamento mais populares para f ins de 
arquivo é o CD e o DVD 10. No últ imo, apesar de uma dupla 
nomenclatura, existe uma versati l idade no sentido em que há a 
possibil idade de armazenar diversos t ipos de conteúdos, como 
dados, áudio e vídeo, graças à elevada capacidade disponível. 
Existem DVD com capacidades que vão de 4,7 GB a 18 GB, 
dependendo de serem de simples ou dupla-face e de simples ou 
dupla-camada.  

Igualmente medindo 12 cm de diâmetro, o CD é um formato mais 
antigo, que surgiu no mercado musical por volta de 1980 e permite 
o armazenamento de 650 ou 700 MB de dados. 

Nos últ imos tempos assistiu-se a mais uma guerra dos gigantes da 
electrónica sobre o novo formato que irá suportar a nova geração 
de armazenamento. Em discussão esteve o HD-DVD e o Blu-Ray 
No entanto em 19 de Fevereiro de 2008, a Toshiba  comunicou a 
decisão de não continuar com o desenvolvimento, fabricação e 
comercialização do HD DVD. Segundo Atsutoshi Nishida , 
presidente da Toshiba , a decisão da Warner Bros em usar 
exclusivamente o Blu-ray foi preponderante para a tomada dessa 
decisão. 

No caso do Blu-Ray, a capacidade pode varias entre os 25Gb para 
1 lado, 1 camada e os 100Gb, dois lados, duas camadas.  

 
 
                                                                          

10 Dig i ta l  Versat i le  Disc ou Dig i ta l  Vídeo Disc  

http://pt.wikipedia.org/wiki/HD_DVD
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Os três formatos existem em diversas versões:  

•  só de leitura − CD/DVD/BD-ROM 

•  graváveis uma única vez 
o  CD-R,  
o  DVD-R e DVD+R;  
o  BD-R 

•  Regraváveis 
o  CD-R/W  
o  DVD+RW e DVD-RW 
o  BD-RW 

 

Nas empresas, é vulgar usarem-se fitas magnéticas, dado que se 
conseguem elevadas capacidades de armazenamento.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 20: Apesar de possuírem as mesmas dimensões 
externas, o CD, DVD e Blu-Ray diferem na densidade com que 
são gravados.  

Figura 21: Uma unidade de f ita magnética. Ao lado, uma 
cassete.  
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4. Questões 
•  De exemplo de algumas aplicações das TIC no contexto 

actual. 

•  Defina CPU ou UCP. 

•  O que é a Placa-Mãe? 

•  De exemplos de disposit ivos que sejam simultaneamente de 
entrada e de saída. 
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OpenOffice Writer 
 

- Ambiente de Trabalho 

- Operações Base 

- Configurações e Formatações 

 
 
 
 

Capítulo 

2
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1 .Introdução  
Este capitulo é um guia rápido de introdução ao processador de 
textos do OpenOffice,  mostrando as principais ferramentas, de 
forma a que os uti l izadores possam fazer uma migração suave 
para este pacote de software l ivre.  

O objectivo principal deste manual é o de permitir que os 
uti l izadores possam uti l izar as ferramentas deste pacote, 
identif iquem vantagens e simil i tudes em relação a outros pacotes 
de software proprietário. 
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2. Ambiente de Trabalho 
    Barra de Títulos 
       Barra de Menus 

 Barra de Ferramentas Padrão 
    Barra de Ferramentas de Formatação 

 
Barra de Estado 
Barras de Deslocação 
 
 

3. Operações Base 
 

Novo documento  

•  Na barra de Menus: Ficheiro > Novo  

•  Na barra de Ferramentas Padrão:   

 

Guardar documento  

•  Na barra de Menus: Ficheiro > Guardar  (Guardar tudo, se 
t iver mais do que um documento para guardar)  

• Na barra de Ferramentas Padrão:   

 

Abrir documento  

•  Na barra de Menus: Ficheiro > Abrir   

•  Na barra de Ferramentas Padrão:    

 



 A N J A F -  A S S O C I A Ç Ã O  N A C I O N A L  P A R A  A  A C Ç Ã O  F A M I L I A R  

2 0 0 9  
 

 

30 INFORMÁTICA - NÍVEL INTERMÉDIO  
 

Fechar documento  

•  Na barra de Menus: Ficheiro > Fechar  

•  Na barra de Ferramentas Padrão:  

  

Correcção ortográfica  

•  Na barra de Menus: Ferramentas > Verificar  Ortografia 
/Ortografia e Gramática 

•  Na barra de Ferramentas Padrão:  

NOTA: Para que a correcção Ortográfica seja efectuada, os 
dicionários respectivos deverão estar instalados. Isso pode-se 
verif icar em Ferramentas > Opções > Definições de Idioma > 
Idioma e estarem todos definidos para Português Portugal. Em 
Idiomas predefinidos para documentos > Ocidentais deverá 
aparecer o mesmo ícone anteriormente descrito na barra de 
Ferramentas Padrão. 

Caso isto não se verif ique, deverá à instalação dos dicionários 

Pré-visualizar documento  

•  Na barra de Menus: Ficheiro > Pré-visualizar página  

•  Na barra de Ferramentas Padrão:  

 

Imprimir documento  

•  Na barra de Menus: Ficheiro > Imprimir  

•  Na barra de Ferramentas Padrão:   

 

4. Configurações e Formatações 
4.1 Configuração da página   
A configuração da página do documento é a atribuição de 
determinadas características (margens, cabeçalhos, cor de fundo 
e/ou marca de água, etc.) a todas as páginas que vão compor o 
nosso documento. Estas características poderão ser diferentes de 
zona para zona, (isto é, por exemplo, da Europa para as 
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Américas), do documento mediante determinadas condições. A 
configuração da página pode ser feita antes de processar a 
informação. Para configurar as margens:  

•  Na barra de Menus: Formatar > Página  

 

 

Na janela que surge, o separador Página aparece aberto. Aqui 
pode determinar as dimensões das margens do documento.  

Nesta janela pode ainda introduzir os cabeçalho e rodapés, caso 
pretenda usá-los no documento (separadores Cabeçalho/Rodapé), 
determinar o número de colunas (separador Colunas), caso 
pretenda trabalhar com texto em colunas, etc.  

4.2 Formatação de um documento de texto  
Por pré-definição o OpenOffice apresenta a fonte Times New 
Roman, tamanho 12 com alinhamento à esquerda, na abertura de 
um documento novo. Estas definições podem ser alteradas no 
início da digitação do texto ou noutra altura. Não se aconselha 
que se “vá fazendo” à medida que se vai escrevendo, mas que se 
faça antes caso o documento já esteja previamente estruturado ou 
depois de toda a informação estar processada. 

Para formatar cada secção da página deverá ser uti l izada a 
ferramenta Caixa de Esti los / Esti los e Formatação: 

•  Na barra de Menus: Formatar  > Caixa de Estilos / Estilos e 
Formatação 

   •  Na barra de Ferramentas Padrão:  

•  Tecla de Atalho: F11 
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Para alterar os diferentes campos e esti los de cada secção da 
pagina, clicar com o botão direito do rato e seleccionar editar. 

 
4.2.1 Numeração de página  
Depois de ter inserido o rodapé no processo anterior, coloque o 
rato no seu cabeçalho, ou rodapé, consoante a sua preferência e 
proceda ao seguinte: 

•  Na barra de Menus: Inserir > Campos > Número de página 
(com o cursor no rodapé) 

 

Se deseja adicionar a contagem das páginas para f icar como no 
seguinte exemplo: 

Pag. 5 de 30 

Deverá proceder da seguinte forma: primeiro Inserir > Campos > 
Número de página, carregue na barra de espaços para criar um 
espaço, escreva “de”, volte a carregar na barra de espaços e de 
seguida Inserir > Campos > Contar páginas 

 
 
4.2.2 Tipo e tamanho de fonte  
Pode alterar o t ipo e o tamanho da fonte de letra durante a escrita 
do seu documento, embora não seja aconselhável. Util iza sempre 
a formatação predefinida “Corpo de texto” que encontra dentro do 
quadro Estilos e formatação .  Caso contrário, seleccione o texto  
ena barra de ferramentas de formatação, seleccione o t ipo de 
fonte e o tamanho desejado.  

 

4.2.3 Alinhamento do texto  
Seleccione o texto a alinhar com o rato (cl ique e sem soltar o 
botão arraste até f inal do texto a alinhar). Com o texto 
seleccionado clique num dos botões de alinhamento de texto na 
barra de formatação. 
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4.2.4 Marcas e numeração de itens (listas)  
Com o texto seleccionado clique no botão de marcas ou 
numeração, da barra de ferramentas de formatação. As marcas e 
numeração podem ser alteradas.  

 

 

4.3 Imagens  
Na barra de Menus: Inserir > Imagem > Do ficheiro  se a imagem 
está guardada dentro de uma pasta/bibl ioteca de imagens. Em 
alternativa pode abrir a barra de ferramentas de desenho (Ver > 
Barra de ferramentas > Desenho) e cl icar no botão “Do 
Ficheiro…”  

 

 

 

Pode ainda personalizar as suas barras de ferramentas de forma a 
conter as ferramentas que mais uti l iza no seu quotidiano.  

 
4.3.1 Formatar imagens 
Clique sobre a imagem com o botão direito do rato. Surgirá um 
menu. Escolha a Imagem .  De seguida cl ique no separador 
Translineação  onde pode escolher a disposição da imagem em 
relação ao texto. Deve definir também as margens de afastamento 
do texto em relação à imagem.  
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4.3.2 Legendagem de imagens  
Clique com o botão direito do rato sobre a imagem e escolha a 
opção Legenda.  

Introduza a legenda pretendida, seleccione se pretende que a 
mesma seja precedida de um rótulo e o t ipo de numeração da 
imagem. 
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4.4 Tabelas  

•  Na barra de Menus: Tabela > Inserir > Tabela  

 

 

•  Na barra de ferramentas padrão:  

 

 

 

Em qualquer das opções deve escolher o número de l inhas e 
colunas que precisa. Pode acrescentar/cortar colunas/l inhas 
posteriormente. Pode aumentar/diminuir a altura das l inhas e 
largura das colunas.  

 

Pode activar a opção Cabeçalho/Repetir cabeçalho, se vai 
trabalhar previsivelmente com tabelas muito extensas ou 
assegurar-se de que a tabela nunca será quebrada, caso haja 
mudança automática de página, activando a opção “Não dividir 
tabela”  

4.4.1 Legendar tabelas 
Proceda da mesma forma que uti l iza para as imagens  

4.4.2 Inserir colunas/linhas ou tabelas  
Para inserir l inhas ou colunas numa tabela deve considerar o local 
onde pretende fazer essa inserção.  

Se é uma l inha no fim da tabela, basta pressionar a tecla de 
tabulação no teclado.  
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Se é uma l inha no meio da tabela, seleccione, por exemplo, a 
l inha que quer “descer”, vá ao menu Tabela > Linha e defina a 
acção que pretende realizar. 

 

Para as colunas proceda de igual forma, mas seleccionando  as 
colunas.  

4.4.3 Eliminar colunas/linhas ou tabelas  
Seleccione com o rato a Linha/Coluna/Tabela que pretende 
eliminar, cl ique no menu tabela e escolha a acção que pretender 
realizar.  

 

 

4.4.4 Unir/Desunir de células de uma tabela  
Seleccione as células que pretende unir/desunir e no menu 
Tabela>Unir células ou Tabela>Desunir células,  conforma a 
acção que deseja realizar.  

 

4.4.5 Formatação de tabela  
A melhor forma de formatar uma tabela é trabalhar directamente 
com a barra de formatação de tabelas.  

Para activar a barra de ferramentas de tabelas cl ique no menu Ver 
> Barras de ferramentas > Tabela  
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Surgirá a barra de tabelas, com a qual poderá proceder a uma 
série de formatações nas tabelas (l imites, cores, etc).  

 

4.5 Índices  

 

Os índices podem ser de natureza variada. Podem ser índices de 
imagens, tabelas, de conteúdos (os mais frequentes) ou outros.  

Porém, antes de pensar em inserir índices qualquer que seja a 
sua natureza é necessário preparar o documento para que o 
computador consiga identif icar o que deve ou não constar no 
índice e com que desníveis.  

 

4.5.1 Formatar títulos e subtítulos  
Para que o aplicativo reconheçam as entradas de índices de 
conteúdos, é necessário formatar os títulos e subtítulos na caixa 
de formatação de esti los.  

A caixa de estilos encontra-se na barra de ferramentas de 
formatação, à esquerda da caixa de tipo de fonte (letra). Uma vez 
aberta, mostra a l istagem de uma série de esti los já pré-definidos 
(Cabeçalho 1, Cabeçalho 2, ...)  

 

Seleccione o título a formatar com um esti lo e escolha o que 
deseja na caixa de esti los, sabendo que os desníveis se fazem de 
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acordo com a numeração no mesmo. Assim, por exemplo, o 
Cabeçalho 1 será um desnível do Cabeçalho, e assim 
sucessivamente.  

Cada um dos esti los pode ser formatado com o t ipo/tamanho de 
fonte desejado, mas se não é um uti l izador experiente não altere a 
formatação para que o mesmo esti lo não apresente formatações 
distintas no mesmo trabalho.  

4.5.2 Inserir índice  
Depois de formatados os títulos/subtítulos pode então proceder à 
inserção do índice. Posicione o rato numa folha em branco, no 
início ou no f im do trabalho, cl ique no menu Inserir > Índices  e 
Tabelas>Índices remissivos e tabelas.  Surgirá a caixa que se 
segue.  

 

Para um índice de conteúdos escolha esta opção, para um de 
tabelas a opção índice de tabelas e assim sucessivamente. 
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5 Questões 
•  Coloque num documento a numeração de páginas. 

•  Configure o seu documento como um envelope. 

•  Para um documento já realizado, coloque legendas em todas 
as imagens. 

•  Insira um índice, com base nas formatações previas 
necessárias. 
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OpenOffice Impress 
 

- Introdução 

- Planear a apresentação 

- Iniciar o Assistente de Apresentação 

- Área de Trabalho 

- Criar o primeiro diapositivo 

- Inserir diapositivos e elementos adicionais 

- Trabalhar com os diapositivos 

- Exibir uma apresentação 

 
 

Capítulo 
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1 .Introdução  
O Impress é o programa de apresentação electrónica do pacote 
OpenOffice.org. Permite criar disposit ivos contendo elementos 
muito diversos, incluindo texto, l istas numeradas ou com marcas, 
tabelas, gráficos, i lustrações (cl ipart) e uma vasta gama de 
objectos gráficos. O Impress, à semelhança do restante pacote 
OpenOffice, também inclui um verif icador ortográfico, um léxico, 
esti los de texto pré-definidos e atraentes modelos de diaposit ivos 
embora em menos quantidade que no Powerpoint da Microsoft).  

Este capítulo inclui instruções, imagens e sugestões úteis para 
guiar os novos uti l izadores através do ambiente do Impress à 
medida que vão criando uma apresentação simples. Se bem que 
ao longo do capítulo mencionemos projectos mais difíceis, as 
instruções para criá-los encontram-se no Guia do Impress. Se já 
tem conhecimentos sobre como criar as apresentações 
electrónicas, recomenda-se o referido guia como fonte de 
informação. 

2. Planear a apresentação  
A primeira coisa a fazer é decidir qual a f inalidade da 
apresentação. Por exemplo, reunir um conjunto de fotografias 
digitais numa apresentação exige pouquíssimo planeamento. Já 
uti l izar uma apresentação para transmitir conhecimento a outras 
pessoas sobre uma determinada temática exige um pouco mais de 
cuidado e estruturação.  

.  

É necessário questionar e responder a diversas perguntas antes 
de começar a criar uma apresentação.  

Quem irá ver a apresentação? Como será ela usada? Qual o 
assunto que trata? Qual deverá ser a sua estrutura de níveis de 
destaque? E quão detalhada deverá esta ser? Será tocado um 
ficheiro de som? Será desejável inserir animações? Como deverão 
ser as transições entre diaposit ivos? Estas são algumas das 
muitas questões que deverão ser formuladas, respondidas e 
anotadas antes de criar a apresentação.  

Nota  Este capítulo está disponível para descarga, sob a forma 
de uma apresentação (em inglês), no endereço: 
http://oooauthors.org/en/authors/user_howtos/Simple_Presentati
on.odp. A apresentação foi desenvolvida seguindo os passos 
documentados neste capítulo 
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É importante lembrar que não é sempre necessário, nesta fase, 
dispor de respostas específicas a cada questão. Criar uma 
estrutura de destaques é extremamente importante. Deverá ter 
uma ideia de quais serão os conteúdos de alguns dos diaposit ivos. 
e poderá ter apenas uma ideia geral do que pretendemos colocar 
em alguns dos diaposit ivos. É possível aplicar alterações ao longo 
do percurso. A estrutura também poderá ser alterada de modo a 
reflectir as alterações efectuadas sobre os diaposit ivos.  

O que é importante é possuir uma ideia geral do que se quer e de 
como concretizar.  

3. Iniciar o Assistente de Apresentação  
•  Na barra de Menus: Ficheiro > Novo > Apresentação   

•  Na barra de Ferramentas Padrão: cl icar no botão  

Quando o Impress abre, aparece o Assistente de Apresentação. 

 

Uti l izando o assistente este irá conduzir às diversas opções e 
configurações que poderá ter a sua apresentação. Ao clicar Criar 
ira ser aberto de imediato uma apresentação vazia, quer de 
elementos, quer de formatações. 
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4. Área de Trabalho  
Esta é a área onde irá ser construída a apresentação com base no 
plano geral. Primeiramente, será indicada a f inalidade de cada 
zona desta janela. Após isso, descreve-se como usar cada uma 
das zonas com vista à construção da apresentação. 

 

  

4.1 Janela principal do Impress  
A janela principal é dividida em três partes: a Área de 
diaposit ivos, o Espaço de trabalho e a Área de Tarefas. A Área de 
diaposit ivo apresenta imagens miniaturizadas dos diaposit ivos. 
Pode escolher um diaposit ivo individualmente e executar diversas 
operações de ajuste. O Espaço de trabalho é a área em que a 
maior parte do trabalho é realizada para criar diaposit ivos 
individuais. A Área de Tarefas dá acesso a um grupo de quatro 
tarefas que afectam o modelo global, o esquema gráfico, a 
animação personalizada e as transições entre os diaposit ivos da 
apresentação. 
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4.2 Área de diapositivos  
A Área de diaposit ivos contém as imagens miniaturizadas dos 
diaposit ivos da apresentação. Estes encontram-se pela ordem em 
que serão mostrados numa apresentação pré-definida. Clicando 
sobre um diaposit ivo, este f ica seleccionado e colocado no Espaço 
de trabalho.  

Diversas operações podem ser executadas sobre um ou mais 
diaposit ivos presentes na Área de diaposit ivos com um clique 
direito do rato:  

•  Adicionar novos diaposit ivos em qualquer posição dentro da 
apresentação, mas nunca antes do primeiro diaposit ivo.  

•  Assinalar um diaposit ivo como oculto, para que não seja 
mostrado ao exibir-se a apresentação.  

•  Eliminar da apresentação um diaposit ivo que já não tenha 
interesse.  

•  Renomear um diaposit ivo.  

•  Copiar ou mover o conteúdo de um diaposit ivo para outro 
(copiar e colar ou cortar e colar, respectivamente).  

 

Também é possível executar as operações seguintes, embora haja 
métodos mais eficientes do que usar a Área de diaposit ivos:  

•  Modif icar a transição que se segue ao diaposit ivo ou a cada 
diaposit ivo de um grupo de diaposit ivos.  

•  Modificar a sequência dos diaposit ivos na apresentação.  

•  Modif icar o modelo do diaposit ivo (abre-se uma janela que 
permite carregar o nosso modelo).  

•  Modif icar o esquema gráfico de um grupo de diaposit ivos em 
simultâneo (isto exige a uti l ização da secção Esquemas da 
Área de tarefas).  

 

4.3 Espaço de trabalho  
O Espaço de trabalho apresenta cinco separadores: Normal, 
Destaque, Notas, Folheto e Organização de diaposit ivos. Estes 
separadores chamam-se Botões de vista. Outras barras de 
ferramentas podem ser acedidas por Ver > Barras de 
ferramentas, onde aparece uma l ista das disponíveis. A secção 
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Espaço de trabalho encontra-se sob os Botões de vista. Nesta 
área reúnem-se os vários elementos do diaposit ivo.  

  

Cada vista está concebida para facil i tar a realização de certas 
tarefas.  

 

•  A Vista normal é a vista principal para criar diaposit ivos 
individuais. Deve-se uti l izar esta vista para criar e formatar, 
bem como para adicionar texto, gráficos e efeitos de 
animação. Muitas das restantes secções deste capítulo 
descrevem como criar e editar diaposit ivos na Vista normal.  

•  A Vista de destaque mostra, em formato de destaques, os 
títulos dos tópicos, l istas com marcas e l istas numeradas 
para cada diaposit ivo. Uti l iza-se esta vista para reconfigurar 
a ordem dos diaposit ivos, editar títulos e cabeçalhos, 
redefinir a ordem de itens de uma lista ou adicionar novos 
diaposit ivos.  

•  A Vista de notas permite adicionar notas a cada diaposit ivo 
que não são exibidas durante a apresentação. Basta cl icar 
na expressão “Faça clique para adicionar notas e começar 
a escrever”. É possível redimensionar a caixa de texto das 
notas: uti l izar as pegas de redimensionamento verdes e 
movê-las colocando o cursor sobre o contorno e nessa altura 
clicar e arrastar. Também é possível efectuar mudanças no 
esti lo do texto, usando a tecla F11.  

•  A Vista de folheto permite imprimir os diaposit ivos sob a 
forma de folheto. Pode-se escolher um, dois, três, quatro ou 
seis diaposit ivos por página, em Área de tarefas > 
Esquemas.  Esta escolha determina quantas miniaturas 
f icam visíveis. As miniaturas podem ser reorganizadas nesta 
vista, simplesmente arrastando e largando no local 
desejado.  

•  A Vista de organização de diaposit ivos mostra, de forma 
ordenada, uma miniatura de cada diaposit ivo. Uti l iza-se esta 
vista para reorganizar a ordem dos diaposit ivos, produzir 
uma apresentação temporizada ou adicionar transições entre 
os diaposit ivos seleccionados. 

 

4.4 Painel de tarefas  
O Painel de tarefas apresenta quatro secções:  
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•  Modelo global de páginas:  aqui define-se o esti lo de página 
que será usado na apresentação. O Impress traz cinco 
modelos globais de diaposit ivos. Um deles “Predefinição” é 
em branco e os restantes com fundo por defeito.  

•  Esquemas:  aparecem aproximadamente vinte esquemas 
disponíveis. Pode aplicar ou modif icar de acordo com as 
necessidades. 

•  Animação personalizada :  Aparece uma variedade de 
animações aplicáveis aos elementos seleccionados no 
diaposit ivo. É possível adicionar animação a um diaposit ivo 
e mais tarde modif icá-la ou removê-la.  

•  Transição de diapositivos :  encontram-se disponíveis vários 
t ipos de transições, incluindo “Sem transição”. Pode definir 
também a velocidade de transição: lenta, média ou rápida. É 
possível ainda escolher entre transição automática ou 
manual e durante quanto tempo mostrar o diaposit ivo 
seleccionado (apenas no modo de transição automática).  

Sugestão: ao pressionar F11 para abrir a janela de Esti los e 
formatação, onde se pode modificar os esti los uti l izados em 
qualquer modelo de diaposit ivos, de acordo com as 
preferências. Isto pode ser feito a qualquer momento. 
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4.5 Construir uma apresentação  
Este processo começa com a 
decisão das características básicas 
que pretendemos que todos os 
diaposit ivos tenham. Essas 
características determinam qual o 
modelo global que vai ser aplicado 
aos diaposit ivos e que eventuais 
modif icações.  

4.5.1 Escolher um modelo global de diapositivos  
Um modelo global é um diaposit ivo 
que apresenta um conjunto de características e que é uti l izado 
como ponto de partida para criar outros diaposit ivos. Estas 
características incluem o fundo, objectos em segundo plano, 
formatação de todo o texto a uti l izar e eventuais gráficos de 
fundo.  

 

Numa apresentação simples, existe normalmente apenas um 
modelo global. Todos os diaposit ivos são criados adicionando 
elementos ao modelo global. É possível aplicar outro modelo para 
alguns dos diaposit ivos, se assim se desejar.  

Primeiro convém determinar os esti los a usar na apresentação. 
Existem pré-definidos cinco modelos globais de disposit ivos, que 
se encontram na secção Modelo global de páginas da Área de 
tarefas. Escolher o que mais se aproxima do que se pretende. 

Para poder alterar o modelo, deverá cl icar em Ver > Modelo 
global > Modelo global de diapositivos para abrir a vista de 
modelos globais.  

Nota: O Impress uti l iza expressões alternativas para designar 
este conceito. Diaposit ivo global, modelo global de diaposit ivos 
e modelo global de páginas são termos que se referem a um 
diaposit ivo que é uti l izado para gerar outros diaposit ivos. Este 
capítulo e o Guia do Impress util izam apenas a expressão 
modelo global de diaposit ivos.  

Sugestão: Durante o desenvolvimento do nosso modelo global e 
dos diaposit ivos seguintes, convirá uti l izar regularmente as 
teclas F5 ou F9 para verif icar, em tela completa, o aspecto f inal 
do diaposit ivo em que se está a trabalhar. Para voltar ao 
trabalho de criação da apresentação, pressiona-se a tecla Esc. 
Desta forma, é mais fácil e precocemente detectar eventuais 
problemas.  
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A partir do modelo Predefinição em branco, pode-se também criar 
o modelos próprios, ajustado às nossas necessidades. 

A qualquer momento pode efectuar alterações ao modelo global 
escolhido, selecionando Ver > Modelo global > Modelo global de 
diapositivos.  Muitas destas alterações são realizadas uti l izando 
esti los. A tecla F11 abre a janela de Esti los e formatação. O ícone 
de Esti los de apresentação deverá estar seleccionado, caso 
contrário, deverá cl icar sobre ele. Existem catorze esti los e todos 
podem ser modif icados, mas não é possível adicionar esti los. Para 
modificar qualquer destes esti los, cl icar com o botão direito do 
rato no nome do esti lo e seleccionar Modif icar no menu que 
aparece. 
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5. Criar o primeiro diapositivo  
O primeiro diaposit ivo é 
habitualmente a página de 
título. Decida qual dos 
esquemas é mais adequado 
para o primeiro diaposit ivo. É 
boa prática mantê-lo 
bastante simples. Alguns 
esquemas adequados são o 
Diaposit ivo de título, que 
contém uma secção para um 
subtítulo, ou o diaposit ivo Só 
título. Os restantes 
esquemas são habitualmente 
mais apropriados para 
diaposit ivos seguintes na 
apresentação, ou para 
apresentações de maior 
complexidade. 

 

 

6. Inserir diapositivos e elementos adicionais  
É um processo a repetir para cada diaposit ivo individual. Se 
uti l izar apenas um modelo global, a preocupação recai por agora 
na secção Esquemas da Área de Tarefas, localizada à direita.  

Primeiro, inserir todos os diaposit ivos que os destaques indicam 
serem necessários. Somente após esta operação, deverá começar 
a inserir efeitos especiais tais como as animações personalizadas 
e transições de diaposit ivos. 

Passo 1: Inserir um novo diaposit ivo. Isto pode ser efectuado por 
diversos processos, como preferirmos:  

•  Na barra de Menus: Inserir > Diapositivo.  

•  Clicar com o botão direito do rato no diaposit ivo actual e 
seleccionar Diapositivo > Novo diapositivo  no menu de 
contexto.  

•  Clicar no ícone de Diaposit ivo na barra de ferramentas de 
apresentação. 
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Passo 2: Seleccionar o esquema de diaposit ivo que melhor se 
adapta às necessidades.  

Se o nosso diaposit ivo consiste em apenas num título e uma 
imagem, gráfico ou folha de cálculo, inseri- los como objecto OLE 
é o mais simples uti l izando o menu Inserir.  

Passo 3: Modif icar os elementos do diaposit ivo. Nesta fase, o 
diaposit ivo consistirá apenas no que se encontrar no modelo 
global e do que pertencer ao esquema de diaposit ivos escolhido. 
Poderemos desejar remover elementos indesejados, adicionar 
elementos necessários (imagens e objectos OLE) e inserir texto. 

 

7. Trabalhar com os diapositivos  
Neste ponto, convém rever a apresentação completa e responder 
a algumas perguntas. Executar a apresentação pelo menos uma 
vez antes de responder. Podem surgir mais perguntas do que as 
l istadas abaixo.  

1) Os diaposit ivos estão na ordem correcta? Se não, alguns 
deles terão de ser movidos.  

2) Inserir mais um diaposit ivo tornaria um tópico em particular 
mais claro? Em caso afirmativo, será necessário criar o 
diaposit ivo.  

3) Inserir animações personalizadas melhorará alguns 
diaposit ivos? 

4) Alguns diaposit ivos deverão apresentar um efeito de 
transição diferente do de outros? As transições desses 
diaposit ivos precisarão de ser alteradas.  

5) Algum diaposit ivo parece ser dispensável? Se for o caso, 
haverá que eliminá-lo da apresentação.  

Se um ou mais diaposit ivos parecerem desnecessários, pode 
ocultá-los e exibir de novo a apresentação para se certif icar de 
que tudo está em conformidade. Para ocultar um diaposit ivo, cl icar 
sobre ele com o botão direito do rato na área de diaposit ivos. 
Seleccionar Ocultar disposit ivo no menu que aparece. Não convém 
apagar um diaposit ivo antes de fazer isto, pois em caso de engano 
terá de criar de novo esse disposit ivo. 
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Após responder a estas e outras perguntas, deverá efectuar as 
alterações necessárias. Isto é feito da melhor forma na Vista de 
organização de diaposit ivos. Se precisar de um ou mais novos 
diaposit ivos, deverá criá-los seguindo os passos enumerados no 
ponto anterior. 

7.1 Animações personalizadas  
7.1.1Transições entre diapositivos  
Provavelmente o nosso primeiro diaposit ivo terá a mesma 
transição de diaposit ivos que todos os restantes. A transição pré-
definida, Avançar diaposit ivo Ao clique do rato ,  é simples. Se 
pretendermos que cada diaposit ivo seja mostrado durante um 
certo intervalo de tempo, escolha em “Automaticamente após 
___” onde deverá preencher em ___ a quantidade de segundos. 
Clicar em Aplicar a todos os diapositivos. 

 

Podem ser introduzidas as seguintes alterações às transições de 
diaposit ivos: 

 1) Sob Aplicar aos diaposit ivos seleccionados encontra-se uma 
l ista de transições de diaposit ivos.  

•  A caixa Pré-visualizar automaticamente deverá estar 
assinalada.  

•  Clicar sobre uma das l inhas da l ista de transições.  

•  Observar os efeitos da transição seleccionada.  

2) Sob Modificar transição encontram-se duas l istas pendentes.  

•  Seleccionar a Velocidade: lento, médio, rápido.  

•  Seleccionar um Som da l ista, se assim pretendermos.  

3) Após efectuar as eventuais selecções, clicar sobre Aplicar a 
todos os diaposit ivos, para atribuir a todos a mesma transição.  

4) Uti l izamos Reproduzir e Apresentação de diaposit ivos para 
exibir um ou mais diapositivos da apresentação.  

Sugestão: A secção Transição de diaposit ivos apresenta uma 
opção muito úti l:  Pré-visualização automática. Convém ter esta 
opção assinalada. Ao efectuar alguma alteração a uma 
transição de disposit ivos, o novo diaposit ivo, incluindo o novo 
efeito de transição, este será mostrado no espaço de trabalho.  
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•  Clicar sobre Reproduzir tem o mesmo efeito do que manter 
assinalada a caixa Pré-visualização automática: exibir um 
único diaposit ivo com o seu efeito de transição.  

•  Apresentação de diaposit ivos inicia a apresentação com o 
diaposit ivo seleccionado e cont inua-a até ao fim. 

 

8. Exibir uma apresentação  
Pode exibir a apresentação por meio de um de três processos:  

•  Na barra de Menus: Apresentação de diapositivos > 
Apresentação de diapositivos.  

•  Na barra de Ferramentas Padrão: 

 
•  Tecla de Atalho: F5 ou F9 para iniciar a exibição.  

 

Se a transição de diaposit ivos for Automaticamente , após x 
segundos deixaremos a apresentação desenrolar-se por si mesma.  

Se a transição de diaposit ivos for Ao clique do rato (através do 
cl ique do rato), para avançar de um diaposit ivo para o próximo 
pode usar um de dois processos:  

•  Uti l izar as teclas de setas para ir para o próximo diaposit ivo 
ou recuar para o anterior.  

•  Clicar com o rato para avançar para o próximo diaposit ivo.  

•  Pressionar no teclado a tecla de espaço para avançar para o 
próximo diaposit ivo.  

Para, a qualquer momento, inclusive no fim, abandonar o modo de 
exibição da apresentação, pressionar a tecla Esc. 
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9. Exercícios 
Crie uma nova apresentação e aplique um modelo global de 
Diaposit ivos. 

Reordene os diaposit ivos de uma apresentação. 

Para uma determinada apresentação aplique os esquemas 
adequados consoante o que foi definido por si. 

Aplique uma transição de diaposit ivos e aplique-a a todos os 
diaposit ivos. 
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OpenOffice Calc 
 

- A interface do Calc 

- Acções na folha de cálculo 

- Criar uma sequência de valores 

- Inserir uma fórmula de cálculo 

- Criar um gráfico 
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1 .Introdução  
As folhas de cálculo são extremamente úteis para representar 
situações da vida pessoal e organizacional com vista à execução 
de tarefas quotidianas e à resolução de problemas. Com efeito, 
diversas actividades realizadas hoje de forma rotineira por 
diversos profissionais seriam já inimagináveis sem o recurso às 
folhas de cálculo. Estas permitem, entre outras vantagens, a 
automação de tarefas fastidiosas e propensas a erros, 
possibil i tando que a atenção seja mais focada em funções de alto 
nível, al iadas à análise, à simulação e à decisão. 

Folha de cálculo electrónica é um tipo de aplicação de computador 
que uti l iza tabelas com vista à realização de cálculos ou à 
apresentação de dados.  

Um ficheiro de folha de cálculo designa-se por l ivro, por analogia 
com os antigos l ivros de contabil idade, e é composto por folhas, 
que contém as tabelas. Cada tabela é formada por uma grelha 
composta de l inhas e colunas, cujas intersecções se chamam 
células.  

Para identif icarmos uma célula, normalmente uti l izamos o nome 
da coluna seguido do nome da l inha. Por exemplo, se tomarmos a 
coluna de nome A e a l inha com o número 10, no respectivo 
cruzamento teremos a célula A10.  

As folhas de cálculo são util izadas principalmente para aplicações 
f inanceiras e científ icas, bem como para pequenas bases de 
dados.  

Com o desenvolvimento dos programas de código aberto, surgiu, 
no ano 2000, o pacote de aplicações de escritório OpenOffice.org, 
do qual o Calc, uma aplicação de folhas de cálculo, é parte. 

Um ficheiro de folha de cálculo, ou l ivro, tem habitualmente a 
extensão ods, típico da aplicação OpenOffice.org, ou xls, se t iver 
sido criado pela aplicação Excel. No entanto, o Calc também pode 
criar e abrir e editar f icheiros com extensão xls. 



 A N J A F -  A S S O C I A Ç Ã O  N A C I O N A L  P A R A  A  A C Ç Ã O  F A M I L I A R  

2 0 0 9  
 

 

56 INFORMÁTICA - NÍVEL INTERMÉDIO  
 

2. A interface do Calc  
Na janela representada nesta página, vemos, por ordem, na parte 
superior da janela, a barra de título, a barra de menus, a barra-
padrão e a barra de formatação. Na parte inferior da janela, 
encontra-se a barra de desenho, que poderá no entanto estar 
oculta. No extremo inferior, a barra de estado. Temos ainda as 
barras de rolamento vertical e horizontal. 
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3. Acções na folha de cálculo  
Para uti l izar uma aplicação de folha de cálculo é necessário 
conhecer a respectiva interface e de saber l idar com as funções 
disponibil izadas. A princípio, aconselha-se a consulta regular do 
manual para saber como levar a cabo as várias acções 
pretendidas. Em seguida apresenta-se instruções com vista à 
realização de diversas acções. 

3.1 Inserir uma nova linha  
Clicar, na barra de menus, em Inserir →  Linhas ou então clicar 
com o botão direito do rato sobre o número da l inha, à esquerda 
desta, e seguidamente cl icar, no menu que aparece, em Inserir 
linhas.  A nova l inha é inserida acima da posição de inserção e 
herda as propriedades de formatação da l inha imediatamente 
superior.  

3.2 Inserir uma nova coluna  
Clicar, na barra de menus, em Inserir → Colunas ou então cl icar 
com o botão direito do rato sobre a letra da coluna, que se 
encontra sobre ela, e seguidamente clicar, no menu que aparece, 
sobre Inserir colunas .  A nova coluna é inserida à esquerda da 
posição de inserção e herda as propriedades de formatação da 
coluna imediatamente à esquerda.  

3.3 Eliminar uma linha  
Clicar com o botão secundário do rato sobre o número da l inha, à 
esquerda desta, e seguidamente cl icar, no menu que aparece, 
sobre Eliminar linhas.  

3.4 Eliminar uma coluna  
Clicar com o botão secundário do rato sobre a letra da coluna, que 
se encontra sobre ela, e seguidamente cl icamos, no menu que 
aparece, sobre Eliminar colunas.  

3.5 Seleccionar uma linha  
Clicar sobre o número que se encontra à esquerda dessa l inha. 
Esta f ica completamente seleccionada, assinalada com um 
contraste maior e um fundo mais cinza. 

3.6 Seleccionar uma coluna  
Clicar sobre a letra que se encontra sobre essa coluna. Esta f ica 
completamente seleccionada, assinalada com um contraste maior 
e um fundo mais cinza. 
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3.7 Seleccionar uma célula  
Clicar com o rato sobre a célula a seleccionar. 
Essa torna-se a célula activa, f icando 
assinalada com uma moldura a preto e no canto 
inferior direito, um quadradinho preto chamado 
alça de preenchimento.  

  

3.8 Seleccionar  um intervalo de células  
Um intervalo ou faixa de células é um conjunto de células 
adjacentes, por exemplo, formando um padrão rectangular. Clicar 
com o rato no canto superior esquerdo do intervalo desejado e 
arrastar até ao canto oposto. Ao latgar o botão do rato, o intervalo 
f ica seleccionado. 

No exemplo i lustrado na 
figura seguinte, podemos 
ver que o intervalo é 
representado na caixa de 
nome como A2:D5, o que 
se pode ler como de A2 
a D5, ou desde A2 até 
D5. Sendo assim, o 
símbolo “:” signif ica aqui 
“a”, ou “até”.  

  

3.9 Seleccionar  uma folha completa  
Clicar no rectângulo que se encontra na intersecção da régua das 
letras das colunas com a dos números de l inha. 
Para retirar a selecção, basta cl icar em 
qualquer célula da folha de cálculo.  

  

3.10 Seleccionar células não contíguas  
Para seleccionar células não contíguas (que se encontram 
afastadas umas da outras, não são adjacentes), cl icar numa das 
células desejadas e largar o botão do rato. De seguida pressionar 
a tecla Ctrl  e, mantendo-a pressionada, cl icar, uma a uma, nas 
restantes células de interesse. Por f im, largar a tecla Ctrl. 
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3.11 Apagar o conteúdo de uma ou mais células  
Seleccionar a(s) célula(s) e depois pressionar a tecla de apagar 
para trás (Backspace).  

  

3.12 Formatar células  
Primeiro deverá indicar qual ou quais as células a formatar, o que 
pode fazer seleccionando-as. Preferencialmente também pode 
seleccionar toda a coluna ou toda a linha cl icando na sua letra ou 
numero respectivamente. Seguidamente, cl icar, na barra de 
menus, em Formatar →  Células. . . ,  ou alternativamente, cl icar 
com o botão direito do rato sobre a selecção e no menu que 
aparece, cl icar em Formatar células ...  Aparece então a janela 
abaixo representada, que mostra diversos separadores, cada um 
dando acesso a uma gama de definições. 
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4. Criar uma sequência de valores 
Para criar a sequência dos nomes dos meses, comece por inserir 
numa célula o nome do primeiro mês, que pode ou não ser 
abreviado. Por exemplo, se inserir “Jan” e depois cl icar na alça de 
preenchimento (quadradinho preto no canto inferior direito da 
célula activa) e arrastar no sentido desejado, vão 
aparecendo pequena etiquetas amarelas a indicar 
os conteúdos. Largando o botão do rato, f ica 
f inalizado o preenchimento. As células envolvidas 
f icam seleccionadas. Clicando fora da selecção, esta é 
desactivada, obtendo-se a seguinte situação:  

 

 Se em vez de introduzirmos “Jan” inserirmos “Janeiro”, o 
resultado será o seguinte:  

 

 Situação muito semelhante é o caso dos dias da semana: pode 
escrever, abreviadamente, Seg e arrastar, aparecendo Seg, Ter, 
Qua, etc., ou então pode inserir Segunda-feira e depois de 
arrastarmos aparecerá Segunda-feira, Terça-feira e assim por 
diante.  

Para inserir uma sequência com outras características, pode ser 
necessário mostrar ao Calc qual a lógica, por exemplo, para 
inserir uma sequência de números pares introduzimos os valores 2 
e 4 em células adjacentes e depois 
seleccionar as duas células, como na 
figura ao lado.  

Seguidamente, cl icar na alça de 
preenchimento e arrastar, formando-se assim a sequência 
desejada. 
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5. Inserir uma fórmula de cálculo  
Clicar na célula em que se pretende ver o resultado e começar por 
inserir o sinal de igual. Isto informa o Calc de que se segue uma 
fórmula.  

 

Numa fórmula, uti l iza-se a notação matemática habitual. Os 
operadores matemáticos são os representados na tabela a seguir. 
É muito importante ter em conta a prioridade das operações: 
primeiro são executadas as operações entre parênteses, depois a 
potenciação, seguidamente as multipl icações e divisões e por 
últ imo as adições e subtracções.  

Símbolo Operação 
+  adição  
- subtracção  
*  multiplicação  
/  divisão  
^  potenciação  

 

Nos sistemas com teclado português tem de se pressionar duas 
vezes a tecla do símbolo ^ para que este seja inserido (mantendo 
a tecla SHIFT  pressionada), caso contrário estaríamos a inserir o 
acento circunflexo para o carácter seguinte, e não o símbolo 
isolado ^. 

Nas fórmulas, é vulgar aparecerem dados numéricos directos 
combinados com as referências das células envolvidas. Por 
exemplo, calcular o dobro do conteúdo da célula A5 adicionado de 
8 unidades será indicado da seguinte forma:  

=2*A5+8 

Seguidamente mostra-se um exemplo mais complexo. A fórmula 
em notação matemática habitual é traduzida numa única l inha de 
caracteres que se inserem na célula em que desejamos que 
apareça o resultado. Neste caso, o cálculo é efectuado uti l izando 
os valores presentes nas células B4, B5 e C12. Podemos ter 
necessidade de uti l izar vários níveis de parênteses semelhantes, 
já que não se usam parênteses rectos.  

IMPORTANTE: um cálculo começa sempre com o sinal de igual! 
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Um outro processo de inserir uma fórmula é o seguinte: cl icar 
sobre a célula onde deve aparecer o resultado e seguidamente 
cl icar no sinal de igual situado atrás da caixa de fórmulas:  

 

  

Nessa altura pode inserir directamente na caixa de fórmulas a 
fórmula pretendida. Em qualquer dos processos anteriores, não 
tem que escrever as referências das células, pois  bastará, durante 
o processo de inserção, cl icar com o rato sobre uma célula da 
folha de cálculo para que a respectiva referência apareça 
automaticamente na fórmula.  

Se t iverem sido atribuídos nomes às células, as fórmulas podem o 
nome destas, por exemplo no cálculo do pagamento a efectuar 
relativamente à compra de uma certa quantidade de produtos, 
poderia-se ter a fórmula:  

=preço*quantidade 

Claro que neste caso as células que conteriam os dados para o 
cálculo possuir iam previamente os nomes preço e quantidade. 

5.1 Estender uma fórmula a várias células  
Para estender a outras células de um intervalo o cálculo definido 
por uma fórmula, cl icar sobre a célula em que se encontra a 
fórmula e depois cl icar sobre a alça de preenchimento 
(quadradinho preto situado no canto inferior esquerdo da célula 
activa) e arrasta-la de modo a percorrer todas as células em que 
se deseja a introdução da fórmula. Note que esta é adaptada em 
função do movimento efectuado. 
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5.2 Evitar que a referência de uma célula varie ao preencher um cálculo  
Considere o seguinte exemplo de cálculo, que mostra uma 
operação de adição efectuada em várias linhas, bem com as 
fórmulas uti l izadas:  

 A fórmula da soma foi introduzida apenas uma vez, na célula D4, 
como =B4+C4, tendo-se depois usado a função de preenchimento, 
de cima para baixo, para que aparecessem as restantes fórmulas 
da coluna D. Como se vê, o Calc adapta automaticamente a 
fórmula, o que resulta correctamente no cálculo pretendido. Esta 
adaptação é muito desejável, pois é muito frequente efectuar um 
cálculo e depois estendê-lo a várias linhas ou colunas. 

 

No entanto, vejamos o que acontece no caso do cálculo 
representado na figura seguinte, em que uma das parcelas é 
constante e se encontra numa célula apenas.  

Nesse caso, após se inserir a fórmula na célula C4 e uti l izar a 
alça de preenchimento para replicar a fórmula, o resultado só é 
correcto na célula em que a fórmula foi inicialmente definida, pois 
a adaptação automática da fórmula considera nos cálculos das 
várias l inhas sucessivamente as células abaixo da célula B11. 

  

 

A solução para este problema consiste em adoptar as chamadas 
referências mistas. Inserindo o símbolo $ antes de uma letra de 
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coluna ou um número de l inha, impedem-se estes de variar ao 
uti l izarmos a função de preenchimento.  

Exemplos de referências mistas: $P12, P$12.  

Sendo assim, no nosso exemplo o cálculo correcto seria efectuado 
como se mostra na f igura seguinte, sendo a fórmula inserida uma 
única vez na célula C4 e depois arrastando-se para baixo com 
base na alça de preenchimento. Como se vê, a referência mista 
B$11 permanece inalterada ao longo da coluna. Note-se que não 
há necessidade de fixar com o símbolo $ a letra da coluna, pois a 
adaptação automática da fórmula não tende a alterar essa letra, já 
que o deslocamento é vertical.  

 

Para além das referências simples e das referências mistas, ainda 
existem as referências absolutas, em que tanto a letra da coluna 
como o número da l inha são tornados fixos, por exemplo $P$12. 

Estas alterações deverão ser sempre efectuadas na caixa de 
fórmulas (já referida no ponto 5). A inserção dos “$” também pode 
ser efectuada pelo atalho Shift+F4, em que cada vez que este é 
pressionado, é alternado entre o bloqueio total, de l inha ou de 
coluna, ou nenhum. 

5.3 Inserir uma função  
Aplicamos funções para realizar cálculos segundo métodos 
conhecidos. Por exemplo, para calcularmos a média dos números 
presentes no intervalo E11:J11, em vez de inserirmos uma fórmula 
de cálculo para somarmos os números contidos nesse intervalo e 
os dividirmos por 6, podemos simplesmente inserir:  

=MÉDIA(E11:J11) 

Nem todos os nomes das diversas funções aparecem na actual 
versão do Calc, em português. As funções possuem um nome e 
argumentos. Estes são os valores sobre os quais a função opera. 
Por exemplo, na função acima os argumentos são indicados pelo 
intervalo E11:J11. Se os argumentos aparecerem indicados 
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explicitamente, serão separados por ponto e vírgula, como no 
exemplo seguinte, que calcula um número inteiro aleatório entre 
1356 (primeiro argumento) e 2501 (segundo argumento):  

=ALEATÓRIOENTRE(1356;2501) 

Algumas funções não operam sobre argumentos e nesse caso os 
parênteses são usados sem nada entre si. Aparecerá, por 
exemplo, para esta função lógica que obriga o conteúdo da célula 
a apresentar o valor lógico FALSO:  

=FALSO() 

Também para invocarmos o número irracional Π usamos uma 
função sem argumentos: PI().  

O Calc dispõe de uma grande variedade de fórmulas, organizadas 
por t ipos, como Base de Dados, Data&Hora, Financeiro, 
Estatíst ico, Matemático entre outros.  

Para inserir uma função pode também recorrer ao assistente de 
funções, cuja explicação se encontra no tópico seguinte. 

5.4 Inserir uma função por meio do assistente de funções  
Consideremos a seguinte situação numa folha de cálculo: 
Pretende-se inserir na célula C7 uma função que diga qual é o 
valor máximo presente nas duas séries de números que se 
encontram nas l inhas 3 e 5.  

Inicialmente, cl icamos na célula onde desejamos ter o resultado e 
seguidamente no botão  que se encontra na zona à 
esquerda da barra de fórmulas. Aparece a janela inicial do 
assistente de funções:  
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Nessa janela, em Categoria  começa por aparecer a categoria 
Tudo,  ou seja, a l ista de todas as funções disponíveis, mas na 
imagem abaixo seleccionou-se Estatística,  de modo a f i ltrar 
apenas as funções estatísticas, que no caso i lustrado é a função 
MÁXIMO().  Esta selecciona o máximo valor presente numa l ista de 
números, tal como indicado na zona central superior da janela.  

 

Na caixa Fórmula, começa por aparecer apenas o sinal de igual. 
Clicar sobre o nome da função de interesse na caixa da esquerda 
e de seguida cl icar no botão Seguinte >>  para avançar para o 
próximo passo, que mostra uma janela que, entre outros 
elementos, contém os seguintes: 

 

Note que na zona inferior mostrada na figura, apareceu 
MÁXIMO(),  ou seja, começou a formar-se a expressão da função 
pretendida. Em resultado aparece um código de erro, já que por 
enquanto o cálculo da função não funciona.  

Para preencher os argumentos da função, que irão aparecer entre 
os parênteses, à que indicar à função MÁXIMO()  quais são os 
intervalos em que se encontram os números que serão objecto de 
acção desta função. Deve então clicar no primeiro botão 
Escolher ,  que se encontra ao lado da caixa de texto do Número 

IMPORTANTE: Para obtermos informação pormenorizada sobre 
a forma correcta de usar a função, cl icamos, nesta fase, no 
botão Ajuda.  



 A N J A F -  A S S O C I A Ç Ã O  N A C I O N A L  P A R A  A  A C Ç Ã O  F A M I L I A R  

2 0 0 9  
 

 

67 INFORMÁTICA - NÍVEL INTERMÉDIO  
 

1 ,  aparecendo então uma janela baixa e larga que nos dá espaço 
para visualizar a folha de cálculo. Clique e arraste nas células 
para indicar o primeiro intervalo, que é A3:I3, como se vê na 
figura seguinte.  

 

 Após a selecção, voltar a cl icar no botão à direita da janela de 
selecção, para voltarmos à janela de base do assistente.  

Repetir o processo para seleccionar o segundo intervalo de 
números, desta vez cl icando sobre o segundo botão Escolher .   

Após a segunda selecção, na caixa do assistente vemos a fórmula 
=  MÁXIMO(A3:I3;A5:M5),  que é a expressão completa da função 
pretendida. A função procurará o valor máximo que se encontrar 
nos intervalos A3:I3 e A5:M5.  

Clicar em OK para terminar a intervenção do assistente e aparece 
na célula C7 o resultado da aplicação da função, que resultou em 
135. 

5.5 Funções Base 
5.5.1Utilizar a função SOMA  
Supondo que se quer calcular a soma dos valores contidos nas 
células B5 a B25, inserir então na célula em que se pretende que 
apareça o resultado:  

=SOMA(B5:B25) 

Note que para indicarmos o intervalo de valores basta cl icar na 
célula inicial, B5 neste caso, e arrastar até ao f im do intervalo 
(B25).  

5.5.2 Utilizar a função SE  
Esta função pertence à categoria das funções lógicas e tem a 
particularidade de poder resultar num de dois valores, de acordo 
com a forma geral:  

=SE(condição a testar;valor se a condição for verdadeira; 
valor se a condição for falsa) 

Por exemplo, o valor a mostrar numa certa célula pode ser 
definido por esta função como se segue:  
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=SE(A3>=50;200;”valor demasiado baixo”) 

Note a uti l ização de ponto e vírgula como separador de 
argumentos, as aspas para delimitar texto e os parênteses.  

Neste caso, a condição a testar é A>=50. Se a condição for 
verdadeira (valor lógico verdadeiro, ou TRUE), isto é, se o valor 
presente na célula A5 for maior ou igual que 50, a fórmula 
mostrará 200.  

Se a condição for falsa (valor lógico falso, ou FALSE), isto é, se o 
valor presente na célula A5 for menor que 50, aparecerá na célula 
que contiver a fórmula o texto valor demasiado baixo.  

O sinal de diferente é escrito como <> (sem espaço entre os 
símbolos).  

Note que como argumento de uma função SE podemos colocar 
outra função SE, como no exemplo seguinte:  

=SE(A2>89;"Excelente"; SE (A2>74;"Elevado"; SE 
(A2>49;"Médio"; SE (A2>19;"Reduzido";"Muito Reduzido"))))  

5.5.3 Utilizar a função SOMARSE  
Esta função pertence à categoria das funções matemáticas e 
serve para adicionar os valores presentes num intervalo de 
células que satisfaçam um dado critério. A forma geral da função 
é:  

=SOMARSE(intervalo;critério; intervalo da soma) 

O primeiro intervalo é pesquisado de acordo com o critério. Os 
valores a somar são os correspondentes do intervalo da soma.  

Por meio do exemplo representado na página seguinte, podemos 
perceber mais claramente como funciona esta função:  

•  A tabela representa as vendas de material informático 
efectuadas por diversos vendedores.  

•  Na coluna A, temos os nomes dos vendedores e na coluna C 
os valores das vendas.  

•  Pretendemos saber qual o valor total das vendas efectuadas 
pelo vendedor Jorge Miguel.  

 

Para obter a informação pretendida, inserir na célula C9 a fórmula 
que se vê na caixa de fórmulas na f igura seguinte. A função vai 
então pesquisar, no intervalo A2:A5, a ocorrência do critério que 
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se encontra na célula A3, o nome do vendedor, Jorge Miguel, e vai 
efectuar a soma dos valores correspondentes presentes na coluna 
C, ou seja, 380,00€ e 1.799,00€.  

  

 

Note que, em alternativa, se poderia indicar:  

=SOMARSE(A2:A5;"Jorge Miguel";C2:C5) 

Isto mostra-nos que, na forma geral atrás referida, o critério pode 
ser dado quer de forma implícita, indicando a célula em que ele 
pode ser l ido (A3, neste exemplo), quer de forma explícita (“Jorge 
Miguel”, no exemplo), havendo, no segundo caso, que o colocar 
entre aspas.  

Se o intervalo da soma não for incluído na expressão da função (e 
nesse caso, o ponto-e-vírgula que o antecede também 
desaparece), então subentende-se que ele coincide com o 
intervalo indicado como primeiro argumento da função, o intervalo 
de pesquisa.  

O critério pode conter a combinação de símbolos “.*” que aqui 
signif icam nada ou qualquer combinação de caracteres adicionais.  

Por exemplo, inserir como critério “Fran.*” faria com que fossem 
considerados os nomes Fran, Francisco, Francisca, Francelina, 
Franz, Francis, etc.  

Outra possibil idade é usar o ponto, para indicar exactamente um 
carácter qualquer, como em “ma.a”, o que faria com que fossem 
considerados os substantivos maca, maia, mala, mapa, etc.  

Estes caracteres genéricos fazem parte daquilo que se denomina 
expressões regulares, e para que seja possível uti l izá-las é 
necessário que a respectiva opção do Calc esteja activada em 
Ferramentas → Opções → OpenOffice.org Calc → Calcular.  
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Outro exemplo desta função poderia ser, com a finalidade de 
somar apenas os valores negativos presentes no intervalo A1:10 
de uma folha de cálculo:  

SOMARSE(A1:A10;"<0") 

Mais uma vez se vê que se o critério é dado explicitamente é 
escrito entre aspas.  

5.5.4 Utilizar a função CONTAR  
Esta é uma função da categoria da Estatística e que permite que 
apareça numa célula o resultado da contagem da ocorrência de 
números ao longo de um intervalo de células. Elementos não 
numéricos, como por exemplo dados textuais, serão ignorados. A 
sua forma geral é:  

=CONTAR(valor1;valor2;valor3;...) 

Na prática, podemos ter como argumentos da função até 30 
valores ou intervalos. Assim, podemos aplicar esta função para 
saber quanto números existem num certo intervalo, por exemplo:  

= CONTAR(B5:B25) 

5.5.5 Utilizar a função CONTARSE  
Trata-se de uma função da categoria das funções matemáticas 
que nos permite saber qual o número de elementos de um certo 
intervalo de células, as quais obedecem a um determinado 
critério, de acordo com a forma geral:  

= CONTARSE(intervalo;critério) 

Por exemplo, se o objectivo fosse obter o número de células do 
intervalo B4:B39 cujo conteúdo é F, poderíamos inserir, na célula 
em que quiséssemos que aparecesse o resultado:  

= CONTARSE(B4:B39;”F”) 

Ou se quiséssemos obter o número de células do referido 
intervalo que contêm palavras começadas por F, inseriríamos (V. 
no tópico da função SOMARSE a explicação da combinação ponto-
-asterisco):  

= CONTARSE(B4:B39;”F.*”) 

Tal como no caso da função SOMARSE, o critério pode ser 
indicado implicitamente, por exemplo:  

=COUNTIF(B4:B39; Z20) 

Neste caso, a célula Z20 contém o critério que será usado na 
contagem. 
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6. Criar um gráfico  
Deve começar por seleccionar, na folha de cálculo, o intervalo de 
células que contém os dados que se deseja representar no 
gráfico, incluindo as células que contêm os rótulos desses dados. 
Caso existam dados entre as l inhas ou colunas que não deseje 
que sejam representados no gráfico, aplique a selecção múltipla, 
ou seja, carregando Ctrl no teclado, cl ique e arraste os dados que 
deseja seleccionar, incluindo os respectivos rótulos.  

  

Seguidamente cl icar, na barra de ferramentas, sobre o botão  ou, 
em alternativa, podemos clicar, na barra de menus, em Inserir →  
Gráfico. . . ,  o que faz com que o cursor assuma a forma de uma 
cruz com um símbolo de gráfico associado.  

O OpenOffice irá criar automaticamente a pré-visualização de um 
gráfico que se irá ajustando e alterando conforme as alterações e 
opções forem activadas/alteradas. 

Surge a janela do assistente de gráficos, como se apresenta na 
figura seguinte.  

 

Esta Janela permite-nos definir o t ipo e a configuração geral do 
gráfico. Obtêm-se, na zona direita da janela, uma antevisão do 
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gráfico a uti l izar, o que se torna úti l  para teste de algumas 
variações antes de se fixar a configuração final. 

Caso se pretenda i lustrar uma situação com um gráfico de barras 
com efeito tr idimensional (3D) o qual mostre, para cada mês, a 
quantidade de unidades vendidas de cada tipo de produto, deve 
clicar na caixa da direita da janela acima reproduzida, para 
seleccionar o t ipo de gráfico pretendido. 

 

Após isso, cl icar no botão Seguinte >>  e indicar que as séries de 
dados se encontram nas linhas ou nas colunas respectivamente 
(caso o Calc não tenha detectado correctamente). 

Esta janela traz já assinaladas as opções mais convenientes para 
o caso que estamos a i lustrar, pois os rótulos ou etiquetas, na 
primeira l inha e na primeira coluna da tabela de dados. Na zona 
superior da janela, em intervalo, aparece a indicação da folha e 
das células que constituem o intervalo de dados actualmente 
seleccionado. Para avançar, cl icamos então no botão Seguinte 
>>.  
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Nesta janela são apresentadas as séries de dados com os 
respectivos intervalos. Em principio não será necessária qualquer 
alteração, prosseguimos clicando no botão Seguinte >> . 

 

Nesta janela, para além de se atribuir um título ao gráfico, só 
interessa mostrar um título de eixo para o eixo Y, pelo que se 
insere aí a respectiva designação. Após isto, cl icar no botão 
Terminar,  para que o gráfico apareça na folha de cálculo, na área 
que anteriormente especif icada, como se vê na imagem seguinte.  
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6.1 Criar um gráfico de tipo xy  
Os gráficos xy são muito úteis para 
representação, por exemplo, de dados científ icos, 
pois permitem-nos uma grande flexibi l idade ao 
nível da representação de pontos oriundos de 
medições experimentais, interpolação opcional 
por meio de l inhas que se ajustam aos pontos e 
ainda ao nível da formatação dos eixos, com 
definição das escalas de leitura.  

Para criar um gráfico de t ipo xy, comecar por 
seleccionar o intervalo em que se encontram os 
valores a representar, cl icando e arrastando. Em 
regra, é conveniente seleccionar também as 
etiquetas associadas, presentes na l inha de 
cabeçalho, pois estas aparecerão 
convenientemente no gráfico.  

Considerando o exemplo das séries de dados da 
figura ao lado, trata-se de um intervalo da folha 
de cálculo que contém duas colunas de valores 
associadas às grandezas físicas “f” e “Z”, que 
aparecem, com as suas unidades, na l inha de cabeçalho. 
Desejamos então construir o gráfico correspondente aos pontos 
definidos pelos pares de valores das várias l inhas.  

Clicando na barra de ferramentas sobre o botão  ou em 
alternativa na barra de menus em Inserir → Gráfico. . .  surge a 
janela do assistente de gráficos, representada a seguir.  

 

Clicamos no modo a seleccionar o t ipo de gráfico, neste caso um 
XY (Dispersão).   
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Existem diversas variantes de gráfico xy. No nosso exemplo, 
vamos escolher Apenas pontos ,  como se mostra na f igura 
seguinte, embora possam também ter muito interesse outras 
variantes, em que os pontos são unidos por uma linha ou até é 
calculada e representada uma l inha de interpolação a partir dos 
pontos presentes, a qual permite uma boa aproximação para 
valores intermédios, que não existem na nossa tabela de valores. 
Clicamos então no botão Seguinte>>  para se avançar para o 
próximo passo. 

 

No exemplo, as séries de dados, que são os valores a representar 
graficamente, encontram-se em colunas, pelo que essa opção 
deverá estar seleccionada “Séries de dados em colunas”. 

 

Clicamos então no botão para avançarmos para o próximo passo, 
surgindo a janela da figura seguinte.  
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Não procedemos a quaisquer alterações aqui, mas na 
Seguinte>>,  desactivamos a “Mostrar legenda”, por ser supérflua 
num gráfico tão simples e insere-se os vários títulos, de acordo 
com o signif icado dos dados, como ilustrado. 

 

Activar o Mostar grelhas  tanto do Eixo X como do Eixo Y que irá 
mostrar um padrão de l inhas perpendiculares auxil iares de leitura 
dos valores.  

Finalmente cl icar no botão Terminar ,  resultando então o gráfico 
representado a seguir, que mostra a variação da impedância de 
um circuito RLC numa determinada gama de frequências.  
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Note que as etiquetas presentes nos eixos do gráfico têm 
exactamente o aspecto dos valores que estavam na tabela de 
origem. No entanto, é possível alterar quer os formatos visuais e 
numéricos, quer as escalas, por meio da formatação dos eixos, 
como se indica no tópico seguinte. 

6.2 Modificar as características de um gráfico  
Como um gráfico apresenta um número considerável de 
pormenores de configuração, após a respectiva criação podemos 
não ficar satisfeitos. É conveniente então dispor de funções que 
nos permitam modificar as características do gráfico.  

Antes de tentar modif icar algo, há que distinguir três situações 
relativas ao estado da selecção do gráfico:  

•  O gráfico não se encontra de forma nenhuma seleccionado. 
Desta forma, não é possível efectuar qualquer modificação.  

•  Quando aplicado um clique do rato sobre o gráfico aparecem 
nos cantos e a meio de cada lado do gráfico, uns pequenos 
quadrados verdes que permitem o redimensionamento geral 
do objecto gráfico, como mostra a 1ª f igura seguinte.  

•  Quando aplicado um duplo-clique sobre o gráfico, provoca a 
entrada num nível de edição que nos permite alterar as 
diversas propriedades do gráfico propriamente dito, como se 
pode apreciar pelas designações das entradas do menu 
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Formatação que aparece. Notemos que nesta fase aparece 
no gráfico uma moldura característica, como se vê na 2ª 
f igura seguinte. Conforme acima referido, a entrada neste 
modo de edição também pode ser efectuada após um clique 
simples sobre o gráfico e depois seleccionando a entrada de 
menu Editar. 
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No modo de edição das propriedades do gráfico, torna-se visível a 
barra de formatação de gráficos:  

 

As finalidades dos vários botões são indicadas por pequenos 
rótulos que surgem quando o cursor do rato passa sobre eles. Os 
efeitos das alterações tornam-se imediatamente visíveis.  

Para abandonar o modo de edição do gráfico, basta clicar numa 
zona fora da área do gráfico.  

6.3 Apresentar legendas num gráfico circular  
Entre no modo de edição das propriedades do gráfico e aplique 
um clique duplo em cima das fatias do gráfico, o que faz aparecer 
os quadradinhos verdes de redimensionamento, bem como uma 
janela com separadores para alteração das diversas propriedades 
aplicáveis. Como se vê na figura, existe a possibil idade de fazer 
aparecer junto a cada fatia o texto da respectiva etiqueta, bem 
como o valor ou a percentagem associados. 
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7. Exercicios 
•  Para uma determinada folha de dados Insira e/ou remova 

l inhas e colunas. 

•  Formate correctamente os t ipos de dados adequados ao 
conteúdo das células. 

•  Crie um gráfico do tipo X/Y. 

•  Construa uma função SOMAR-SE tendo em conta uma 
transacção que deverá ser superior a 15000€ 
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1. Introdução 
As bases de dados possuem actualmente uma grande importância, 
num mundo em que cada vez temos mais informação disponível e 
acessível. É normal já se falar por vezes em excesso de 
informação ou inundação de informação. Sendo assim, torna-se 
muito importante dispor de processos de organização e de 
fi l tragem da informação, de modo a se conseguir, de forma 
eficiente, ter acesso às informações que se procura. Por outro 
lado, em muitas esferas da actividade humana, a informação 
constitui a base dos processos de decisão, e por isso é vital 
dispor de sistemas de informação, nos quais as bases de dados 
ocupam, como não poderia deixar de ser, um lugar de destaque.  

A Wikipédia refere que a expressão base de dados foi criada 
inicialmente pela comunidade de computação para indicar 
colecções organizadas de dados, armazenadas em computadores. 
Em termos mais técnicos, uma base de dados é uma colecção de 
registos armazenados num computador de um modo sistemático, 
estruturado, de forma que um programa de computador possa 
consultá-lo para responder a questões.  

Estruturalmente, em linguagem de bases de dados fala-se em 
registos e em campos. Um registo é um conjunto de valores 
associados a um objecto ou ocorrência, por exemplo, esses 
valores podem ser os dados de um livro, os dados de um 
empregado de uma empresa ou os dados de uma venda. Os 
campos correspondem a atributos (ou características) desses 
objectos ou ocorrências, por exemplo, os campos Nome, Idade, 
Profissão, Morada seriam atributos dos empregados de uma 
empresa.  

Podemos usar as aplicações de folha de cálculo como o Calc para 
trabalhar com bases de dados estruturalmente simples, mas que 
já nos permitem uti l izar funções de grande interesse, como por 
exemplo as funções de fi l tragem da informação com vista a 
responder a consultas.  

Tratam-se então de bases de dados em formato monotabela, que 
são representadas no Calc, como o nome indica, sob a forma de 
uma tabela, constituída, como habitualmente, por l inhas e 
colunas. Assim, as l inhas da tabela corresponderão aos registos e 
as colunas da tabela corresponderão aos campos.  

Uma base de dados monotabela é normalmente constituída por 
uma l inha de cabeçalho que mostra os nomes dos campos, 
seguida dos registos, que podem ser em grande quantidade.  

As funções úteis para trabalhar com dados são as que aparecem 
no menu Dados.  
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2 Definir um intervalo de dados  
Antes de se iniciar a uti l ização das funções de dados, deve-se 
indicar ao Calc que a tabela que contém os dados será 
considerada um intervalo de dados, o que vai facil i tar a aplicação 
das várias funções do menu Dados. Para tal,  colocar a célula 
activa numa posição qualquer do interior do intervalo de dados e 
na barra de menus, cl icar em Dados→  Definir intervalo. . .   

 

Na janela que aparece, deve-se atribuir um nome ao intervalo de 
base de dados. Clicando no botão Mais ,  pode ainda visualizar 
outras opções. Normalmente é importante certif icar de que a 
opção Contém etiquetas de colunas  está seleccionada, pois é 
habitual que o intervalo de base de dados seja iniciado com uma 
l inha de identif icação dos campos.  

3. Ordenar um intervalo de dados  
Colocamos a célula activa numa qualquer posição dentro do 
intervalo de dados e depois cl icamos, a partir da barra de menus, 
em Dados→  Ordenar. . .   
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Como se vê no exemplo acima representado, a ordenação pode 
ser efectuada definindo várias prioridades, por exemplo primeiro 
ordenar os registos por nomes dos vendedores alfabeticamente de 
forma ascendente, isto é, de A a Z, e depois por datas de venda 
de forma decrescente, isto é, da data mais recente à data mais 
antiga. Sendo assim, a ordem pela qual aparecerão os registos 
(l inhas da tabela) será alterada. São possíveis, no máximo, três 
critérios de ordenação.  

4. Filtros  
Um intervalo de base de dados pode conter largos milhares de 
registos e mesmo em situações de menor dimensão pode tornar-
se muito difíci l ,  demorado e sujeito a erros extrair informações 
dos dados. É vulgar procurar respostas a diversas questões sobre 
os dados, ou seja, encontrar respostas através de consultas à 
base de dados. Muitas vezes é importante ocultar registos da base 
de dados para que apenas fiquem visíveis os registos que 
correspondam a determinados critérios. Este processo denomina-
se fi l tragem. Os registos que ficam ocultos não são apagados, 
pois permanecem na base de dados, embora não fiquem visíveis. 
Numa l ista se encontra f i ltrada, há “saltos” na numeração das 
l inhas do intervalo de dados visualizadas, o que indica que há 
l inhas ocultas.  

Se após fi l tragem de um intervalo de base de dados se retirar o 
f i l tro, os registos ocultados pelo f i l tro tornar-se-ão de novo 
visíveis. O Calc coloca à disposição três t ipos de fi ltros, cada um 
com as suas particularidades:  
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•  Fi l tro automático – funciona de acordo com valores 
específicos que aparecem nos registos e são seleccionados 
em caixas de combinação que aparecem associadas aos 
campos, na l inha de cabeçalho.  

•  Fi l tro padrão – funciona de acordo com condições de 
fi l tragem especif icadas numa janela de diálogo.  

•  Fi l tro avançado – funciona com base em critérios de 
fi l tragem especif icados em células. 

 

4.1 Aplicar um filtro automático  
Colocar a célula activa numa qualquer posição dentro do intervalo 
de dados e depois cl icar, a partir da barra de menus, em Dados →  
Filtro →  Filtro automático.  Aparecem, na l inha de cabeçalho, os 
botões associados às caixas de combinação que nos remetem 
para valores de f i ltragem específicos. Esses valores são os que se 
encontram em cada coluna da tabela.  

 

Clicando num dos botões do fi l tro automático, abre-se a 
respectiva caixa de combinação. Pode agora seleccionar um dos 
valores da caixa, para f i ltrar os registos de modo que apenas 
continuem visíveis aqueles que contiverem, nesse campo, o valor 
seleccionado. Assim ao cl icar na caixa de combinação que se vê 
na f igura acima, em “Antunes”, apenas ficarão visíveis os registos 
em que este nome apareça. 

Esta f i ltragem pode ser combinada com outras f i ltragens dos 
outros campos. Por exemplo, após escolher “Antunes” pode clicar 
no botão do campo “País” e seguidamente, na caixa de 
combinação que se abre, em “Brasil”. Isto fará com que se passem 
a ver apenas os registos em que o valor do campo País é Brasil e 
o valor do campo Vendedor é Antunes. Desta forma estaríamos a 
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responder à seguinte consulta: quais os dados das vendas 
efectuadas por Antunes para o Brasil?  

Note bem que a aplicação de fi ltragem em vários campos em 
simultâneo efectua uma função lógica E, ou AND, (conjunção) 
entre os vários critérios.  

Nas caixas de combinação aparecem ainda outras possibil idades:  

•  - Tudo – se cl icarmos nesta opção, deixa de haver f i ltragem 
associada a este campo.  

•  - Padrão – abre-se a caixa de diálogo para associar um 
fi l tro-padrão (ver o tópico Aplicar um fi l tro-padrão). Um fi l tro-
padrão só permite 3 critérios de fi ltragem, caso seja 
necessário um número relativamente elevado de critérios 
será conveniente primeiro definir o f i l tro-padrão e só depois, 
nos outros campos, por via dos respectivos botões de fi l tro 
automático, sobrepormos (função lógica E, ou AND) outros 
critérios, seleccionando os valores específicos de interesse.  

•  - Top 10 – mostra os 10 valores mais altos que ocorrem num 
campo numérico. Por exemplo, no caso de esta opção ser 
seleccionada no campo Montante da Venda na i lustração 
acima, por exemplo, f icarão visíveis os registos que 
contiverem os 10 maiores valores de montantes de vendas.  

4.2 Remover um filtro automático  
Para remover completamente o f i l tro automático, comece por 
colocar a célula activa no interior do intervalo de dados e depois 
cl icar, a partir da barra de menus, em Dados→  Filtro→  Filtro 
automático. É o que se representa na figura seguinte.  
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 4.3 Ocultar um filtro automático  
Para manter f i ltrado o intervalo de dados mas com os botões de 
fi l tro automático oculto, clique, a partir da barra de menus, em 
Dados→ Filtro→ Ocultar filtro automático .  Em seguida, se o 
pretender, pode remover completamente o f i ltro, cl icando, da 
mesma forma, em Dados→  Filtro→ Remover filtro.  Estas opções 
encontram-se i lustradas na figura acima. 

4.4 Aplicar um filtro-padrão  
Colocar a célula activa numa qualquer posição dentro do intervalo 
de dados e depois cl icar, a partir da barra de menus, em Dados→  
Filtro→ Filtro padrão. . .   

Como pode analisar pela f igura seguinte, após o aparecimento de 
da janela, pode indicar os critérios de fi l tragem desejada.  

Pode aplicar até um máximo de três critérios, que serão 
combinados por meio de funções lógicas OU e E (OR e AND). Por 
exemplo, no caso i lustrado, estamos a especif icar que desejamos 
que fiquem visíveis apenas os registos que se refiram às vendas 
efectuadas para o Brasil,  cujo montante seja superior ou igual a 
5000,00 €. Trata-se, claro de dois critérios, combinados por meio 
da função lógica E (AND), que também seleccionamos na mesma 
caixa de diálogo. 

 

Cuidado porque que por vezes pode ser induzidos em erro ao 
tentarmos traduzir critérios da l inguagem natural para a l inguagem 
das funções lógicas. Por exemplo, se quiser obter apenas os 
registos relativos a Portugal e a Espanha, excluindo os de outros 
países, teríamos de seleccionar a função OU (OR) e não E (AND)! 
Em termos de operações de conjuntos, OU corresponde a uma 
reunião e E a uma intersecção. Ora é claro que pretende a reunião 
dos registos de Portugal com os registos relativos a Espanha. A 
intersecção seria o conjunto vazio. 

4.5 Utilizar expressões regulares  
Num fi ltro padrão ou num fi l tro avançado, podemos também usar 
expressões regulares. Como nos diz a Wikipédia, uma expressão 
regular, na Informática, define um padrão a ser usado para 
procurar ou substituir palavras ou grupos de palavras. É um meio 
preciso de se fazer buscas de determinadas porções de texto. 
Assim, no caso de, por exemplo, num dos nossos critérios de 
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f i l tragem, pretendermos todos os nomes de vendedores 
começados por R, definiríamos a condição:  

Vendedor = R.* 

O ponto seguido de asterisco signif ica qualquer sequência de 
caracteres, pelo que os registos contendo os valores Rodrigues e 
Reis seriam incluídos nos resultados. De igual forma, a expressão 
.*2004 corresponderia a qualquer data do ano 2004.  

Mas no caso de algum dos nossos critérios de fi l tragem conter 
uma expressão regular, será necessário indicar ao Calc esse 
facto, assinalando a caixa de verif icação correspondente, que fica 
visível quando pressionamos o botão Mais, como se pode ver na 
figura seguinte.  

 
  

4.5.1 Copiar para um intervalo os resultados de filtragem  
Na mesma caixa de diálogo em que se definiu os critérios de 
f i l tragem, cl icar no botão Mais ,  o que expande a janela na sua 
parte inferior, como se vê na f igura acima.  

Assinale a caixa de verif icação Copiar resultados para  e 
seguidamente cl icar no botão (Reduzir)   para escolher, cl icando, 
uma célula que será o canto superior esquerdo do intervalo de 
células em que serão dispostos os resultados da fi l tragem. Para 
voltar à caixa de diálogo em que se procede à especif icação dos 
critérios, cl ique no  botão (Maximizar)  ,  notando que a célula 
seleccionada para início do intervalo de saída do fi ltro aparece 
referida. No exemplo i lustrado, será $Vendas.$G$1. 
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4.5.2 Aplicar um filtro avançado  
Os fi ltros avançados funcionam com base em critérios que são 
escritos em células da folha de cálculo, Assim, comece por 
seleccionar, copiar e colar para uma zona l ivre da folha de cálculo 
a l inha de cabeçalho do intervalo de dados que pretendemos 
fi l trar.  

Pode, por exemplo, colar o cabeçalho para uma zona ao lado do 
intervalo de dados, deixando uma coluna em branco como zona de 
separação. Seguidamente, escreva sob o cabeçalho os critérios, 
que podem ser, no máximo, oito. Vejamos o exemplo seguinte:  

 

Neste exemplo, estamos interessados na fi l tragem que resultará 
na visualização apenas dos registos do intervalo de dados que 
dizem respeito às vendas para o Brasil efectuadas pelo vendedor 
Silva e cujo montante é igual ou superior a 2000,00 € e que 
ocorreram em 2004, reunidos com os registos que se referem a 
vendas feitas para Espanha pelo vendedor Gonçalves durante o 
ano de 2003.  

Repare que entre os critérios dispostos ao longo de uma l inha sob 
o cabeçalho estão implícitas funções lógicas E (AND), enquanto 
entre uma linha e outra l inha se processa uma função OU (OR).  

Sobre a aplicação destas funções e sobre a notação aqui 
empregue para os critérios associados às datas, V.,  
respectivamente, os tópicos acima Aplicar um filtro-padrão  e 
Utilizar expressões regulares.  

Se pretende aplicar dois ou mais critérios ao mesmo campo numa 
l inha, terá de repetir esse campo no cabeçalho duplicado, como se 
pode ver no exemplo i lustrado na figura seguinte, em que se 
estabelece um critério composto para as datas, pretendendo os 
registos que contenham datas de um certo intervalo.  

Neste caso, serão aceites pelo f i l tro quaisquer datas pertencentes 
ao primeiro semestre do ano de 2003. Como se pode apreciar, o 
campo Data da venda  foi repetido, de forma a que em baixo se 
possam escrever vários critérios, que, como é sabido, serão 
combinados por uma função lógica E  (AND).  
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Após escrever os critérios, coloque a célula activa numa qualquer 
posição dentro do intervalo de dados e depois cl ique, a partir da 
barra de menus, em Dados→  Filtro→  Filtro avançado. . .   

Aparece a caixa de diálogo intitulada Filtro especial:  

 

Nesta caixa, comece por indicar onde se encontram os critérios de 
f i l tragem, cl icando no  botão  (Reduzir) e depois seleccionando, 
mediante cl icar e arrastar, o intervalo de células em que se 
encontram os critérios que definimos, incluindo a l inha de 
cabeçalho.  

Clique então no  botão  (Maximizar)   para voltar à caixa de 
diálogo.  

No exemplo i lustrado, como se está a usar expressões regulares, 
cl ique seguidamente no botão Mais  e não se esqueça de assinalar 
a caixa de verif icação correspondente.  

Se interessar que os resultados da fi l tragem apareçam numa zona 
da folha de cálculo distinta da do intervalo de dados original, 
assinale ainda a caixa de verif icação Copiar resultados para e 
seguidamente, uti l izando o botão  (Reduzir) associado, pode 
clicar numa célula que deseje como canto superior esquerdo do 
intervalo onde quer que os resultados sejam apresentados.  

Para voltar à caixa de diálogo, cl ique no  botão  (Maximizar).  

Clique agora em OK para aplicar o f i l tro, o que terá no exemplo, 
correspondente aos critérios acima apresentados, o resultado 
patente na figura seguinte.  
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No caso de se pretender que os resultados apareçam sobre o 
próprio intervalo de dados, com ocultação de l inhas, e não 
copiados para uma zona distinta da folha de cálculo, então será 
pouco aconselhável que a zona de especif icação de critérios seja 
ao lado do intervalo de dados original, pois a ocultação de l inhas 
resultante da fi l tragem poderá afectar a zona de especif icação de 
critérios. Nestes casos, seria mais aconselhável copiar a l inha de 
cabeçalho e definir os critérios numa zona abaixo do intervalo de 
dados original.  
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Internet 
 

Acessso ao Browser e ao Correio Electrónico 

- Configurar o Navegador de Internet Mozilla Firefox 
- Configurar Cliente de Correio Electrónico Mozilla Thunderbird 
- Gestão de Perfis Mozilla 

 
 

Capítulo 

6
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1.Navegador de Internet Mozilla Firefox  
O Mozil la Firefox é um navegador de Internet de crescente adesão 
pela sua facil idade, interface amigável e principalmente 
estabil idade perante a vários t ipos de tecnologias uti l izadas na 
Internet como páginas desenvolvidas em Java entre outras.  

Para iniciarmos esta aplicação basta aceder ao menu Iniciar -> 
Programas -> Navegador de Internet (Firefox).   

Vejamos o ambiente do Mozil la Firefox, começando pelo interface  

 
 

(1) Barra de Menus -Está localizada na parte superior com todas 
as funções da aplicação.  

(2) Barra de Navegação:  

•  Recuar uma página -Volta a página anterior. Se 
pressionarmos a seta para baixo que encontra-se do lado 
direito do botão, conseguimos uma l ista de páginas 
anteriores visitadas.  

•  Avançar uma página - Avança para a página seguinte.  

•  Recarregar a página actual - Actualiza a página actual.  
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•  – Parar de carregar a página actual - Pára o carregamento 
da página.  

•  – Barra de endereços - Local onde introduziremos os 
endereços que desejamos aceder na Internet. Se 
carregarmos na seta que se encontra do lado direito, 
obteremos uma lista com as últ imas páginas visitadas.  

•  – Motor de pesquisa Google - Neste navegador de Internet 
foi incluído um campo destinado a pesquisas no motor de 
pesquisa mais uti l izado nos dias de hoje, o Google.  

(3) Barra de Marcadores -Temos finalmente a últ ima barra com 
marcadores para algumas páginas (pré-definidas ou definidas pelo 
uti l izador) que permitem aceder mais facilmente às mesmas. 

1.1 Pesquisas Automáticas em Motores de Pesquisa 
O Mozil la Firefox permite pesquisas automáticas em vários 
motores de busca, para isso deverá o campo de pesquisa ao lado 
da barra de endereços que contem o logótipo do Google por 
defeito. Os restantes motores de busca poderão ser seleccionados 
cl icando na setinha que está mesmo ao lado do logótipo do 
Google. 

1.2 Pesquisas Internas 
Se quiser fazer uma pesquisa numa página activa, seleccione no 
menu "Editar" a opção "Localizar Nesta Página", ou uti l ize a 
combinação de teclas CTRL+F. Observe que no fundo da janela 
irá aparecer um campo onde pode inserir o texto a pesquisar (4).  

1.3 Marcadores 
Para guardar qualquer página nos marcadores (vulgarmente 
conhecidos como favoritos) é tão fácil como arrastar o URL da 
barra de endereços para dentro do menu Marcadores ou ainda 
para a barra de marcadores. Os marcadores depois podem ser 
reorganizados, colocados dentro de pastas e sub-pastas através 
do Menu Marcadores > Organizar Marcadores. 
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2. Cliente de Correio Electrónico Mozilla Thunderbird 
2.1 Configuração inicial 
A instalação é muito simples, basta aceder ao site 
http://www.mozil la.com/thunderbird/ e carregar em Download, tal 
como apresentado na figura seguinte. 

 

Por omissão, a aplicação vem em Inglês e para o sistema 
operativo Windows. Se se pretender instalar o programa em 
Português ou num computador com um sistema operativo diferente 
(Mac OS ou Linux), basta aceder ao l ink acima assinalado. Assim, 
vai ser aberta uma nova página com várias línguas disponíveis e 
diferentes versões de sistemas. 

Exemplif ica-se a configuração da aplicação em Inglês, mas antes 
teremos que instalar o programa. A primeira janela do assistente 
de instalação dá as boas vindas ao uti l izador e recomenda o 
encerramento de outras aplicações que estejam abertas pois, 
assim, evita-se que se tenha de reiniciar o computador no f inal da 
instalação. Pressionando em Next , é apresentada a janela com os 
termos e condições. Para prosseguir com a instalação, deve dizer 
que aceita os termos e carregar em Next.  Por f im, deve 
seleccionar a opção Standard para iniciar a instalação com as 
opções por defeito e no f inal, seleccionar a opção que corre o 
programa e carregar em Finish. 

1º Passo - Já alguma vez uti l izou nesse computador um programa 
de leitura de e-mails? Se sim, pode importar as definições da 
conta, o correio e os contactos de um dos seguintes programas: 
Outlook Express, Microsoft Outlook ou Eudora. Vai-se supôr que 
não se pretende importar configurações nenhumas, mas veremos 
mais adiante como fazê-lo. 



 A N J A F -  A S S O C I A Ç Ã O  N A C I O N A L  P A R A  A  A C Ç Ã O  F A M I L I A R  

2 0 0 9  
 

 

97 INFORMÁTICA - NÍVEL INTERMÉDIO  
 

 

2º Passo - Que t ipo de conta pretende configurar? 

Nota: é possível ter várias contas no Thunderbird - uma para o e-
mail, uma para ler blogues e notícias (RSS Feed) e outra para o 
Gmail, por exemplo. 

Seleccione Email account. 

 

3º Passo - Insira os seus dados (configuração da sua conta de e-
mail). 

Na primeira janela pede-se o nome e o endereço da conta que 
está neste momento a configurar. O nome pode ser qualquer um, 
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mas será o que vai aparecer como remetente do seu correio. O 
endereço tem de ser obrigatoriamente o seu e-mail. 

 

Na segunda janela, o uti l izador deve fazer exactamente como 
apresentado na Figura 23. É aconselhável t irar o visto de Use 
Global Inbox para uma melhor organização do correio no 
Thunderbird. Se o f izer, os e-mails recebidos serão armazenados 
na Inbox da conta criada e não numa Inbox global, presente nas 
pastas locais. 
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MUITO IMPORTANTE: apesar do Thunderbird preencher 
automaticamente os dois campos desta janela, o uti l izador tem de 
substituir o conteúdo de ambos pelo seu endereço electrónico 
completo, neste caso, lopessilva@fe.uc.pt 

 

 

Depois, pede-se que nome se pretende dar à conta acabada de 
criar. Tomou-se a l iberdade de alterar “ lopessilva@fe.uc.pt” por 
“Mail da FEUC”, tal como se pode ver. 

 

mailto:lopessilva@fe.uc.pt
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Por f im, é só verif icar se os dados estão todos correctos e 
pressionar Finish.  A aplicação terá início e será pedido ao 
uti l izador para colocar a password. Por questões de segurança, 
recomenda-se que não uti l ize a funcionalidade do programa que 
guarda a palavra-passe. 

 

Em princípio, ainda não será possível enviar ou ler mensagens, 
pois é necessário configurar algumas opções da conta. Carregue 
em Tools > Account Settings > Server Settings.  Deverá, no 
caixi lho Security Settings,  seleccionar SSL caso se aplique no 
seu caso. 
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Depois, o uti l izador terá de seleccionar Outgoing Server (SMTP), 
pedir para editar a conta que criou e na pequena janela que 
surgir, colocar um visto em TLS, caso se aplique também no seu 
caso. 
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Algumas sugestões: em Server Settings,  deverá colocar um visto 
nas caixas “Check for new messages at startup” e 
“Automatically download new messages”. 

2.2 Importar correio e definições de outros programas 
Supondo que o uti l izador usava um programa de e-mails diferente 
deste e não pretende perder os seus dados e definições, não tem 
de se preocupar. Pode recuperar tudo, dando uso à funcionalidade 
de importação do Mozil la Thunderbird, desde que a aplicação que 
usava anteriormente seja o Microsoft Outlook, o Eudora ou o 
Outlook Express. 

 

Fazendo Tools →  Import,  são apresentadas três hipóteses: 
importar a l ista de endereços, o correio ou as definições. Apesar 
de só se poder realizar uma de cada vez, é possível executar 
todas as opções. Vamos exemplif icar apenas com a importação do 
correio (neste caso do Eudora), visto que o procedimento para as 
restantes é idêntico. 

 

Por f im, é só aguardar que o programa copie as mensagens da 
aplicação seleccionada para o Mozilla Thunderbird e está pronto 
para organizar o seu correio. 



 A N J A F -  A S S O C I A Ç Ã O  N A C I O N A L  P A R A  A  A C Ç Ã O  F A M I L I A R  

2 0 0 9  
 

 

103 INFORMÁTICA - NÍVEL INTERMÉDIO  
 

3. Gestão de Perfis Mozilla 
Tanto o Firefox como o Thunderbird permitem a gestão de perfis, 
o que, na prática, permite facilmente fazer uma cópia de 
segurança dos dados. No caso de uma formatação ou reinstalação 
de sistema operativo, estes podem rapidamente ser repostos. 

 

O primeiro passo é encontrar a localização dos respectivos perfis, 
que pode ser feito de duas maneiras, ou pela localização no disco, 
ou pela descoberta no gestor de perfis. 

3.1 Localização dos perfis no disco 
Para o Firefox e Sunbird: 

[Disco de Instalação]:\Documents and 
Settings\[Uti l izador]\Application Data | Dados da 
Aplicação\Mozil la\xxxxxxxx.default 

 

Para o Thunderbird: 

[Disco de Instalação]:\Documents and 
Settings\[Uti l izador]\Application Data | Dados da 
Aplicação\Thunderbird\xxxxxxxx.default 

 

Depois de os perfis serem encontrados, deverá ser efectuada uma 
cópia de segurança. Na reposição da copia de segurança a pasta 
pode ser colocada onde o uti l izador desejar, como por exemplo, 
dentro da pasta Os Meus Documentos\Correio Electrónico ou 
Os Meus Documentos\Thunderbird 

3.2 Gestor de Perfis 
Para abrir o gestor de perfis deverá cl icar no Menu Iniciar > 
Executar e escrever o seguinte: 

•  f irefox.exe –profi lemanager [para o caso do firefox] 

•  thunderbird.exe -profi lemanager [para o caso do thunderbird] 

NOTA: Ao realizar qualquer das acções a seguir descritas, 
ambos os softwares deverão estar fechados. 
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De seguida ira aparecer a seguinte janela que l ista os diferentes 
perfis de uti l izador. Pode renomear qualquer um dos perfis 
cl icando em Renomear perfil… .Caso já tenha efectuado a copia 
de segurança poderá Eliminar perfil…, cl icando no botão 
correspondente. 

Criar um perfi l  permite criar então o Novo perfil  onde irá definir 
um nome para o perfi l  e a respectiva pasta de trabalho em 
Escolher pasta…. 

 

Bastará então cl icar em Concluir e o seu novo perfi l  estará 
criado. 
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4. Exercícios 
•  Aceda a um sít io, guarde-o como marcador e depois crie 

uma pasta e coloque-o dentro dessa pasta. 

•  Faça uma pesquisa no Google através do campo de 
pesquisa do Mozil la Firefox. 

•  Configure a sua conta de correio electrónico do Sapo/Gmail 
para que a possa receber no Thunderbird. 
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