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OBJECTIVOS GERAIS DO
MODULO

Adquirir competéncias na area das TIC que permitam ao
formando concretizar as suas necessidades, tornando-o
autdonomo, pratico e resolutivo das suas proprias
problematicas.

OBJECTIVOS ESPECIFICOS DO
MODULO

Para além do desenvolvimento das competéncias TIC, desenvolver competéncias que
permitam as formandas trabalhar correctamente com ferramentas Office. Destas tltimas
depreende-se trabalhar com um processador de texto, com um gestor de apresentagdes e com
uma folha de calculo. O objectivo ¢ tirar partido das potencialidades do software, retirar
informacao dos seus dados e todos os conceitos a eles respectivos, a gestdao inerente a todos
esses dados, o seu tratamento e por fim a sua apresentagao.

Pretende-se que também adquiram competéncias ao nivel da Internet, optimizacio de
pesquisas e comunicacao através de correio electronico.

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

Nocdes Introdutérias TIC

Conceitos Essenciais e Sistema Operativo
Processador de Texto Open Office Writer

Folha de Calculo Open Office Calc

Gestédo de Base de Dados com Open Office Calc
Internet e Sitios
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INTRODUCAO

Nesta introducdo pretende-se desmistificar alguns conceitos como
também disponibilizar alguma adicional sobre o que é o software
livre e o exemplo de algumas licencgas.

| O que é o Software Livre?

Software livre, segundo a definigdo criada pela
Free Software Foundation (FSF)' € um qualquer
programa de computador que pode ser usado,
copiado, estudado e redistribuido com algumas
restricdes. A liberdade de tais directrizes é central
ao conceito, o qual se opde ao conceito de
software proprletarlo mas nao ao software que é
vendido sob a forma comercial. O comum da dlstrlbmgao de
software livre é anexar a este uma licenca de software livre, e
tornar o cédigo fonte do programa disponivel.

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

e A liberdade para executar o programa, para qualquer
propésito (liberdade n° 0);

e A liberdade de estudar como o programa funciona e adapta-
lo as suas necessidades (liberdade n° 1). O Acesso ao
coédigo-fonte € um pré-requisito para esta liberdade;

e A liberdade de redistribuir, inclusive vender, cépias de modo
gque vocé possa ajudar ao seu préoximo (liberdade n° 2);

e A liberdade de modificar o programa e liberar estas
modificagdes, de modo que toda a comunidade se beneficie
(liberdade n°® 3). Acesso ao codigo-fonte € um pré-requisito
para esta liberdade;

A liberdade de executar o programa significa a liberdade para
qualquer tipo de pessoa fisica ou juridica utilizar o software em
quantas maquinas quiser, em qualquer tipo de sistema
computacional, para qualquer tipo de trabalho ou actividade, sem
nenhuma restricdo imposta pelo fornecedor.

! http:/iwww.fsf.org/
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A liberdade de redistribuir o programa compilado, isto &, em
formato binario, necessariamente inclui a obrigatoriedade de
disponibilizar seus codigos-fonte. Caso o software venha a ser
modificado e o autor da modificagdo queira distribui-lo,
gratuitamente ou n&o, sera também obrigatéria a distribuicdo do
coédigo fonte das modificagcbes, desde que elas venham a integrar
o programa. N&o € necessaria a autorizagdo do autor ou do
distribuidor do software para que ele possa ser redistribuido, ja
que as licengas de software livre assim o permitem.

Para que seja possivel estudar ou modificar o software (para uso
particular ou para distribuir) € necessario ter acesso ao codigo-
fonte. Por isso a disponibilidade desses ficheiros é pré-requisito
para a liberdade do software. Cada licengca determina como sera
feito o fornecimento do cdédigo fonte para distribuicbes tipicas,
como é o caso de distribuicdes em midia portatil somente com os
coédigos binarios ja finalizados (sem a fonte). No caso da licenca
GNU GPL? a fonte deve ser disponibilizada em local de onde
possa ser acedido, ou deve ser entregue ao utilizador, se
solicitado, sem custos adicionais (excepto transporte e midia).

Para que essas liberdades sejam reais, estas devem ser
irrevogaveis. Caso o programador do software tenha o poder de
revogar a licenga, o software passa a nao ser livre.

A maioria dos softwares livres é licenciada através de uma licenca
de software livre, como a GNU GPL e a GNU LGPL?.

Il O que sao as Licencas Livres?

GNU General Public License (Licenca
Puablica Geral), GNU GPL ou simplesmente
GPL, é a designagcdo da licenga para
software livre idealizada por Richard
Stallman no final da década de 1980, no ambito do projecto GNU
da FSF.

A GPL é a licenga com maior utilizagdo por parte de projectos de
software livre, em grande parte devido a sua adopg¢ao para o
projecto GNU e o sistema operativo GNU/Linux.

Em termos gerais, a GPL baseia-se nas quatro liberdades ja
enumeradas acima, e com a garantia destas liberdades, a GPL
permite que a base dos programas sejam distribuidos e
reaproveitados. Porém, os direitos do autor sdo sempre mantidos
por forma a nao permitir que essa informacao seja usada de uma

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

® http://www.gnu.org/copyleft/lesser.html
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maneira que limite as liberdades originais. A licenga ndo permite,
por exemplo, que o codigo seja tomado por outra pessoa, ou que
sejam impostos sobre ele restricbes que impegam que seja
distribuido da mesma maneira que foi adquirido.

A principal diferengca entre a GPL e a LGPL é que a segunda
permite também a associagdo com programas que nao estejam
sob as licengas GPL ou LGPL, incluindo Software proprietario.

Outra diferenca significativa é que os trabalhos derivados, que
nao estdo sob a LGPL, devem estar disponiveis em bibliotecas.

A LGPL possibilita também restricbes ao codigo fonte
desenvolvido, mas ndo exige que seja aplicada a outros softwares
que empreguem o seu codigo, desde que este esteja disponivel na
forma de uma biblioteca. Logo, a inclusdo do codigo desenvolvido
sob a LGPL como parte integrante de um software sé é permitida
se o codigo fonte for liberado.

A LGPL visa a regulamentacdao do uso de bibliotecas de cédigo,
mas pode ser empregue na regulamentagcao de aplicagdes, como
por exemplo do OpenOffice.org e Mozilla.

Il O que é o OpenOffice.org?

O OpenOffice.org € um uma suite completa de M
escritério comparavel com o actual Microsoft Office '
e que antes de se tornar uma ferramenta de codigo
aberto (licengca LGPL) era conhecido como
StarOffice* desenvolvido inicialmente pela
StarDivision e posteriormente adquirida pela Sun
Microsystems. O OpenOffice tem sofrido um grande
desenvolvimento gracas as contribuicdes que chegam, nado sé 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 utilizadores trocar documentos,
folhas de calculos, cartas, memorandos, bases de dados, entre
muitos outros. Esse padrao foi desenvolvido pelo consdrcio OASIS
e é baseado no formato XML tendo sido aprovado como um padrao
ISO/IEC em Maio de 2006 (ISO/IEC 26300)°.

Para ficar a conhecer as ferramentas que o OpenOffice.org
disponibiliza  visite o sitio oficial em portugués em

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

® http://www.iso.org/iso/catalogue_detail.ntm?csnumber=43485
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http://pt.openoffice.org. Abaixo encontra-se a lista de todas as
ferramentas disponibilizadas:

Processador de Texto (OpenOffice.org Writer)

O OpenOffice.org Writer € um processador de
texto similar ao Microsoft Word e WordPerfect.
Este edita ndo s6 documentos de Microsoft
Word 2003 e 2007 como também documentos
HTML. Por padrao, a sua extensao é a .odt.

Uma importante funcionalidade em toda a suite — J

OpenOffice.org é a rapida conversao de qualquer documento em
Portable Document Format (PDF)

Folha de Calculo (OpenOffice.org Calc)

O OpenOffice.org Calc é uma folha de calculo
similar ao Microsoft Excel, Numbers e Quattro
Pro. O Calc possui uma série de fungdes que
nao estdo presentes no Excel, incluindo um
sistema de definicdo de séries para graficos,
baseada na disposi¢cao dos dados na folha.

Apresentacédo de Slides (OpenOffice.org Impress)

O OpenOffice.org Impress € um construtor de
apresentacbes e de slides similar em
capacidades ao Microsoft PowerPoint. Além
das ferramentas comuns de definicdes de
apresentagbes, € possivel exportar no formato '
Adobe Flash (SWF) permitindo que seja lwzi: ..: e
visualizada em qualquer computador com o Flash Player mstalado
O Impress, porém, sofre da falta de modelos de apresentagdes,
sendo necessario o uso de modelos criados por terceiros.

Sistema de Gestéo de Bases de Dados (OpenOffice.org Base)

O OpenOffice.org Base ¢ um SGBD (Sistema
de Gestdo de Base de Dados). E comum a
utilizacado por parte das empresas de bases de
dados empresariais, mas a falta destas para
uso em escritorios ou residéncias levou ao | = :=
desenvolvimento do Base, além ¢ claro, de [ =
competir directamente com o Microsoft Access no Wlndows
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Editor de Imagens/Vectorial (OpenOffice.org Draw)

Diferente do Microsoft Office, o OpenOffice.org p=r===="
possui uma ferramenta de edi¢gdo vectorial com |4 —
base no conceito do CorelDraw, para criar e
editar desenhos, fluxogramas, cartazes,
log6tipos, etc. O suporte é variadissimo, ,
podendo incluir no documento imagens, | ...
graficos, desenho vectorial, textos, filmes, ~—
sons, entre outros.

*‘I"‘“ i
® i i

Editor de Férmulas Matematicas (OpenOffice.org Math)

O OpenOffice.org Math é um editor de féormulas = T
matematicas equivalente ao Microsoft Equation Jorshxx i
Editor. O menu de facil acessibilidade permite M} Yo seare
facilmente escolher qual o tipo de equacédo que - e
sera realizada, para depois entdao digitar as

expressdes. lIdeal para quem trabalha na

construcao e elaboragao de provas.
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- Areas de aplicacdo das TIC

- Estrutura e funcionamento de um sistema computador
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1. Introducao

Chama-se genericamente Informatica ao conjunto das Ciéncias da
Informacao, estando incluidas neste grupo: a Ciéncia da
Computacao, a Teoria da Informacdo, o estudo dos processos de
calculo, a Analise Numérica e os métodos teodricos da
representacdo do conhecimento e de modelagem dos problemas
(também conhecido como Algoritmia).

O estudo da informacao comecou na Matematica, quando rostos
como Alan Turing, Kurt Gddel e Alonzo Church comecgaram a
estudar que tipos de problemas poderiam ser resolvidos, ou
computados, por elementos humanos que seguissem uma série de
instrugbes simples de forma automatica, independente do tempo
necessario para isso. A motivagao por tras destas pesquisas era o
avanco da automacdo durante a Revolugcdo Industrial e da
promessa de que maquinas poderiam futuramente conseguir
resolver os mesmos problemas de forma mais rapida e mais
eficaz. Da mesma forma que as industrias manuseiam matéria-
prima para transforma-la em produto final, os algoritmos foram
desenhados para que um dia uma maquina pudesse tratar
informac¢des. Assim nasceu a Informatica.

Em 1957, o cientista da computacdao alemao Karl Steinbuch
publicou um jornal chamado “Informatica: Automatische
Informationsverarbeitung® (Informatica: processamento automatico
de informacdo). A palavra portuguesa €& derivada do francés
Informatique, vocabulo criado por Philippe Dreyfus, em 1962, a
partir do radical do verbo francés informer, por analogia com
Mathématique, Electronique, etc.

Chamamos Tecnologias de Informagdo e Comunicagao (TIC) aos
procedimentos, métodos e equipamentos para processar
informagcdo e comunicar, que surgiram no contexto da Revolugao
Informatica, Revolugcdo Telematica ou Terceira Revolugéao
Industrial, desenvolvidos gradualmente desde a segunda metade
da década de 1970 e principalmente, nos anos 90 do mesmo
século. Estas tecnologias agilizaram e tornaram menos palpavel o
conteudo da comunicagao, por meio da digitalizagcdo e da
comunicacdo em redes para a captagao, transmissao e
distribuicdo das informacgbes, que podem assumir a forma de
texto, imagem estatica, video ou som. Considera-se que o advento
destas novas tecnologias e a forma como foram utilizadas por
governos, empresas, individuos e sectores sociais possibilitaram o
surgimento da Sociedade da Informacao.
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2. Areas de aplicacdo das TIC

Séo trés e encontram-se representadas na figura seguinte, as
areas de aplicagdo das TIC, a que actualmente se recorre de
forma intensiva nas diversas esferas da interven¢cao humana.

Areas de Aplicacio das
Tecnologias
da Informacdo e Comunicacao

Controlo

Computador Comunicacao »
P s e Automacao

Figura 1: Em cada uma das areas de utilizagcdo das TIC
encontramos uma grande quantidade de aplicagdes, que
revolucionaram o quotidiano dos cidadédos e das empresas.

2.1 Computador

Computar significa calcular ou contar. Um computador &€ um
aparelho concebido para desempenhar calculos e operacgdes
l6gicas com facilidade, rapidez e fiabilidade, seguindo instrugdes
(programas) nele introduzidas.

2.1.1 Informatica

Sendo a Informatica o tratamento da informagdo por meios
automaticos e considerando o estado actual da Tecnologia,
verificamos que o computador e os sistemas electronicos
associados sao os meios utilizados para o tratamento de dados.

O computador considerado do ponto de vista fisico designa-se por
hardware. Este &, pois, o conjunto de componentes electrénicos e
mecanicos que formam o computador. Em contraposicdo ao
hardware, o software é a parte ldgica, ou seja, o conjunto de
instrucbes e dados processados pelos circuitos electronicos do
hardware. O software € o que transforma o computador acessivel
através de interfaces para o ser humano.

O termo hardware nado se refere apenas aos computadores
pessoais, mas também aos equipamentos incorporados em
produtos que necessitam de processamento computacional, como
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os dispositivos encontrados em equipamentos hospitalares,
automoveis e telemodveis, entre muitos outros.

2.1.2 Burdtica

A Burdtica é a aplicagdo de equipamentos informaticos em
ambientes de escritorio, com vista a realizagdo das tarefas tipicas
desses ambientes, como a organizagcdo de dados, o
processamento de texto, a reprodugcdo de documentos, a
transmissdo e recepcdo de informagao sob diversas formas e a
execucao de tarefas associadas a Gestdao. A Burdtica recorre
vulgarmente as redes de computadores e utiliza software
apropriado as suas finalidades.

2.2 Comunicagao
A Comunicacdo é essencial a condigdo humana desde as mais
remotas eras e consiste numa interac¢gdo que ocorre entre dois ou
mais intervenientes, em termos de transmissdo e recepc¢ao de
informacao.

2.2.1 Telecomunicacdes

Comunicar a distancia € hoje muito vulgar e necessario. O
desenvolvimento das telecomunicagdes tem vindo a aumentar a
facilidade de comunicar e a diversificar as vias dessa
comunicagcao. Assim, hoje s&o utilizados diversos meios, como
linhas teleféonicas, cabos coaxiais, cabos de fibras Opticas, cabos
submarinos e sistemas de radio e de satélite. Exemplos de
tecnologias e servigos de telecomunicagdes:

e A tecnologia ADSL permite utilizar linhas telefdnicas
convencionais para efectuar a transmissdo de dados de alta
velocidade.

e (Os telemoveis utilizam sistemas de radio, efectuando a
comunicacao sem fios.

e Computadores de diferentes empresas encontram-se
permanentemente ligados entre si, permitindo a estreita

colaboracéo entre fornecedores e clientes. Esta
comunicagdo designa-se por EDI, de Electronic Data
Interchange.

e O servigo de videoconferéncia permite a ligagdo de audio e
video em tempo real, eliminando custos de viagem e gastos
de tempo.

2.2.2 Telematica

Combinando os termos Telecomunicacdes e Informatica obtemos o
termo Telematica. Com efeito, a presenca de meios informaticos
electronicos nas telecomunicagbes € hoje uma constante. A
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Internet, que € uma rede formada por computadores interligados a
escala mundial e oferece diversos servigcos, € um exemplo de
aplicagcdo da Telematica. Para que uma ligagédo telematica seja
estabelecida, é necessario recorrer a equipamentos e a software
apropriados.

Figura 2: Os sistemas de
satélite s&o hoje muito
utilizados em comunicagdes
intercontinentais.

2.3 Controlo e Automacao

O controlo de mecanismos e de processos e equipamentos
industriais € um campo de aplicacdo das TIC. A Domdtica, a
Robodtica, a simulacdo de veiculos, o controlo de processos e
instrumentos na industria quimica ou no ambiente hospitalar, sdo
exemplos da aplicacdo e da importancia desta area. Destacamos
as aplicagbes apresentadas em seguida.

2.3.1 Robédtica

O termo Robodtica foi criado pelo escritor de ficgao cientifica Isaac
Asimov, no seu romance "Eu, Robd", de 1948. Este ramo da
tecnologia engloba Mecéanica, Electricidade, Electrénica e
Informatica, trata de sistemas compostos por maquinas e partes
mecanicas e que sao controlados electronicamente e muito
frequentemente por computadores ou microprocessadores. Esta
tecnologia, hoje adoptada por muitas fabricas e industrias, tem
estado em permanente desenvolvimento e obtido de um modo
geral éxito em questdes como a redugao de custos e de problemas
laborais e o aumento da qualidade e da produtividade.
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Figura 3: Um robd industrial em ambiente de testes.

2.3.2 CAD/CAM
CAD significa Computer-Aided Design, ou Projecto Assistido por
Computador, e utiliza-se em aplicagdes de criagdo de produtos
industriais, de Construgdo Civil, de Desenho Industrial e
Publicidade, facilitando grandemente os calculos e a criagao de
documentacao técnica. Por exemplo, os produtos ou os edificios
podem ser visualizados a trés dimensdes (3D) ainda durante as
fases de concepc¢ao, o que traz muitas vantagens.

Figura 4: A representacgao
tridimensional de um veiculo,
desenhada por meio de CAD.

CAM significa Computer-Aided Manufacturing, ou Fabrico
Assistido por Computador, e utiliza-se nos processos industriais e
de fabrico, permitindo a gestao automatizada das informagdes e
diversos parametros relevantes para a produgcdo, bem como o
controlo dos equipamentos.
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Figura 5: Uma maquina
industrial computorizada.

3. Estrutura e funcionamento de um sistema
informatico
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Figura 6: Um sistema informatico pessoal, incluindo alguns dos
periféricos mais vulgares.

Falamos em sistema informatico porque se trata de um conjunto
de elementos que estdo relacionados entre si e funcionam em
conjunto, com vista a uma determinada finalidade. Os sistemas
pessoais sdao hoje muito utilizados e seguidamente vamos, de
forma sumaria, mostrar como é constituido e como funciona um
desses sistemas. Ja atras vimos, no tépico 2.1.1, que um

computador € um equipamento fisico (hardware) que é tornado util
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por via da execugdo de programas (software), os quais sao
conjuntos de instrugcdes que o computador executa.

Na figura seguinte, podemos apreciar uma outra representagao
simplificada de um sistema computador. Vejamos o0s seus
elementos principais e as respectivas caracteristicas.

Unidade Central de Processamento
(CPU)
Dispositivos Dispositivos
de entrada de saida

Dispositivos de armazenamento

Figura 7: Estrutura simplificada de um sistema computador pessoal

3.1 Unidade Central de Processamento

A Unidade Central de Processamento, também conhecida por
processador, € um circuito integrado formado por milhdes de
transistores e que contém os seguintes blocos principais:

e uma unidade de controlo, que comanda todas as operacgdes;

e uma unidade légico-aritmética, dedicada a manipulacao de
dados e realizacao de calculos e operagdes sobre os dados;

e diversos registos, que sado elementos nos quais
temporariamente se representam os numeros que s&o alvo
ou resultado do processamento.

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

6 O hertz (simbolo Hz) é a unidade derivada do SI para frequéncia, a qual é expressa em termos de oscilagGes (vibragoes)
ou rotagdes pot segundo (s-1 ou 1/).
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3.2 Dispositivos de armazenamento
Num sistema informatico, a quantidade de dados a processar é
enorme, havendo necessidade de os armazenar tanto por pouco
tempo, como por periodos 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 filme podera estar armazenado
no computador por longos periodos até que seja
necessario. Para fazer face as necessidades,
existem entdo os tipos de dispositivos que
indicamos seguidamente.

Figura 8: Um processador, ou UCP.

3.2.1 Memodrias primarias

S&o circuitos integrados com a fungdo de memodria e chamam-se
primarias por estarem fisicamente muito préximas do processador
e com ele interagirem muito frequentemente. Sd0 memoadrias de
alta velocidade de funcionamento, com tempos de acesso tipicos
da ordem de 2 a 20 nanossegundos’ (ns). Estas memodrias séo do
tipo RAM?® e caracterizam-se por permitirem a escrita e a leitura e
por serem volateis, ou seja, de armazenamento temporario e que
ao desligar-se a alimentacdo dos circuitos os conteudos das
memorias sdo perdidos.

Mas também existem memorias primarias do tipo ROM?®. Estas séo
programadas de fabrica, sdo permanentes (ndo-volateis) e soO
permitem a leitura, contendo tipicamente certos programas
destinados ao funcionamento basico do computador, por exemplo
na fase de arranque do sistema.

Figura 9: Um mddulo de
memoria RAM, destinado a ser
montado numa ranhura da
placa-mae.

710 segundos
8 Abreviatura de Random Access Memory, Memoria de Acesso Aleatério em portugucés.

9 Abreviatura para Read-Only Memory, Memoria Apenas de Leitura
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Figura 10: Um circuito
integrado de memdria ROM
soldado numa placa-méae.

3.2.2 Memoérias secundarias

Trata-se de dispositivos destinados a armazenar grandes
quantidades de informagdo, com possibilidades de leitura e
escrita, em modo permanente (n&o-volatil), sem os requisitos de
velocidade das memérias primarias. E o caso, tipicamente, das
unidades de disco rigido, unidades de disco 6ptico e unidades de
banda magnética. Algumas destas unidades de armazenamento
sdo de grande capacidade, em muito superiores a memaria volatil.

3.3 Barramento

A comunicacido entre os principais blocos funcionais do sistema
informatico é viabilizada pelo barramento (bus, em inglés), que é
um conjunto de ligagdes condutoras na placa-mae ao qual todos
os blocos se ligam e mediante certas regras de comunicagao, com
o qual interagem, transferindo informagdo entre si a alta
velocidade.

3.4 Placa-mae

Trata-se de uma placa de circuitos impressos que, como 0 nome
indica, tem um lugar central na estrutura do sistema e que é o
suporte fisico para diversos elementos:

e processador;
e memarias primarias;

e diversos circuitos integrados e outros componentes
electrdnicos;

e ranhuras (slots, em inglés) de expansédo, ligadas ao
barramento, que permitem a instalacdo de placas
electronicas para adicionar novas fun¢gdes ao sistema;

e conectores variados, incluindo os do teclado e rato, monitor,
ligacdo de rede, ligagdes de som e video e portas série e
paralelo.

3.5 Placa gréafica

A imagem que é gerada e depois enviada ao monitor encontra-se
a cargo da placa grafica, que é uma placa de circuitos
especializada nessa funcado. Devido as importantes necessidades
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de processamento, as modernas placas graficas incluem até um
processador e memoria RAM proprios. Nos computadores mais
modestos, estas fungdes s&o incluidas na placa-mae, nao
existindo uma placa grafica propriamente dita, apenas o chip.

Figura 11: Uma placa grafica, com os conectores tipicos: DVI e
VGA.

3.6 Disco rigido

Figura 12: Uma placa-méde. O suporte branco rectangular
recebera o processador.
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O disco rigido 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 (rotagcdes por minuto) e o tempo de
acesso & da ordem de 10 ms (milissegundos) ou menos.
Actualmente, sdo vulgares, e relativamente baratos, discos com
capacidades de armazenamento da ordem das centenas de GB
(GigaBytes).

Figura 13: Uma unidade de
disco rigido com a tampa
retirada.

3.7 Fonte de alimentacéo

Para alimentar todos 0s componentes eléctricos e
electromecéanicos do computador, este inclui uma fonte de
alimentacdo, que recebe energia da rede eléctrica de corrente
alternada de 230 V e fornece diversas ligagdes de corrente
continua e tensdes mais baixas.

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

3.8 Dispositivos (ou periféricos) de entrada, saida e entrada/saida

Todo o sistema é util para receber dados, processa-los e fornecer
um resultado. Por exemplo, € possivel receber texto através do
um teclado, formatar o texto e depois imprimi-lo em papel. E
necessario entao dispor de dispositivos que permitam a entrada e
a saida de informacdo, sob diversas formas, como se indica a
seguir.
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3.8.1 Dispositivos de entrada

Estes dispositivos recebem dados do exterior do sistema
computador, onde serdao processados. Como exemplos de
dispositivos de entrada (input, em inglés), podemos referir o
teclado, o rato, o leitor de codigo de barras, o digitalizador
(scanner), o manipulo de jogos (joystick) e a unidade de leitura de
CD-ROM.

Sy

Figura 15: Leitor de codigo de barras. \

Figura 16: Digitalizador ou scanner.

3.8.2 Dispositivos de saida

Estes dispositivos enviam informacao para o exterior do sistema.
Como exemplos de dispositivos de saida (output, em inglés),
podemos referir o monitor, a impressora, as colunas de som e o
projector.

3.8.3 Dispositivos de entrada/saida

Existem também dispositivos que tem as duas funcionalidades,
comportam-se como sendo de entrada e também como sendo de
saida. Estes sado designados por dispositivos de entrada/saida
(input/output, em inglés). E o caso tipico dos discos rigidos, das
unidades leitoras/gravadoras de disco optico (CD/DVD), das
memaorias “pen drive” ou até da camara fotografica digital, que
embora sendo primordialmente um dispositivo de entrada, também
permite que se escrevam, a partir do computador, ficheiros na sua
memaria.
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Figura 17: Uma memaoria amovivel tipo
pen drive, com conector USB.
Actualmente, s&o vulgares dispositivos
com capacidades que vao de alguns
GB (GigaBytes) a dezenas de GB de
capacidade.

3.9 Representacéo da informagéo

Num computador a informacao € representada por apenas dois
estados, ligado e desligado, que se representam como 1 e O
respectivamente. Assim, a informacdo é codificada em zeros e
uns, utilizando-se o sistema de numeracao binario. Cada digito
binario tem o nome de bit, palavra resultante da contrac¢cado de
binary digit. Tanto o processador como os restantes componentes
envolvidos no tratamento da informagdo possuem a capacidade de
lidar com milhdes de bits por segundo!

Vejamos como sao designados os multiplos do bit:

e 8 bits formam um byte.

1024 bits formam 1 Kb (Kilobit)
e 1024 bytes formam 1 KB (KiloByte)
e 1024 Kb formam 1 Mb (Megabit)
e 1024 KB formam 1 MB (MegaByte)

e 1024 Mb formam 1 Gb (Gigabit)

e 1024 MB formam 1 GB (GigaByte)

e 1024 GB formam 1 TB (TeraByte)

Simbolo Caodigo Decimal | Codigo Binario

1 49 110001

2 50 110010

3 51 110011

Figura 18: A informacéo 4 52 110100
transmitida em formato 5 53 110101
digital é codificad.a 6 54 110110
;?;%rgleonsd'oo :p1enas a dois A 65 7000001
' ' B 66 1000010

C 67 1000011

D 68 1000100

E 69 1000101

Figura 19: Na versao original do cidigo normalizade ASCII, criado em
1961, cada simbolo ¢ codificado com 7 bits. Esta tabela mostra um excerfo
dessa codificagdo.
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3.10 Meios de armazenamento

Um dos meios de armazenamento mais populares para fins de
arquivo € o CD e o DVD™. No ultimo, apesar de uma dupla
nomenclatura, existe uma versatilidade no sentido em que ha a
possibilidade de armazenar diversos tipos de conteudos, como
dados, audio e video, gragas a elevada capacidade disponivel.
Existem DVD com capacidades que vao 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 diametro, 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 ultimos tempos assistiu-se a mais uma guerra dos gigantes da
electronica sobre o novo formato que ird suportar a nova geragao
de armazenamento. Em discussdo esteve o HD-DVD e o Blu-Ray
No entanto em 19 de Fevereiro de 2008, a Toshiba comunicou a
decisdao de nao continuar com o desenvolvimento, fabricacdo e
comercializagdo do HD DVD. Segundo Atsutoshi Nishida,
presidente da Toshiba, a decisdao da Warner Bros em usar
exclusivamente o Blu-ray foi preponderante para a tomada dessa
decisao.

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

Blu-rayDisc @ Dw @ €D

: Label side ~ Label side /— Label side
] 0.6mm
Cover layer:
1.1mm .
Cover layer: 1.2mm
£ - 0.6 mm . |
T cover layer:
0.1 mm
[W e 3N
NA: 0.85 NA: 0.60 NA: 0.45
__ Laser wavelength: __ Laser wavelength: _ Laser wavelength;
405 nm 650 nm 780 nm

. - e
TR | ST -
el e e 032 Metm e’ LI Track pitch:
e e ey 1.60um
-0 =4 - - a —
Capacity: 2968 Capacity: 4. 768 Capacity; 700mB

oDigital Versatile Disc ou Digital Video Disc
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Figura 20: Apesar de possuirem as mesmas dimensdes
externas, o CD, DVD e Blu-Ray diferem na densidade com que
sdo gravados.

Os trés formatos existem em diversas versoes:

e so6 de leitura - CD/DVD/BD-ROM
e gravaveis uma unica vez

o CD-R,

o DVD-R e DVD+R;

o BD-R
e Regravaveis

o CD-R/W

o DVD+RW e DVD-RW

o BD-RW

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

Figura 21: Uma unidade de fita magnética. Ao lado, uma
cassete.
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4. Questoes

De exemplo de algumas aplicagdes das TIC no contexto
actual.

Defina CPU ou UCP.
O que é a Placa-Mae?

De exemplos de dispositivos que sejam simultaneamente de
entrada e de saida.
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OpenOffice Writer

- Ambiente de Trabalho
- Operacoes Base

- Configuragdes e Formatagdes
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1 .Introducao

Este capitulo € um guia rapido de introdugdo ao processador de
textos do OpenOffice, mostrando as principais ferramentas, de
forma a que os utilizadores possam fazer uma migragdo suave
para este pacote de software livre.

O objectivo principal deste manual é o de permitir que os
utilizadores possam utilizar as ferramentas deste pacote,
identifiquem vantagens e similitudes em relagdo a outros pacotes
de software proprietario.

28 INFORMATICA - NIVEL INTERMEDIO



ANJAF- ASSOCIAGAO NACIONAL PARA A ACGCAO FAMILIAR

2009

2. Ambiente de Trabalho

Barra de Titulos
Barra de Menus
Barra de Ferramentas Padrao

Barra de Ferramentas de Formatacéao
B writer.odt - OpenOffice.org Writer

bichero| kdifar Wer lnsenr Formatar  labela terramentas  Janela  Ajuda
2-cHERBESD VxR - -
: d;1-}..: II"rcdcﬁniJSo Vl IAri.:\I Vl |12 V| N 7 S
L R IR IR BT TV IR SR IR - SN

S

cu

2

| Pagina 5/ 5 | | Predefinicio l 100% || INSER

Barra de Estado l
Barras de Deslocacéao

3. Operacoes Base
Novo documento

e Na barra de Menus: Ficheiro > Novo

e Na barra de Ferramentas Padrao: &

Guardar documento

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

¢ Na barra de Ferramentas Padrao: =

Abrir documento

e Na barra de Menus: Ficheiro > Abrir

T

e Na barra de Ferramentas Padrdao: =
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Fechar documento

e Na barra de Menus: Ficheiro > Fechar

e Na barra de Ferramentas Padrao:

Correccgao ortografica

e Na barra de Menus: Ferramentas > Verificar Ortografia
/IOrtografia e Gramatica

e Na barra de Ferramentas Padrédo: %

NOTA: Para que a correcgao Ortografica seja efectuada, os
dicionarios respectivos deverdao estar instalados. Isso pode-se
verificar em Ferramentas > Opcdes > Definicdes de Idioma >
Idioma e estarem todos definidos para Portugués Portugal. Em
Idiomas predefinidos para documentos > Ocidentais devera
aparecer o mesmo icone anteriormente descrito na barra de
Ferramentas Padrao.

Caso isto nao se verifique, devera a instalagao dos dicionarios
Pré-visualizar documento

e Na barra de Menus: Ficheiro > Pré-visualizar pagina

e Na barra de Ferramentas Padrao: -

Imprimir documento

e Na barra de Menus: Ficheiro > Imprimir

&

e Na barra de Ferramentas Padrao:

4. Configuracoes e Formatacoes

4.1 Configuracao da pagina

A configuragcdo da pagina do documento é a atribuicdo de
determinadas caracteristicas (margens, cabecgalhos, cor de fundo
e/ou marca de agua, etc.) a todas as paginas que vao compor o
nosso documento. Estas caracteristicas poderao ser diferentes de
zona para zona, (isto €&, por exemplo, da Europa para as
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Américas), do documento mediante determinadas condi¢gdes. A
configuracdo da pagina pode ser feita antes de processar a
informacao. Para configurar as margens:

e Na barra de Menus: Formatar > Pagina

Estilo de pagina: Predefinigio

Crgarszader |PAgina Funds | Cabecalhe | Rodand | Contornos | Colunas | Mota de rodapd

Formato do papel

Fomate  DEN

Largea 21,00 |2

Alra H,Mm |3
Orentaclie  (2) Yertical

Qngem do papel [des defirigSes da mpressore ¥

Parhmetros da configuracio

Cenfigurar pégina Dinesta & pquenda v
Fommata 1 4 3, s
[Jregs=ts

Lo [ concr J[ aa |[ Repr |

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

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

4.2 Formatacéo de um documento de texto

Por pré-definicdo o OpenOffice apresenta a fonte Times New
Roman, tamanho 12 com alinhamento a esquerda, na abertura de
um documento novo. Estas definicbes podem ser alteradas no
inicio da digitagdo do texto ou noutra altura. Ndo se aconselha
que se “va fazendo” a medida que se vai escrevendo, mas que se
faca antes caso o documento ja esteja previamente estruturado ou
depois de toda a informacéao estar processada.

Para formatar cada seccdo da pagina devera ser utilizada a
ferramenta Caixa de Estilos / Estilos e Formatacéao:

e Na barra de Menus: Formatar > Caixa de Estilos / Estilos e
Formatacgao

e Na barra de Ferramentas Padrao: 3.

e Tecla de Atalho: F11
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Para alterar os diferentes campos e estilos de cada secg¢ao da
pagina, clicar com o botao direito do rato e seleccionar editar.

4.2.1 Numeracao de pagina
Depois de ter inserido o rodapé no processo anterior, coloque o
rato no seu cabecgalho, ou rodapé, consoante a sua preferéncia e
proceda ao seguinte:

e Na barra de Menus: Inserir > Campos > Numero de pagina
(com o cursor no rodapé)

=y 8 Formatar Tabela Ferramentas Janela Ajuda

Quebra manual... AB ] i
v || &
By Do ficheiro =
7 e
! 98 Cardcter Espeual Hora

Marca de formatacdo »

Se deseja adicionar a contagem das paginas para ficar como no
seguinte exemplo:

Pag. 5 de 30

Devera proceder da seguinte forma: primeiro Inserir > Campos >
Numero de pagina, carregue na barra de espagos para criar um
espago, escreva “de”, volte a carregar na barra de espacgos e de
seguida Inserir > Campos > Contar paginas

4.2.2 Tipo e tamanho de fonte

Pode alterar o tipo e o tamanho da fonte de letra durante a escrita
do seu documento, embora nédo seja aconselhavel. Utiliza sempre
a formatacao predefinida “Corpo de texto” que encontra dentro do
quadro Estilos e formatagao. Caso contrario, seleccione o texto
ena barra de ferramentas de formatacdo, seleccione o tipo de
fonte e o tamanho desejado.

| Arial ~| |12 w |

4.2.3 Alinhamento do texto
Seleccione o texto a alinhar com o rato (clique e sem soltar o
botdo arraste até final do texto a alinhar). Com o texto
seleccionado clique num dos botdes de alinhamento de texto na
barra de formatacéao.
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4.2.4 Marcas e numeracao de itens (listas)
Com o texto seleccionado clique no botdo de marcas ou
numeracgao, da barra de ferramentas de formatagcdao. As marcas e
numeracio podem ser alteradas.

Hr
UL
-

4.3 Imagens

Na barra de Menus: Inserir > Imagem > Do ficheiro se a imagem
esta guardada dentro de uma pasta/biblioteca de imagens. Em
alternativa pode abrir a barra de ferramentas de desenho (Ver >
Barra de ferramentas > Desenho) e clicar no botdo “Do
Ficheiro...” gy

5 Som e fimes Digitalizar ~ »

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

4.3.1 Formatar imagens

Clique sobre a imagem com o botédo direito do rato. Surgira um
menu. Escolha a Imagem. De seguida clique no separador
Translineagao onde pode escolher a disposicdo da imagem em
relacao ao texto. Deve definir também as margens de afastamento
do texto em relag&o a imagem.
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Dispor J 5
. Imagem E
Alinhamento  » . —
Ancora R | Tipn i@l_']nﬁpsﬂTrarlslilea{ﬁu | Hinerlgacia | Tmagem | Rernrtar | Contnrana ||[Furdn [ Marn |
Tranglineacdo » Do fr i s
I= z iE
)= legenda... Merhuma antes Depals
'_,—'E ImageMap ]

=Tk

dn Cortar a : :

Copiar Atraves Optinizade

% Colar Ezpacamznts - - Opcoes
Mustracdo 10: Menu Csquerda [pooar 2| _1Prmeira parAgrafn
de acesso rapldo & s ] Em seguridu pl
: Dir=ia 300 ar - seguridu pleno
imag e : |_'D— ;

b [oner &

Ok _][ Cancear ][ Ajuca I 2epor ]

fuatracdo T1: Janela de formatacio da imagem

4.3.2 Legendagem de imagens
Cligue com o botado direito do rato sobre a imagem e escolha a
opg¢ao Legenda.

Introduza a legenda pretendida, seleccione se pretende que a
mesma seja precedida de um roétulo e o tipo de numeracao da
imagem.

Di )
e ' Lependa E|
Alinhamenta  » S|
I Ancora . kG | L J
Translineaco » ( Cancelar |
1- Propriedades
E Imagem. .. Categoria s aciol | I Apda ]
<M e .
| B cgenia.. [ EEERES kg [y
| B ImageMap Separador - [ ooges... ]
Eﬁi Cortar
% Copir llustracao 1:
@I Colar
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4.4 Tabelas
e Na barra de Menus: Tabela > Inserir > Tabela

Ferramentas Janela Ajuda
E_ EEf  Tabela... Cil+Fi2

e Na barra de ferramentas padrao: EHi~jx

Em qualquer das opg¢bes deve escolher o numero de linhas e
colunas que precisa. Pode acrescentar/cortar colunas/linhas
posteriormente. Pode aumentar/diminuir a altura das linhas e
largura das colunas.

Inserir tabela

Hoene fabela1
Tamanha

Cobunas 2

Linhas ]
Opgoes

[ cobesaha

ik

k|

L§

[ redo gvicks ekeeta
[+] Contoma

| Formalagio autom.... J

Pode activar a opg¢do Cabecgalho/Repetir cabecalho, se vai
trabalhar previsivelmente com tabelas muito extensas ou
assegurar-se de que a tabela nunca serd quebrada, caso haja
mudang¢a automatica de pagina, activando a opc¢ao “Nao dividir
tabela”

4.4.1 Legendar tabelas
Proceda da mesma forma que utiliza para as imagens

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

Se é uma linha no fim da tabela, basta pressionar a tecla de
tabulacdo no teclado.
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Se é uma linha no meio da tabela, seleccione, por exemplo, a
linha que quer “descer”, va ao menu Tabela > Linha e defina a
accao que pretende realizar.

Inserir Linhas

Inserir

—
Quantid, I|1 ¢|
Posican
O A
(¥} Depais

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, cligue no menu tabela e escolha a acgdo que pretender

realizar.
Ferramentas Janela Ajuda

Inserir » AT
Seleccionar v| E=  Linhas
B Unir células EEH Colunas

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
acgcao que deseja realizar.

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

Para activar a barra de ferramentas de tabelas clique no menu Ver
> Barras de ferramentas > Tabela

Tabela > X
H-F-m-0-2-|HFFH#
|E| 58 EU | BH B B OB | G >
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Surgird a barra de tabelas, com a qual podera proceder a uma
série de formatagdes nas tabelas (limites, cores, etc).

4.5 indices

Seripe...
Indices remissivos e tabelas. ..

Envelops, .. i
Entrada bibliografica...

= .. s ™

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

Porém, antes de pensar em inserir indices qualquer que seja a
sua natureza é necessario preparar o documento para que O
computador consiga identificar o que deve ou n&do constar no
indice e com que desniveis.

4.5.1 Formatar titulos e subtitulos
Para que o aplicativo reconhegcam as entradas de indices de
conteudos, é necessario formatar os titulos e subtitulos na caixa
de formatacao de estilos.

A caixa de estilos encontra-se na barra de ferramentas de
formatacdo, a esquerda da caixa de tipo de fonte (letra). Uma vez
aberta, mostra a listagem de uma série de estilos ja pré-definidos
(Cabecgalho 1, Cabegalho 2, ...)

Jl-y) :Corpo do texto v J"')v r\_r
Cabecalho P
. Cabecalho 1

Cabegalho 2

|Cabecalho 3

|Cabecalho do conteldo
|Contetdo 1

A IContetdo 2

|Conteddo 3
|Corpo do texto |

; |llustracdo

it |indice remissivo

; |Legenda

% |Predefinicdo

; |Rodape

W Mais... |

Seleccione o titulo a formatar com um estilo e escolha o que
deseja na caixa de estilos, sabendo que os desniveis se fazem de
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acordo com a numeragdo no mesmo. Assim, por exemplo, o
Cabecalho 1 sera um desnivel do Cabecalho, e assim
sucessivamente.

Cada um dos estilos pode ser formatado com o tipo/tamanho de
fonte desejado, mas se ndo é um utilizador experiente ndo altere a
formatacdo para que o mesmo estilo ndao apresente formatacgdes
distintas no mesmo trabalho.

4.5.2 Inserir indice

Depois de formatados os titulos/subtitulos pode entao proceder a
insercdo do indice. Posicione o rato numa folha em branco, no
inicio ou no fim do trabalho, clique no menu Inserir > indices e
Tabelas>indices remissivos e tabelas. Surgird a caixa que se
segue.

Inserir indice/tabela

[ndice /Talsela Entradsn | Fatiss | Cobrm | Funda

Tipo & ol

[LIETECR |

SEN 4 4 W N BRI LT ¥ L ETIEN B POOE ST =
Ayakar até nivel
Tindo 1.1

Py b o dn ek | o RS pae £ RS el

Fiads 1.3
B0k T 0 R | D TN S N D PRI

o J[Commtr ][ apds ][ peper | eréoimsinr

Para um indice de conteudos escolha esta opc¢ao, para um de
tabelas a opcédo indice de tabelas e assim sucessivamente.
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5 Questoes

Coloque num documento a numeragao de paginas.
Configure o seu documento como um envelope.

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

Insira um indice, com base nas formatagdes previas
necessarias.
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OpenOffice Impress

- Introducéao

- Planear a apresentagao

- Iniciar o Assistente de Apresentacao

- Area de Trabalho

- Criar o primeiro diapositivo

- Inserir diapositivos e elementos adicionais
- Trabalhar com os diapositivos

- Exibir uma apresentacéao
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1 .Introducao

O Impress é o programa de apresentacdo electronica do pacote
OpenOffice.org. Permite criar dispositivos contendo elementos
muito diversos, incluindo texto, listas numeradas ou com marcas,
tabelas, graficos, ilustragdes (clipart) e uma vasta gama de
objectos graficos. O Impress, a semelhanca do restante pacote
OpenOffice, também inclui um verificador ortografico, um léxico,
estilos de texto pré-definidos e atraentes modelos de diapositivos
embora em menos quantidade que no Powerpoint da Microsoft).

Este capitulo inclui instrugbes, imagens e sugestdes uteis para
guiar os novos utilizadores através do ambiente do Impress a
medida que vao criando uma apresentagcao simples. Se bem que
ao longo do capitulo mencionemos projectos mais dificeis, as
instrugbes para cria-los encontram-se no Guia do Impress. Se ja
tem conhecimentos sobre como criar as apresentagdes
electronicas, recomenda-se o referido guia como fonte de
informacao.

2. Planear a apresentacao

A primeira coisa a fazer ¢é decidir qual a finalidade da
apresentacao. Por exemplo, reunir um conjunto de fotografias
digitais numa apresentacdo exige pouquissimo planeamento. Ja
utilizar uma apresentagédo para transmitir conhecimento a outras
pessoas sobre uma determinada tematica exige um pouco mais de
cuidado e estruturacéao.

Nota Este capitulo esta disponivel para descarga, sob a forma
de uma apresentacao (em inglés), no endereco:
http://oooauthors.org/en/authors/user_howtos/Simple_Presentati
on.odp. A apresentacao foi desenvolvida seguindo os passos
documentados neste capitulo

E necessario questionar e responder a diversas perguntas antes
de comecgar a criar uma apresentacao.

Quem ira ver a apresentagcdao? Como sera ela usada? Qual o
assunto que trata? Qual devera ser a sua estrutura de niveis de
destaque? E quao detalhada devera esta ser? Sera tocado um
ficheiro de som? Sera desejavel inserir animagdes? Como deverao
ser as transi¢cdes entre diapositivos? Estas sao algumas das
muitas questdes que deverao ser formuladas, respondidas e
anotadas antes de criar a apresentacao.
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E importante lembrar que ndo é sempre necessario, nesta fase,
dispor de respostas especificas a cada questdo. Criar uma
estrutura de destaques é extremamente importante. Devera ter
uma ideia de quais serdao os conteudos de alguns dos diapositivos.
e podera ter apenas uma ideia geral do que pretendemos colocar
em alguns dos diapositivos. E possivel aplicar alteragées ao longo
do percurso. A estrutura também podera ser alterada de modo a
reflectir as alteracdes efectuadas sobre os diapositivos.

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

como concretizar.

3. Iniciar o Assistente de Apresentacao

e Na barra de Menus: Ficheiro > Novo > Apresentacao

e Na barra de Ferramentas Padrao: clicar no botao

Quando o Impress abre, aparece o Assistente de Apresentacéo.

Assistente de apresentacao

’ }‘

Tipo
e Apresentagdo vazia

Do modelo

Abrir apresentacag existente

Ajuda | Cancelar

/| Pré-visualizar

Mao voltar a mostrar este assistente

Criar

Utilizando o assistente este ira conduzir as diversas opg¢des e
configuragdes que podera ter a sua apresentacao. Ao clicar Criar
ira ser aberto de imediato uma apresentagao vazia, quer de

elementos, quer de formatacdes.
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4. Area de Trabalho

Esta é a area onde ira ser construida a apresentacdo com base no
plano geral. Primeiramente, sera indicada a finalidade de cada
zona desta janela. Apds isso, descreve-se como usar cada uma
das zonas com vista a construgcdo da apresentacao.

& Sem nomel - OpenOffice.org Impress el ol -
Ficheiro Editar Ver |Inserir Formatar Ferramentas Apresentagdo de diapositivos Janela Ajuda
= o - — =7 . — pATess - » »
B -cSHa3 a8 ViR 5 @ ; PES i @ | .
— f = { 3>
b &=~ |—— ¢ | p.oocm [Z] EMPreto S| & |Cor < || Azul 8 o =
Diapositivos & Organizagédo de diapositivos Tarefas Ver - X

Normal | Destaque | Notas | Folheto | | b Modelo global de paginas
: + Esquemas

1

il
|il|

Diapositivo 1 = Area
] Espago — de tarefas
Area de t
. I de trabalho | |
diapositivos w
« ||k Animacao personalizada
< i [>] b Transicao de diapositivos
|/ -me@T £ -%-C-@-&-B-D-%- X2 RAKEA G
13 12,39 /-8,18 1 0,00 x 0,00 | 22% | * Diapositivo 1 / 1 Predefir

4.1 Janela principal do Impress

A janela principal é dividida em trés partes: a Area de
diapositivos, o Espaco de trabalho e a Area de Tarefas. A Area de
diapositivo apresenta imagens miniaturizadas dos diapositivos.
Pode escolher um diapositivo individualmente e executar diversas
operagcdes de ajuste. O Espaco de trabalho é a area em que a
maior parte do trabalho ¢é realizada para criar diapositivos
individuais. A Area de Tarefas d& acesso a um grupo de quatro
tarefas que afectam o modelo global, o esquema grafico, a
animagao personalizada e as transigdes entre os diapositivos da
apresentacao.
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4.2 Area de diapositivos

A Area de diapositivos contém as imagens miniaturizadas dos
diapositivos da apresentacdo. Estes encontram-se pela ordem em
que serdo mostrados numa apresentagao pré-definida. Clicando
sobre um diapositivo, este fica seleccionado e colocado no Espaco
de trabalho.

Diversas operagcdes podem ser executadas sobre um ou mais
diapositivos presentes na Area de diapositivos com um clique
direito do rato:

e Adicionar novos diapositivos em qualquer posi¢cao dentro da
apresentacdo, mas nunca antes do primeiro diapositivo.

e Assinalar um diapositivo como oculto, para que nao seja
mostrado ao exibir-se a apresentacéao.

e Eliminar da apresentagcdo um diapositivo que ja nado tenha
interesse.

e Renomear um diapositivo.

e Copiar ou mover o conteudo de um diapositivo para outro
(copiar e colar ou cortar e colar, respectivamente).

Também é possivel executar as operagdes seguintes, embora haja
métodos mais eficientes do que usar a Area de diapositivos:

e Modificar a transicdo que se segue ao diapositivo ou a cada
diapositivo de um grupo de diapositivos.

e Modificar a sequéncia dos diapositivos na apresentacéo.

e Modificar o modelo do diapositivo (abre-se uma janela que
permite carregar o nosso modelo).

e Modificar o esquema grafico de um grupo de diapositivos em
simultaneo (isto exige a utilizagédo da secgédo Esquemas da
Area de tarefas).

4.3 Espaco de trabalho

O Espago de trabalho apresenta cinco separadores: Normal,
Destaque, Notas, Folheto e Organizagcdo de diapositivos. Estes
separadores chamam-se Botdoes de vista. Outras barras de
ferramentas podem ser acedidas por Ver > Barras de
ferramentas, onde aparece uma lista das disponiveis. A seccgao
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Espaco de trabalho encontra-se sob os Botdoes de vista. Nesta
area reunem-se os varios elementos do diapositivo.

Cada vista esta concebida para facilitar a realizacdo de certas
tarefas.

Normal| Destague Notas Folheto  Organizacdo de diapositivos

e A Vista normal é a vista principal para criar diapositivos
individuais. Deve-se utilizar esta vista para criar e formatar,
bem como para adicionar texto, graficos e efeitos de
animacao. Muitas das restantes seccdes deste capitulo
descrevem como criar e editar diapositivos na Vista normal.

e A Vista de destaque mostra, em formato de destaques, os
titulos dos topicos, listas com marcas e listas numeradas
para cada diapositivo. Utiliza-se esta vista para reconfigurar
a ordem dos diapositivos, editar titulos e cabecalhos,
redefinir a ordem de itens de uma lista ou adicionar novos
diapositivos.

e A Vista de notas permite adicionar notas a cada diapositivo
que ndo sao exibidas durante a apresentacdo. Basta clicar
na expressao “Facga clique para adicionar notas e comecgar
a escrever’. E possivel redimensionar a caixa de texto das
notas: utilizar as pegas de redimensionamento verdes e
mové-las colocando o cursor sobre o contorno e nessa altura
clicar e arrastar. Também é possivel efectuar mudangas no
estilo do texto, usando a tecla F11.

e A Vista de folheto permite imprimir os diapositivos sob a
forma de folheto. Pode-se escolher um, dois, trés, quatro ou
seis diapositivos por pagina, em Area de tarefas >
Esquemas. Esta escolha determina quantas miniaturas
ficam visiveis. As miniaturas podem ser reorganizadas nesta
vista, simplesmente arrastando e largando no local
desejado.

e A Vista de organizagao de diapositivos mostra, de forma
ordenada, uma miniatura de cada diapositivo. Utiliza-se esta
vista para reorganizar a ordem dos diapositivos, produzir
uma apresentacado temporizada ou adicionar transi¢gdes entre
os diapositivos seleccionados.

4.4 Painel de tarefas
O Painel de tarefas apresenta quatro seccodes:
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e Modelo global de paginas: aqui define-se o estilo de pagina
que sera usado na apresentacdo. O Impress traz cinco
modelos globais de diapositivos. Um deles “Predefinigcao” é
em branco e os restantes com fundo por defeito.

e Esquemas: aparecem aproximadamente vinte esquemas
disponiveis. Pode aplicar ou modificar de acordo com as
necessidades.

e Animacgao personalizada: Aparece uma variedade de
animacdes aplicaveis aos elementos seleccionados no
diapositivo. E possivel adicionar animacédo a um diapositivo
e mais tarde modifica-la ou remové-la.

e Transicdo de diapositivos: encontram-se disponiveis varios
tipos de transigdes, incluindo “Sem transicao”. Pode definir
também a velocidade de transicdo: lenta, média ou rapida. E
possivel ainda escolher entre transicdo automatica ou
manual e durante quanto tempo mostrar o diapositivo
seleccionado (apenas no modo de transicdo automatica).

Sugestdo: ao pressionar F11 para abrir a janela de Estilos e
formatacdo, onde se pode modificar os estilos utilizados em
qualquer modelo de diapositivos, de acordo com as
preferéncias. Isto pode ser feito a qualquer momento.
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4.5 Construi tacs z : —
onstruirima apresentacao E Disponiveis para utilizacdo

Este processo comega com a -

decisdo das caracteristicas basicas = .Z0T

que pretendemos que todos os T

diapositivos tenham. Essas 2

caracteristicas determinam qual o T 4RCEETE

modelo global que vai ser aplicado

aos diapositivos e que eventuais = | -

modificagoes. . ASES;ZS e s
4.5.1 Escolher um modelo global de diapositivos com laranja
Um modelo global é um diapositivo - « -

que apresenta um conjunto de caracteristicas e que é utilizado
como ponto de partida para criar outros diapositivos. Estas
caracteristicas incluem o fundo, objectos em segundo plano,
formatacdo de todo o texto a utilizar e eventuais graficos de
fundo.

Nota: O Impress utiliza expressdes alternativas para designar
este conceito. Diapositivo global, modelo global de diapositivos
e modelo global de paginas s&o termos que se referem a um
diapositivo que é utilizado para gerar outros diapositivos. Este
capitulo e o Guia do Impress utilizam apenas a expresséao
modelo global de diapositivos.

Sugestdo: Durante o desenvolvimento do nosso modelo global e
dos diapositivos seguintes, convira utilizar regularmente as
teclas F5 ou F9 para verificar, em tela completa, o aspecto final
do diapositivo em que se esta a trabalhar. Para voltar ao
trabalho de criacdo da apresentacao, pressiona-se a tecla Esc.
Desta forma, é mais facil e precocemente detectar eventuais
problemas.

Numa apresentacdo simples, existe normalmente apenas um
modelo global. Todos os diapositivos sdo criados adicionando
elementos ao modelo global. E possivel aplicar outro modelo para
alguns dos diapositivos, se assim se desejar.

Primeiro convém determinar os estilos a usar na apresentacéo.
Existem pré-definidos cinco modelos globais de dispositivos, que
se encontram na seccdo Modelo global de paginas da Area de
tarefas. Escolher o que mais se aproxima do que se pretende.

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

47 INFORMATICA - NIVEL INTERMEDIO



ANJAF- ASSOCIAGAO NACIONAL PARA A ACGCAO FAMILIAR
2009

A partir do modelo Predefinicdo em branco, pode-se também criar
o modelos préprios, ajustado as nossas necessidades.

A qualquer momento pode efectuar alteragdes ao modelo global
escolhido, selecionando Ver > Modelo global > Modelo global de
diapositivos. Muitas destas alteragcdes sao realizadas utilizando
estilos. A tecla F11 abre a janela de Estilos e formatacdo. O icone
de Estilos de apresentacdo devera estar seleccionado, caso
contrario, devera clicar sobre ele. Existem catorze estilos e todos
podem ser modificados, mas n&o é possivel adicionar estilos. Para
modificar qualquer destes estilos, clicar com o botao direito do
rato no nome do estilo e seleccionar Modificar no menu que
aparece.

Vista de modelos globais X
] . Fechar vista de modelos globais
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5. Criar o primeiro diapositivo

habitualmente a pagina de

titulo. Decida qual dos
esquemas €& mais adequado
para o primeiro diapositivo. E

boa pratica manté-lo

bastante simples. Alguns
esquemas adequados sao o
Diapositivo de titulo, que
contém uma secgao para um

subtitulo, ou o diapositivo Sé6

titulo. Os restantes
esquemas sao habitualmente .
mais apropriados para DDI:IDD i
diapositivos seguintes na

apresentacéo, ou para

apresentacodes de maior
complexidade.

ol | =] (oo

6. Inserir diapositivos e elementos adicionais

E um processo a repetir para cada diapositivo individual. Se
utilizar apenas um modelo global, a preocupacao recai por agora
na seccdao Esquemas da Area de Tarefas, localizada a direita.

Primeiro, inserir todos os diapositivos que os destaques indicam
serem necessarios. Somente apds esta operacdo, devera comecar
a inserir efeitos especiais tais como as animacdes personalizadas
e transicdes de diapositivos.

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

e Na barra de Menus: Inserir > Diapositivo.
e Clicar com o botao direito do rato no diapositivo actual e
seleccionar Diapositivo > Novo diapositivo no menu de

contexto.

e Clicar no icone de Diapositivo na barra de ferramentas de
apresentacao.
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Apresentacao * X
Modelo de apresentacio de diapositivos  [all Apresentacdo de diapositivos

Passo 2: Seleccionar o esquema de diapositivo que melhor se
adapta as necessidades.

Se o0 nosso diapositivo consiste em apenas num titulo e uma
imagem, grafico ou folha de calculo, inseri-los como objecto OLE
€ 0 mais simples utilizando o menu Inserir.

Passo 3: Modificar os elementos do diapositivo. Nesta fase, o
diapositivo consistira apenas no que se encontrar no modelo
global e do que pertencer ao esquema de diapositivos escolhido.
Poderemos desejar remover elementos indesejados, adicionar
elementos necessarios (imagens e objectos OLE) e inserir texto.

7. Trabalhar com os diapositivos

Neste ponto, convém rever a apresentagcao completa e responder
a algumas perguntas. Executar a apresentagdo pelo menos uma
vez antes de responder. Podem surgir mais perguntas do que as
listadas abaixo.

1) Os diapositivos estdo na ordem correcta? Se nao, alguns
deles terdo de ser movidos.

2) Inserir mais um diapositivo tornaria um tépico em particular
mais claro? Em caso afirmativo, sera necessario criar o
diapositivo.

3) Inserir animagbes personalizadas melhorara alguns
diapositivos?

4) Alguns diapositivos deverdo apresentar um efeito de
transicdo diferente do de outros? As transicdes desses
diapositivos precisarao de ser alteradas.

5) Algum diapositivo parece ser dispensavel? Se for o caso,
havera que elimina-lo da apresentacao.

Se um ou mais diapositivos parecerem desnecessarios, pode
oculta-los e exibir de novo a apresentacdo para se certificar de
que tudo estda em conformidade. Para ocultar um diapositivo, clicar
sobre ele com o botdo direito do rato na area de diapositivos.
Seleccionar Ocultar dispositivo no menu que aparece. Ndo convém
apagar um diapositivo antes de fazer isto, pois em caso de engano
tera de criar de novo esse dispositivo.
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Apds responder a estas e outras perguntas, devera efectuar as
alteracbes necessarias. Isto é feito da melhor forma na Vista de
organizacao de diapositivos. Se precisar de um ou mais novos
diapositivos, devera cria-los seguindo os passos enumerados no
ponto anterior.

7.1 Animacdes personalizadas
7.1.1TransicOes entre diapositivos

Provavelmente o0 nosso primeiro diapositivo tera a mesma
transicdo de diapositivos que todos os restantes. A transigcao pré-
definida, Avancgar diapositivo Ao clique do rato, é simples. Se
pretendermos que cada diapositivo seja mostrado durante um
certo intervalo de tempo, escolha em “Automaticamente apods
___" onde devera preencher em ___ a quantidade de segundos.
Clicar em Aplicar a todos os diapositivos.

Sugestédo: A secgdo Transicdo de diapositivos apresenta uma
opg¢ao muito util: Pré-visualizagao automatica. Convém ter esta
opgcado assinalada. Ao efectuar alguma alteracdo a uma
transicdo de dispositivos, o novo diapositivo, incluindo o novo
efeito de transicdo, este sera mostrado no espago de trabalho.

Podem ser introduzidas as seguintes alteragdes as transi¢cdes de
diapositivos:

1) Sob Aplicar aos diapositivos seleccionados encontra-se uma
lista de transi¢cdes de diapositivos.

e A caixa Pré-visualizar automaticamente devera estar
assinalada.

e Clicar sobre uma das linhas da lista de transigdes.
e Observar os efeitos da transicado seleccionada.
2) Sob Modificar transigcdo encontram-se duas listas pendentes.
e Seleccionar a Velocidade: lento, médio, rapido.
e Seleccionar um Som da lista, se assim pretendermos.

3) Apos efectuar as eventuais selecgdes, clicar sobre Aplicar a
todos os diapositivos, para atribuir a todos a mesma transicéao.

4) Utilizamos Reproduzir e Apresentacdo de diapositivos para
exibir um ou mais diapositivos da apresentacéo.
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e Clicar sobre Reproduzir tem o mesmo efeito do que manter
assinalada a caixa Pré-visualizagao automatica: exibir um
unico diapositivo com o seu efeito de transigao.

e Apresentacao de diapositivos inicia a apresentagcdo com o
diapositivo seleccionado e continua-a até ao fim.

8. Exibir uma apresentacao

Pode exibir a apresentagao por meio de um de trés processos:

e Na barra de Menus: Apresentagcao de diapositivos >
Apresentacao de diapositivos.

e Na barra de Ferramentas Padrao:

e Tecla de Atalho: F5 ou F9 para iniciar a exibicao.

Apresentagao v X
% Diapositivo [5l Modelo de apresentagdo de diapositivos €Ll Apresentagdo de diapus.itivub

Se a transicao de diapositivos for Automaticamente, apds x
segundos deixaremos a apresentacao desenrolar-se por si mesma.

Se a transicado de diapositivos for Ao clique do rato (através do
cligue do rato), para avangar de um diapositivo para o proximo
pode usar um de dois processos:

e Utilizar as teclas de setas para ir para o proximo diapositivo
ou recuar para o anterior.

e Clicar com o rato para avancar para o proximo diapositivo.

e Pressionar no teclado a tecla de espago para avangar para o
préoximo diapositivo.

Para, a qualquer momento, inclusive no fim, abandonar o modo de
exibicao da apresentacao, pressionar a tecla Esc.
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9. Exercicios

Crie uma nova apresentacdo e aplique um modelo global de
Diapositivos.

Reordene os diapositivos de uma apresentacéo.

Para uma determinada apresentagcdo aplique o0s esquemas
adequados consoante o que foi definido por si.

Aplique uma transicdo de diapositivos e aplique-a a todos os
diapositivos.
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OpenOffice Calc

- Alinterface do Calc

- Accdes na folha de calculo

- Criar uma sequéncia de valores
- Inserir uma formula de calculo

- Criar um grafico
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1 .Introducao

As folhas de calculo sdao extremamente uteis para representar
situagdes da vida pessoal e organizacional com vista a execugao
de tarefas quotidianas e a resolucdo de problemas. Com efeito,
diversas actividades realizadas hoje de forma rotineira por
diversos profissionais seriam ja inimaginaveis sem o0 recurso as
folhas de calculo. Estas permitem, entre outras vantagens, a
automacao de tarefas fastidiosas e propensas a erros,
possibilitando que a atencado seja mais focada em fungdes de alto
nivel, aliadas a analise, a simulagcdo e a decisao.

Folha de calculo electrénica é um tipo de aplicacdo de computador
que utiliza tabelas com vista a realizagcdo de calculos ou a
apresentacado de dados.

Um ficheiro de folha de calculo designa-se por livro, por analogia
com os antigos livros de contabilidade, e é composto por folhas,
que contém as tabelas. Cada tabela é formada por uma grelha
composta de linhas e colunas, cujas intersecgdes se chamam
células.

Para identificarmos uma célula, normalmente utilizamos o nome
da coluna seguido do nome da linha. Por exemplo, se tomarmos a
coluna de nome A e a linha com o numero 10, no respectivo
cruzamento teremos a célula A10.

As folhas de calculo sao utilizadas principalmente para aplicacdes
financeiras e cientificas, bem como para pequenas bases de
dados.

Com o desenvolvimento dos programas de cdédigo aberto, surgiu,
no ano 2000, o pacote de aplicagdes de escritéorio OpenOffice.org,
do qual o Calc, uma aplicacdo de folhas de calculo, é parte.

Um ficheiro de folha de calculo, ou livro, tem habitualmente a
extensao ods, tipico da aplicagdo OpenOffice.org, ou xlIs, se tiver
sido criado pela aplicagcdo Excel. No entanto, o Calc também pode
criar e abrir e editar ficheiros com extensao xls.
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2. A interface do Calc

Na janela representada nesta pagina, vemos, por ordem, na parte
superior da janela, a barra de titulo, a barra de menus, a barra-
padrdo e a barra de formatagdo. Na parte inferior da janela,
encontra-se a barra de desenho, que podera 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. Accoes na folha de céalculo

Para utilizar uma aplicacdao de folha de calculo é necessario
conhecer a respectiva interface e de saber lidar com as fungdes
disponibilizadas. A principio, aconselha-se a consulta regular do
manual para saber como levar a cabo as varias accgodes
pretendidas. Em seguida apresenta-se instrucées com vista a
realizacao de diversas acgdes.

3.1 Inserir uma nova linha

Clicar, na barra de menus, em Inserir — Linhas ou entao clicar
com o botao direito do rato sobre o numero da linha, a esquerda
desta, e seguidamente clicar, no menu que aparece, em lInserir
linhas. A nova linha é inserida acima da posi¢gao de insergcao e
herda as propriedades de formatagdo da linha imediatamente
superior.

3.2 Inserir uma nova coluna

Clicar, na barra de menus, em Inserir —» Colunas ou entao clicar
com o botdo 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 € inserida a esquerda da
posicdo de insercdo e herda as propriedades de formatacao da
coluna imediatamente a esquerda.

3.3 Eliminar uma linha

Clicar com o botao secundario do rato sobre o numero da linha, a
esquerda desta, e seguidamente clicar, no menu que aparece,
sobre Eliminar linhas.

3.4 Eliminar uma coluna

Clicar com o botdo secundario do rato sobre a letra da coluna, que
se encontra sobre ela, e seguidamente clicamos, no menu que
aparece, sobre Eliminar colunas.

3.5 Seleccionar uma linha

Clicar sobre o numero que se encontra a esquerda dessa linha.
Esta fica 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 fica
completamente seleccionada, assinalada com um contraste maior
e um fundo mais cinza.
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Clicar com o rato sobre a célula a seleccionar.
Essa torna-se a célula activa,
assinalada com uma moldura a preto e no canto
inferior direito, um quadradinho preto chamado '

alca de preenchimento.

3.8 Seleccionar um intervalo de células

ficando

Um intervalo ou faixa de células é um conjunto de células
adjacentes, por exemplo, formando um padrao rectangular. Clicar
com o rato no canto superior esquerdo do intervalo desejado e
arrastar até ao canto oposto. Ao latgar o botdo do rato, o intervalo

fica seleccionado.

No exemplo ilustrado 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 atée
D5. Sendo assim, o
simbolo “:” significa aqui

{3 ”

a’, ou “até”.

3.9 Seleccionar uma folha completa

Ficheiro Editar Ver Inserr Formato Ferramentas Dados Jar

B -old= BAR T ¥EHE B
H [Aal 0 - mEE BE
[ A2:D5 |~] @ Z = [300
A | B | e D E

1

2

3 Froduto 1

4 Froduto 2

5 Froduto 3

6

7

o

Clicar no rectangulo que se encontra na intersec¢cado da régua das
letras das colunas com a dos numeros de linha. A |

Para retirar a seleccdo, basta clicar em

qualquer célula da folha de calculo.

3.10 Seleccionar células ndo contiguas

= P |l [ |

Para seleccionar células nao contiguas (que se encontram
afastadas umas da outras, ndo sdo adjacentes), clicar numa das
células desejadas e largar o botdo do rato. De seguida pressionar
a tecla Ctrl e, mantendo-a pressionada, clicar, uma a uma, nas
restantes células de interesse. Por fim, largar a tecla Ctrl.

A” |8 e [T T e
1
2 Seqg Ter Qua Qul
3 |Produto 1 200 220 230 180
4 |Produto 2 400 150 120 180
5 [& 250 300
b
7
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3.11 Apagar o conteudo de uma ou mais células
Seleccionar a(s) célula(s) e depois pressionar a tecla de apagar
para tras (Backspace).

3.12 Formatar células

Primeiro devera 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 clicando na sua letra ou
numero respectivamente. Seguidamente, clicar, na barra de
menus, em Formatar — Células..., ou alternativamente, clicar
com o botado direito do rato sobre a selecgdo e no menu que
aparece, clicar em Formatar células... Aparece entdo a janela
abaixo representada, que mostra diversos separadores, cada um
dando acesso a uma gama de definigdes.

Formatar celulas

| Protecgdo de células
‘ Nimeros | Tipo de letra | Efeitos de tipo de letra | Alinhamento | Contornos | Plano de fundo
Categoria Formato Idioma
Tudo B |Predefinicéo v
Definido pelo utilizador -1234
: -1234,12
Percentagem ’ -1.234
Moeda -1.234,12
Data -1.234,12
Hora
Gientifico il 1234,57
Opgoes
Casas decimais D ["] Negativos em vermelho
Zeros a esquerda El_. [] Casa dos milhares
Codigo do formato

Bt — lv]e]x]

‘ 0K H Cancelar H Ajuda H Repor ‘
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4. Criar uma sequéncia de valores

Para criar a sequéncia dos nomes dos meses, comece por inserir
numa celula o nome do primeiro més, que pode ou nao ser
abreviado. Por exemplo, se inserir “Jan” e depois clicar na alga de
preenchimento (quadradinho preto no canto inferior direito da
célula activa) e arrastar no sentido desejado, véao
aparecendo pequena etiquetas amarelas a indicar
os conteudos. Largando o botdo do rato, fica

finalizado o preenchimento. As células envolvidas

ficam seleccionadas. Clicando fora da selecgdo, esta ¢
desactivada, obtendo-se a seguinte situagéao:

Jan Fewv Mar Abr Mai Jun

Se em vez de introduzirmos “Jan” inserirmos “Janeiro”, o

resultado sera o seguinte:

Janeiro Feverero Margo Abril Maio Jurho

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

Para inserir uma sequéncia com outras caracteristicas, pode ser
necessario mostrar ao Calc qual a ldgica, por exemplo, para
inserir uma sequéncia de numeros pares introduzimos os valores 2
e 4 em células adjacentes e depois
seleccionar as duas células, como na

figura ao lado. I B

Seguidamente, clicar na alga de
preenchimento e arrastar, formando-se assim a sequéncia
desejada.
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5. Inserir uma formula de calculo

Clicar na célula em que se pretende ver o resultado e comecar por
inserir o sinal de igual. Isto informa o Calc de que se segue uma
férmula.

IMPORTANTE: um calculo comega sempre com o sinal de igual!

Numa foérmula, utiliza-se a notagdo matematica habitual. Os
operadores matematicos sdo os representados na tabela a seguir.
E muito importante ter em conta a prioridade das operacdes:
primeiro sdo executadas as operacdes entre parénteses, depois a
potenciagdo, seguidamente as multiplicagbes e divisbes e por
ultimo as adi¢gdes e subtraccgdes.

Simbolo Operacéao
+ adicdo
- subtracgéo
* multiplicacdo
/ diviséo
N potenciagdo

Nos sistemas com teclado portugués tem de se pressionar duas
vezes a tecla do simbolo * para que este seja inserido (mantendo
a tecla SHIFT pressionada), caso contrario estariamos a inserir o
acento circunflexo para o caracter seguinte, e ndo o simbolo
isolado .

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

=2*A5+8

Seguidamente mostra-se um exemplo mais complexo. A férmula
em notagdo matematica habitual é traduzida numa unica linha de
caracteres que se inserem na célula em que desejamos que
apareca o resultado. Neste caso, o calculo é efectuado utilizando
os valores presentes nas células B4, B5 e C12. Podemos ter
necessidade de utilizar varios niveis de parénteses semelhantes,
ja que nao se usam parénteses rectos.
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A inserir na célula:

B4+ B5)X100—-250

( ) . =((B4+B5)*100-250)/(9/C12)"4
9
{ curz)

Um outro processo de inserir uma formula é o seguinte: clicar
sobre a célula onde deve aparecer o resultado e seguidamente
clicar no sinal de igual situado atras da caixa de formulas:

Eicheirn Editar Ver Inserr Formatn Feramentas Dados

B -oWda BEE T ¥ B

B | Arnal ~| |10 ~| @& & A E

Nessa altura pode inserir directamente na caixa de férmulas a
formula pretendida. Em qualquer dos processos anteriores, néao
tem que escrever as referéncias das células, pois bastara, durante
o processo de insergao, clicar com o rato sobre uma célula da
folha de calculo para que a respectiva referéncia apareca
automaticamente na féormula.

Se tiverem sido atribuidos nomes as células, as formulas podem o
nome destas, por exemplo no calculo do pagamento a efectuar
relativamente a compra de uma certa quantidade de produtos,
poderia-se ter a féormula:

=preg¢o*quantidade

Claro que neste caso as células que conteriam os dados para o
calculo possuiriam previamente os nomes prego e quantidade.

5.1 Estender uma férmula a vérias células

Para estender a outras células de um intervalo o calculo definido
por uma fdérmula, clicar sobre a célula em que se encontra a
formula e depois clicar sobre a alca 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 introducdo da formula. Note que esta € adaptada em
funcdo do movimento efectuado.
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5.2 Evitar que a referéncia de uma célula varie ao preencher um calculo

Considere o seguinte exemplo de calculo, que mostra uma
operacao de adicao efectuada em varias linhas, bem com as
féormulas utilizadas:

A féormula da soma foi introduzida apenas uma vez, na célula D4,
como =B4+C4, tendo-se depois usado a funcido de preenchimento,
de cima para baixo, para que aparecessem as restantes formulas
da coluna D. Como se vé, o Calc adapta automaticamente a
féormula, o que resulta correctamente no calculo pretendido. Esta
adaptacdo é muito desejavel, pois € muito frequente efectuar um
calculo e depois estendé-lo a varias linhas ou colunas.

A | 8 | c | b ] E | F ]
1
2
3 Parcela 1 | Parcela 2 Snrna
4 10 1 11 —S5C
5 12 3 15 .
6 13 5 18 —— —B6+C6 |
7 15 4 19 | =B7+C7 |
8 17 1
]

18 . —RR+CR

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

Nesse caso, apoOs se inserir a formula na célula C4 e utilizar a
alca de preenchimento para replicar a formula, o resultado so6 é
correcto na célula em que a férmula foi inicialmente definida, pois
a adaptacdo automatica da férmula considera nos calculos das
varias linhas sucessivamente as células abaixo da célula B11.

A | 8 [ c | D | e |
1
2 /_qm
3 Parcelal Soma
5 12 12
s 1 i
Fi 13 15
8 17 17 =B7+B14
10 Farcelaz
11 5
12

A solucao para este problema consiste em adoptar as chamadas
referéncias mistas. Inserindo o simbolo $ antes de uma letra de
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coluna ou um numero de linha, impedem-se estes de variar ao
utilizarmos a funcao de preenchimento.

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

Sendo assim, no nosso exemplo o calculo correcto seria efectuado
como se mostra na figura seguinte, sendo a formula inserida uma
Unica vez na célula C4 e depois arrastando-se para baixo com
base na algca de preenchimento. Como se vé, a referéncia mista
B$11 permanece inalterada ao longo da coluna. Note-se que néao
ha necessidade de fixar com o simbolo $ a letra da coluna, pois a
adaptacado automatica da formula nao tende a alterar essa letra, ja
que o deslocamento é vertical.

A | B | C | D | E | F

1

- ~—{ =B4+BS1]

3 Parcelal Soma _ _
4 10 15 =B5+B%11
5 12 17

b 13 18 =B6+B%11

7 13 20

8 17 22 =B7+B511
10 Parcela2 BE+BH

11 ]

12

Para além das referéncias simples e das referéncias mistas, ainda
existem as referéncias absolutas, em que tanto a letra da coluna
como o numero da linha sdo tornados fixos, por exemplo $P$12.

Estas alteragdes deverao ser sempre efectuadas na caixa de
formulas (ja referida no ponto 5). A insergdo dos “$” também pode
ser efectuada pelo atalho Shift+F4, em que cada vez que este é
pressionado, é alternado entre o bloqueio total, de linha ou de

coluna, ou nenhum.

5.3 Inserir uma funcéo

Aplicamos fungdes para realizar calculos segundo métodos
conhecidos. Por exemplo, para calcularmos a média dos numeros
presentes no intervalo E11:J11, em vez de inserirmos uma férmula
de calculo para somarmos os numeros contidos nesse intervalo e
os dividirmos por 6, podemos simplesmente inserir:

=MEDIA(E11:J11)

Nem todos os nomes das diversas fun¢cdes aparecem na actual
versdao do Calc, em portugués. As fungdes possuem um nome e
argumentos. Estes sdo os valores sobre os quais a fungcdo opera.
Por exemplo, na fungdo acima os argumentos sao indicados pelo
intervalo E11:J11. Se o0s argumentos aparecerem indicados
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explicitamente, serdo separados por ponto e virgula, como no
exemplo seguinte, que calcula um numero inteiro aleatoério entre
1356 (primeiro argumento) e 2501 (segundo argumento):

=ALEATORIOENTRE(1356;2501)

Algumas fun¢des ndo operam sobre argumentos e nesse caso 0sS
parénteses s&o usados sem nada entre si. Aparecera, por

exemplo, para esta fungéo légica que obriga o conteudo da célula
a apresentar o valor légico FALSO:

=FALSO()

Também para invocarmos o0 numero irracional [l usamos uma
funcdo sem argumentos: PI().

O Calc dispde de uma grande variedade de formulas, organizadas
por tipos, como Base de Dados, Data&Hora, Financeiro,
Estatistico, Matematico entre outros.

Para inserir uma funcao pode também recorrer ao assistente de
fungdes, cuja explicacado se encontra no tépico seguinte.

5.4 Inserir uma funcado por meio do assistente de funcdes

Consideremos a seguinte situagdo numa folha de calculo:
Pretende-se inserir na célula C7 uma funcdo que diga qual é o
valor maximo presente nas duas séries de numeros que se
encontram nas linhas 3 e 5.

Inicialmente, clicamos na célula onde desejamos ter o resultado e
seguidamente no botdo # que se encontra na zona a
esquerda da barra de férmulas. Aparece a janela inicial do
assistente de funcgdes:

Assistente de funcies |
Funcies I Estrutura I Resultadn da Funcio I
Cakeqgoria AES

ABS( Murmera )

Fun; 3o

Y
LIS ‘alor absoluto de um ndmera,

“CosH

acoT

BCOTH

ACTUAL

AGORA
ALEATORIO
ALEATORIOENTRE
AMORDEGRC

AMORLING Farmula Resultado IErr 1520

AMORT — —
AMORTD

AN

AMNOBISSEXTO ;I

w
Cancelar << Ankerior Sequinte = | Ok I

[ Matriz Aijuda
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Nessa janela, em Categoria comega por aparecer a categoria
Tudo, ou seja, a lista de todas as fun¢des disponiveis, mas na
imagem abaixo seleccionou-se Estatistica, de modo a filtrar
apenas as funcgdes estatisticas, que no caso ilustrado é a fungao
MAXIMO(). Esta selecciona o maximo valor presente numa lista de
numeros, tal como indicado na zona central superior da janela.

IMPORTANTE: Para obtermos informacgcado pormenorizada sobre
a forma correcta de usar a funcédo, clicamos, nesta fase, no
botao Ajuda.

Na caixa Férmula, comega por aparecer apenas o sinal de igual.
Clicar sobre o nome da funcédo de interesse na caixa da esquerda
e de seguida clicar no botdo Seguinte >> para avancgar para o
proximo passo, que mostra uma janela que, entre outros
elementos, contém os seguintes:

Assistente de funcoes x|
Fungies | Estrutura | MARIMO Resulkada da fungdo IErr:511
Categaria Devolve o valor méximo numa liska de argumentos,
IEstatistiu:a j
B Mumero 1 (obrigakario)
TLOG ;| Mamero 1, ndmera 2, ... 540 argumentos numéricos de 1 a 30 cujo valar
maximo pretende dekerminar,
INYT
KURT . | — =
Nidmero 1 |
LRMM A il == :’
MAICR. Mimero 2 Jfx | | (¢
MAXIMOA Mimero 3 Jfx | | [g]
MED . —
MI—;DIP. , Mimero 4 Jfx || ._i}_.l hd
MI::DI.C\.GEOMI-;TRICA
MEDIA, HARMONICA Férmula Resulkado IErr:511
MEDIA. INTERMA
MEDIAA, mazmMo(b -
MI::NOR
I"-’II'I"-.III‘\'1C| ;I

b

[~ Matriz Ajuda | Cancelar | < Anterior Sequinte > | [o]'s I

Note que na zona inferior mostrada na figura, apareceu
MAXIMO(), ou seja, comegou a formar-se a expressdo da fungéo
pretendida. Em resultado aparece um codigo de erro, ja que por
enquanto o calculo da fung¢ao néo funciona.

Para preencher os argumentos da funcao, que irdo aparecer entre
os parénteses, a que indicar a funcdo MAXIMO() quais s&do os
intervalos em que se encontram os numeros que serao objecto de
accao desta funcdo. Deve entdo clicar no primeiro botao
Escolher, que se encontra ao lado da caixa de texto do Numero
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1, aparecendo entdo uma janela baixa e larga que nos da espago
para visualizar a folha de calculo. Clique e arraste nas células
para indicar o primeiro intervalo, que é A3:13, como se vé na
figura seguinte.

aAlelc|p|eE|Flelnu] iyl L]m] N 0 P | Q |

125 134 124 123 135 124 132 130 123

124 128 134 130 134] 132 124 127 135 127 124 130 123

Maximo: :L

= Assistente de funcoes - MAX( numerol; ... )
[Az13 |

-
(=]

(i
=i

et
%]

i ‘

ApoOs a seleccéao, voltar a clicar no botdo a direita da janela de
selecgédo, para voltarmos a janela de base do assistente.

Repetir o processo para seleccionar o segundo intervalo de
numeros, desta vez clicando sobre o segundo botdo Escolher.

Apds a segunda seleccdo, na caixa do assistente vemos a féormula
= MAXIMO(A3:13;A5:M5), que é a expressdo completa da funcéo
pretendida. A fungcao procurara o valor maximo que se encontrar
nos intervalos A3:13 e A5:M5.

Clicar em OK para terminar a intervencado do assistente e aparece
na célula C7 o resultado da aplicacdo da funcao, que resultou em
135.

5.5 Funcdes Base

5.5.1Utilizar a funcdo SOMA

Supondo que se quer calcular a soma dos valores contidos nas
células B5 a B25, inserir entdao na célula em que se pretende que
apareca o resultado:

=SOMA(B5:B25)

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

5.5.2 Utilizar a funcédo SE
Esta funcédo pertence a categoria das funcgdes logicas e tem a
particularidade de poder resultar num de dois valores, de acordo
com a forma geral:

=SE(condicao a testar;valor se a condi¢ao for verdadeira;
valor se a condigéao for falsa)

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

Note a utilizacdo de ponto e virgula como separador de
argumentos, as aspas para delimitar texto e os parénteses.

Neste caso, a condigcdo a testar é A>=50. Se a condicao for
verdadeira (valor logico verdadeiro, ou TRUE), isto &, se o valor
presente na célula A5 for maior ou igual que 50, a férmula
mostrara 200.

Se a condigao for falsa (valor l6gico falso, ou FALSE), isto é, se o
valor presente na célula A5 for menor que 50, aparecera na célula
que contiver a formula o texto valor demasiado baixo.

O sinal de diferente é escrito como <> (sem espag¢o entre os
simbolos).

Note que como argumento de uma fungdo SE podemos colocar
outra fungcdo 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 fungcdo SOMARSE

Esta fungcdo pertence a categoria das fun¢gdes matematicas e
serve para adicionar os valores presentes num intervalo de
células que satisfagam um dado critério. A forma geral da fungao
é:

=SOMARSE(intervalo;critério;intervalo da soma)

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

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

e A tabela representa as vendas de material informatico
efectuadas por diversos vendedores.

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

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

Para obter a informacao pretendida, inserir na célula C9 a férmula
que se vé na caixa de férmulas na figura seguinte. A funcao vai
entdo pesquisar, no intervalo A2:A5, a ocorréncia 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¢€.

Co [+] fo X = [-SUMIFA2ASA3,C2:C5)

A | B | c D
1 Vendedor Produto Prego
2 Carla Silva Sony Valo VGN-533XP 2.699,00 €
3 Jorge Miguel PIONEER KIT AV DCS 222 380,00 €
4 Jorge Miguel LG TV LCD RZ-26L230 1.789,00 €
5 Joao Carlos Asus A4T40L 1.390,00 €
b
7 Desempenho de Vendedores:
8 Jorge Miguel |
9 \Valor das Vendas 2.179,00 €
10 )
11

Note que, em alternativa, se poderia indicar:
=SOMARSE(A2:A5;"Jorge Miguel";C2:C5)

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

Se o intervalo da soma néao for incluido na expressao da funcéao (e
nesse caso, 0 ponto-e-virgula que o antecede também
desaparece), entdo subentende-se que ele coincide com o
intervalo indicado como primeiro argumento da fung¢ao, o intervalo
de pesquisa.

O critério pode conter a combinagdo de simbolos “.*” que aqui
significam nada ou qualquer combinacao de caracteres adicionais.

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

Outra possibilidade é usar o ponto, para indicar exactamente um
caracter 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
expressdes regulares, e para que seja possivel utiliza-las é
necessario que a respectiva opcao do Calc esteja activada em
Ferramentas — Opg¢does — OpenOffice.org Calc — Calcular.
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Outro exemplo desta funcdo poderia ser, com a finalidade de
somar apenas os valores negativos presentes no intervalo A1:10
de uma folha de calculo:

SOMARSE(A1:A10;"<0")

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

5.5.4 Utilizar a fungdo CONTAR

Esta € uma fungcédo da categoria da Estatistica e que permite que
apareca numa ceélula o resultado da contagem da ocorréncia de
numeros ao longo de um intervalo de células. Elementos néo
numericos, como por exemplo dados textuais, serdo ignorados. A
sua forma geral é:

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

Na pratica, podemos ter como argumentos da fungdo até 30
valores ou intervalos. Assim, podemos aplicar esta funcado para
saber quanto numeros existem num certo intervalo, por exemplo:

= CONTAR(B5:B25)

5.5.5 Utilizar a funcdo CONTARSE

Trata-se de uma fungcdo da categoria das fungbes matematicas
gque nos permite saber qual o numero 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 numero de células do
intervalo B4:B39 cujo conteudo € F, poderiamos inserir, na célula
em que quiséssemos que aparecesse o resultado:

= CONTARSE(B4:B39;"F")

Ou se quiséssemos obter o numero de células do referido
intervalo que contém palavras comegadas por F, inseririamos (V.
no tépico da funcdo SOMARSE a explicacdo da combinacao ponto-
-asterisco):

= CONTARSE(B4:B39;"F.*")

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

=COUNTIF(B4:B39; Z220)

Neste caso, a célula Z20 contém o critério que sera usado na
contagem.
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6. Criar um grafico

Deve comecgar por seleccionar, na folha de calculo, o intervalo de
células que contém os dados que se deseja representar no
grafico, incluindo as células que contém os rotulos desses dados.
Caso existam dados entre as linhas ou colunas que nao deseje
que sejam representados no grafico, aplique a selec¢gdo multipla,
ou seja, carregando Ctrl no teclado, clique e arraste os dados que
deseja seleccionar, incluindo os respectivos rotulos.

A B C D E F |
Artigos Janeira  Fevereira Margo
Discos 200 250 300
Livras 05 265 2a0
Fevistas Jok 340 55

Seguidamente clicar, na barra de ferramentas, sobre o botdo ou, |i]3
em alternativa, podemos clicar, na barra de menus, em Inserir —
Grafico..., o que faz com que o cursor assuma a forma de uma
cruz com um simbolo de grafico associado.

O OpenOffice ira criar automaticamente a pré-visualizacdo de um
grafico que se ira ajustando e alterando conforme as alteragbes e
opc¢cdes forem activadas/alteradas.

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

Assistente de graficos x|
Passos seleccionar um tipo de grafico
1.:Tipo de grafico:
2. Intervalo de dados ,@ Circular
3. Série de dados Q firea Mariel
. @ Linhas

4. Elementos do grafico ] .

@ 2 (Dispersan) [ Aspecho 30 ISimpIes j

@ Rede Forma

I[_..! Colunas e linhas

Aiuda | << Ankeriar | Sequinte => | Terminar I Cancelar |

Esta Janela permite-nos definir o tipo e a configuragado geral do
grafico. Obtém-se, na zona direita da janela, uma antevisédo do
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grafico a utilizar, o que se torna util para teste de algumas
variagdes antes de se fixar a configuracao final.

Caso se pretenda ilustrar uma situagdo com um grafico de barras
com efeito tridimensional (3D) o qual mostre, para cada més, a
quantidade de unidades vendidas de cada tipo de produto, deve
clicar na caixa da direita da janela acima reproduzida, para
seleccionar o tipo de grafico pretendido.

Assistente de graficos x|
Passos Seleccionar um intervalo de dados

Inkervalo de dados
| $Folhal g4z $E45 & |

{* Séries de dados em linhas

1. Tipo de gréfico

7. Intervalo de dados!

3. Série de dados

A " Séries de dados em colunas
4., Elementas do gréfica

[v! Primeira linha coma etiqueta

I~ Primeira coluna coma etiqueta

Ajuda | <= Ankerior | Seguinte == | Terminar I Cancelar |

Apds isso, clicar no botdo Seguinte >> e indicar que as séries de
dados se encontram nas linhas ou nas colunas respectivamente
(caso o Calc nédo tenha detectado correctamente).

Esta janela traz ja assinaladas as opg¢des mais convenientes para
0 caso que estamos a ilustrar, pois os rotulos ou etiquetas, na
primeira linha e na primeira coluna da tabela de dados. Na zona
superior da janela, em intervalo, aparece a indicagcao da folha e
das células que constituem o intervalo de dados actualmente

seleccionado. Para avancgar, clicamos entdo no botdo Seguinte
>> .

Assistente de graficos |
Passos Personalizar os intervalos de dados para séries de dados individuais
) . Séries de dados Intervalos de dados
1. Tipo de gréfico
o $Folhal 4643
2. Intervalo de dados Livros Walores Y : 21K
Revistas
rie de dados:
4, Elementos do grafico
Intervalo para Valores ¥
[$Folhal $$3:9E43 [g] |
Adicionar | A | Categarias
| | Folhal $C42 4642 '='|
Rermoyver v |$0a $C$2ieEs s
Ajuda | << Ankerior | Sequinte =3 | Terminar I Cancelar |
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Nesta janela s&o apresentadas as séries de dados com os
respectivos intervalos. Em principio ndo sera necessaria qualquer
alteracao, prosseguimos clicando no botdo Seguinte >>.

Assistente de graficos x|

Passos seleccionar titulos, legenda e definicoes de grelhas
) . Titulo I [v| Mostrar legenda
1. Tipo de grafico =
{" Esquerda
2. Intervalo de dados Subtitula I =
(¥ Direita
3, Série de dados .
Bixo 2 I " Topo
4. :Elementos do grafico!
' Exo¥ | " Base
ExoZ |

Mostrar grelhas

[~ Eixo [ Epen ¥ [T Bz

Aiuda | << Ankerior | Sequinte => | Terminar I Cancelar |

Nesta janela, para além de se atribuir um titulo ao grafico, so
interessa mostrar um titulo de eixo para o eixo Y, pelo que se
insere ai a respectiva designacdo. Apds isto, clicar no botao
Terminar, para que o grafico aparecg¢a na folha de calculo, na area
que anteriormente especificada, como se vé na imagem seguinte.

A B | e | B [ B8] E G H

Artigos Janeiro |Fevereiro (Margo

Discos 200 250 300
Livros 305 268 250
Revistas 3JB6 340 369

Vendas - 1.° Trimestre

WD |0 |~ [ | | R |l P =

[0 DEcos
W Livies
[ Revitas

,_.
oo
U nidades vendidas

24 Fevereio
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6.1 Criar um grafico de tipo xy

Os graficos xy sdo muito Juteis para
representacao, por exemplo, de dados cientificos,
pois permitem-nos uma grande flexibilidade ao
nivel da representagdo de pontos oriundos de
medigcdes experimentais, interpolagdo opcional
por meio de linhas que se ajustam aos pontos e
ainda ao nivel da formatacdo dos eixos, com
definicdo das escalas de leitura.

Para criar um grafico de tipo xy, comecar por
seleccionar o intervalo em que se encontram os
valores a representar, clicando e arrastando. Em
regra, €& conveniente seleccionar também as
etiquetas associadas, presentes na linha de
cabecalho, pois estas aparecerao
convenientemente no grafico.

Considerando o exemplo das séries de dados da
figura ao lado, trata-se de um intervalo da folha
de calculo que contém duas colunas de valores
associadas as grandezas fisicas “f” e “Z”, que
aparecem, com as suas unidades, na linha de cabecgalho.
Desejamos entdo construir o grafico correspondente aos pontos
definidos pelos pares de valores das varias linhas.

|k

Clicando na barra de ferramentas sobre o botao ou em
alternativa na barra de menus em Inserir — Grafico... surge a
janela do assistente de graficos, representada a seguir.

Assistente de graficos x|
Passos Seleccionar um tipo de grafico
1.:Tipo de grafico:
2, Intervalo de dados @ Circular
3. Série de dados E frea Mormal
- @ Linhas

4, Elementos do grafico ) .

@ ® (Dispersdo) [ Aspecto 30 ISimpIes j

@E Reds Forma

Il Cotagdes

l{_ﬁ] Colunas e linhas

Ajuda | <« Ankerior | Seguinte = | Terminar I Cancelar

Clicamos no modo a seleccionar o tipo de grafico, neste caso um
XY (Dispersao).
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Existem diversas variantes de grafico xy. No nosso exemplo,
vamos escolher Apenas pontos, como se mostra na figura
seguinte, embora possam também ter muito interesse outras
variantes, em que os pontos s&o unidos por uma linha ou até é
calculada e representada uma linha de interpolacdo a partir dos
pontos presentes, a qual permite uma boa aproximag¢ao para
valores intermédios, que nao existem na nossa tabela de valores.
Clicamos entdao no botdo Seguinte>> para se avangar para o
proximo passo.

Assistente de graficos x|

2| 1S

Apenas ponkos

Passos Seleccionar um tipo de grafico

1. Tipo de grafico

2, Intervalo de dados

3. Série de dados

4, Elermentas do gréfica

2 [ Crdenar pelos valores %
Il Cotagdes
lﬁ Colunas e linhas

Ajuda | <« Ankerior | Seguinte = | Terminar | Cancelar |

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

Assistente de graficos |
Passos Seleccionar um intervalo de dados

Inkervalo de dados

1. Tipo de gréafico —
|$Fohaz $B32:4C423 [&] |

(" Séries de dados em linhas

3, Série de dados

i (% aéries de dados em colunas
4, Elementos do grafico

|+ Primeira linha coma etiqueta

|_ Primeira coluna como etiqueta

Ajuda | << Anterior | Sequinte == | Terminar I Cancelar |

Clicamos entdo no botdo para avancarmos para o proximo passo,
surgindo a janela da figura seguinte.
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Assistente de graficos x|

Passos Personalizar os intervalos de dados para séries de dados individuais
) . Séries de dados Intervalos de dados
1. Tipo de grafico
2, Intervalo de dados slores » $Folhaz $642: 46423
alores ¥ $Folhaz. $C$2:14C$23

3.:5erie de dados

4, Elementos do grafico

Intervalo para Mome

|
Adicionar | il Etiquetas de dados
|

REemover | 'l
Aiuda | << Ankerior | Sequinte => | Terminar I Cancelar |

Ndo procedemos a quaisquer alteragcbes aqui, mas na
Seguinte>>, desactivamos a “Mostrar legenda”, por ser supérflua
num grafico tdo simples e insere-se os varios titulos, de acordo
com o significado dos dados, como ilustrado.

Assistente de graficos x|

Passos Seleccionar titulos, legenda e definicoes de grelhas
, " Thulo | Circuito RCL I Mostrar legenda
1. Tipo de gré&fico
T Esquerda
2, Intervalo de dados Subtitula I a
% Dirgita
3. Série de dad
Frie fe daros Eixax  [F(MHz) € Topo
4, Elementas do gréafica
= Eixo ¥ IZ(Ohm}I " Base
ExoZ |

Moskrar grelhas

Ei

Ajuda | <« Ankerior | Seguinte == | Terminar I Cancelar

[v! Ejzeo ¥ [T Eixo 7

Activar o Mostar grelhas tanto do Eixo X como do Eixo Y que ira
mostrar um padrdo de linhas perpendiculares auxiliares de leitura
dos valores.

Finalmente clicar no botdo Terminar, resultando entdo o grafico
representado a seguir, que mostra a variacdo da impedéancia de
um circuito RLC numa determinada gama de frequéncias.
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Circuito RCL
900
m
800 m
]
g ¥
700 |
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[ |
m B
600
gn §
[ |
gu E

. 500 u ..
€
N
© 400
N

300

200

100

0
89,0 90,0 91,0 92,0 93,0 94,0 95,0 96,0
f (MH2)

Note que as etiquetas presentes nos eixos do grafico tém
exactamente o aspecto dos valores que estavam na tabela de
origem. No entanto, é possivel alterar quer os formatos visuais e
numéricos, quer as escalas, por meio da formatacao dos eixos,
como se indica no topico seguinte.

6.2 Modificar as caracteristicas de um grafico

Como um grafico apresenta um numero consideravel de
pormenores de configuragdo, apos a respectiva criagcdo podemos
ndo ficar satisfeitos. E conveniente entdo dispor de funcdes que
nos permitam modificar as caracteristicas do grafico.

Antes de tentar modificar algo, ha que distinguir trés situacodes
relativas ao estado da selecc¢ao do grafico:

e O grafico ndo se encontra de forma nenhuma seleccionado.
Desta forma, ndo é possivel efectuar qualquer modificacéao.

e Quando aplicado um clique do rato sobre o grafico aparecem
nos cantos e a meio de cada lado do grafico, uns pequenos
quadrados verdes que permitem o redimensionamento geral
do objecto grafico, como mostra a 12 figura seguinte.

e Quando aplicado um duplo-clique sobre o grafico, provoca a
entrada num nivel de edicdo que nos permite alterar as
diversas propriedades do grafico propriamente dito, como se
pode apreciar pelas designacbes das entradas do menu
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Formatagdo que aparece. Notemos que nesta fase aparece
no grafico uma moldura caracteristica, como se vé na 2°
figura seguinte. Conforme acima referido, a entrada neste
modo de edicao também pode ser efectuada apdés um clique
simples sobre o grafico e depois seleccionando a entrada de
menu Editar.

e
Ficheiro Editar Yer Inserir Formatar Ferramentas Dados Janela  Ajuda x
BB EEsR EXS -¢H- @k a8/ §
& b I j ID,DDcm Z’ I- Preta j a ICor ﬂll:l Azul 5 ﬂ & & | [J 5% 1= [D@ |
|E28 | KE = |
A1 8 [ ¢ T o e F [ ¢ [ n [ 1 T
1
N f (MHz 0 = o
N - qu i ) i(33) Circuito RCL
N 903 493 a0
[ 5 | o0 5 504
| 6 | 208 515 800 ]
7| 910 526 gt
| 5 | N3 538 700 ..
o | 915 551 g
| 10 | N 564 £00 gn ®
11 | 920 578 gn B8
|12 | 923 592 500 g =S [ L
15 | 525 7 E .
| 14 | 928 B23 [SRFTN] [—
15 | 530 B39 N
| 16 | 933 [lala] 300
17 | 935 B75
| 18 | 938 Ba4 200
10 | 5410 714
| 20 | 943 75 100
o1 | 545 758
22 | 545 762 0
| 23 | 95,0 807 a0 a0 210 220 33,0 94,0 45,0 %0
24 | f(MHD)
| 25 | = m m
| 28 |
27
> ¥ [, Falhal ' Folha2 { Folhas / KD | L|—I
| [ Predefinicaa | | [* [ [41esaioss £5% 14,56 x 10,66 [@——e——® [10%
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Ficheiro Editar ‘Wer Inserir Formatar Ferramentas Janela  Ajuda
E-EH= B& - B
A | B C D E F | G | H I f] ZI
z f(iHz) Z(0) - 1
N 00 53 Circuito RCL
N 903 493 9w
| 5 | 05 504
| 6 | 908 515 a0 ]
EN 310 526 nt®
e | 913 538 - g1 "
En 815 851 a5
10 | 918 564 50 gn®
11 | 52,0 578 gn ¥
1z | 923 592 _ sm g uE m®
13 925 GO7 £
| 9| £ ™
| 14 | 928 623 2 4m
| 15 | 930 635 ™
| 16 | 233 556 300
| 17 | 935 675 [—
| 18 | 938 524 200
| 19 | 940 714
| 20 | 4.3 735 100
| 21 | 45 758
| 22 | 948 78 0
| 23 | 950 807 89,0 90,0 9.0 920 930 a4 a5 g0
| 24 | £ iz
| 25 | Propriedades do objecto...
% Disposicdo +
— Formatacdo v X "
28 ; _ ;Ib Tipa de grafica...
m ’Ib = % il :l Inte rvalos de dados.. .
30
EN 5 Copiar
E [?_:, Calar
T > [T Faar) Folnaz (FaRas /1Ll | o
| Area do gréfico seleccionado ’_

No modo de edicado das propriedades do grafico, torna-se visivel a
barra de formatagédo de graficos:

* A

= A% | i

Formatacao

7k E

As finalidades dos varios botdes s&o indicadas por pequenos
rotulos que surgem quando o cursor do rato passa sobre eles. Os
efeitos das alteragdes tornam-se imediatamente visiveis.

Para abandonar o modo de edicdo do grafico, basta clicar numa
zona fora da area do gréafico.

6.3 Apresentar legendas num grafico circular

Entre no modo de edigdo das propriedades do grafico e aplique
um clique duplo em cima das fatias do grafico, o que faz aparecer
0os quadradinhos verdes de redimensionamento, bem como uma
janela com separadores para alteragdo das diversas propriedades
aplicaveis. Como se vé na figura, existe a possibilidade de fazer
aparecer junto a cada fatia o texto da respectiva etiqueta, bem
como o valor ou a percentagem associados.
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48 manual_mulheres.ods - OpenOffice.org Calc - |EI|5|

Ficheiro Editar Yer Inserir Formatar Ferramentas Janela  Ajuda

B EH RS XE0nI D[

A | B | c [ D [ E F G -
] =
Z
3
4 Formatacao ¥ X - ]
: b EE]AS ) i
7
g Puositivas 30%,
9 Megativas B0 %
10 —
11 . W positivas
1z M hegativas
13
i; E‘{Ponto de dados 2, série de d.
16
17
15
19 - L] n
20
21 =
i 4| ¥ |#1[ Folhal £ Falhaz s Folhas / |4] | 3 |
| Série de dados 'Coluna ' seleccionado ’T
Série de dados x|
Opedes I

Contornos I Area | Transparéncia | Carackeres | Efgitos de tipo de letra  Etiquetas de dados

[w FMostrar walor como nomero:

Formako numérico. .. |

[ Mostrar walor coma percentagem

Formato de percentagem. ..

[ Mostrar categoria

[~ Mostrar chave da legenda

Separador IEspa;-:u j

Colocacdo IMais adequado j

Ik I Cancelar Aijuda Repaor
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7. Exercicios

e Para uma determinada folha de dados Insira e/ou remova
linhas e colunas.

e Formate correctamente os tipos de dados adequados ao
conteudo das células.

e Crie um grafico do tipo X/Y.

e Construa uma fungdo SOMAR-SE tendo em conta uma
transacgao que devera ser superior a 15000€
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OpenOffice Calc como Bases de Dados

- Definir um intervalo de dados
- Ordenar um intervalo de dados

- Filtros
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1. Introducao

As bases de dados possuem actualmente uma grande importancia,
num mundo em que cada vez temos mais informacao disponivel e
acessivel. E normal ja se falar por vezes em excesso de
informagao ou inundacgao de informagao. Sendo assim, torna-se
muito importante dispor de processos de organizagdo e de
filtragem da informacdo, de modo a se conseguir, de forma
eficiente, ter acesso as informag¢des que se procura. Por outro
lado, em muitas esferas da actividade humana, a informacao
constitui a base dos processos de decisdo, e por isso €& vital
dispor de sistemas de informacao, nos quais as bases de dados
ocupam, como nao poderia deixar de ser, um lugar de destaque.

A Wikipédia refere que a expressdao base de dados foi criada
inicialmente pela comunidade de computacdo para indicar
colecgdes organizadas de dados, armazenadas em computadores.
Em termos mais técnicos, uma base de dados € uma coleccao de
registos armazenados num computador de um modo sistematico,
estruturado, de forma que um programa de computador possa
consulta-lo para responder a questdes.

Estruturalmente, em linguagem de bases de dados fala-se em
registos e em campos. Um registo € um conjunto de valores
associados a um objecto ou ocorréncia, 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 caracteristicas) desses
objectos ou ocorréncias, por exemplo, os campos Nome, ldade,
Profissdo, Morada seriam atributos dos empregados de uma
empresa.

Podemos usar as aplicacdes de folha de calculo como o Calc para
trabalhar com bases de dados estruturalmente simples, mas que
ja nos permitem utilizar fungdes de grande interesse, como por
exemplo as fung¢des de filtragem da informagdo com vista a
responder a consultas.

Tratam-se entdo de bases de dados em formato monotabela, que
sao representadas no Calc, como o nome indica, sob a forma de
uma tabela, constituida, como habitualmente, por Ilinhas e
colunas. Assim, as linhas da tabela corresponderao aos registos e
as colunas da tabela corresponderao aos campos.

Uma base de dados monotabela é normalmente constituida por
uma linha de cabecalho que mostra os nomes dos campos,
seguida dos registos, que podem ser em grande quantidade.

As funcbes uteis para trabalhar com dados sdo as que aparecem
no menu Dados.
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2 Definir um intervalo de dados

Antes de se iniciar a utilizacdo das funcdes de dados, deve-se
indicar ao Calc que a tabela que contém os dados sera
considerada um intervalo de dados, o que vai facilitar a aplicacao
das varias funcbes do menu Dados. Para tal, colocar a célula
activa numa posicao qualquer do interior do intervalo de dados e
na barra de menus, clicar em Dados— Definir intervalo...

Nome

x|

\Vendas |

| cancelar |

| Ajuda |

| Adicionar

Intervalo
|_$Venda51.$ﬁ$1:$E$8[JD

Opces
Contém efiquetas de colunas

[ In=eritfeliminar células
[] Manter formataciio
[] Nfio guardar dados importados

origern:
Operactes:

Na janela que aparece, deve-se atribuir um nome ao intervalo de
base de dados. Clicando no botdo Mais, pode ainda visualizar
outras opg¢des. Normalmente €& importante certificar de que a
opcao Contém etiquetas de colunas esta seleccionada, pois €
habitual que o intervalo de base de dados seja iniciado com uma
linha de identificagdo dos campos.

3. Ordenar um intervalo de dados

Colocamos a célula activa numa qualquer posi¢cao dentro do
intervalo de dados e depois clicamos, a partir da barra de menus,
em Dados— Ordenar...
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Ordenar

krltérlus de classlflcagil:l| Opgbes |

Ordenar por
(@) Ascendente

|vendedor =5 B
() Descendente
Depois por
TR () Ascendente
[Data da venda i
(@ Descendente
Depois por
: (3 Ascendente
|- indefinida - =

() Descendente

OK ]| Cancelar H Ajuda || Repor |

Como se vé no exemplo acima representado, a ordenacido pode
ser efectuada definindo varias prioridades, por exemplo primeiro
ordenar os registos por nomes dos vendedores alfabeticamente de
forma ascendente, isto €, de A a Z, e depois por datas de venda
de forma decrescente, isto é, da data mais recente a data mais
antiga. Sendo assim, a ordem pela qual aparecerdao os registos
(linhas da tabela) sera alterada. Sao possiveis, no maximo, trés
critérios de ordenacgao.

4. Filtros

Um intervalo de base de dados pode conter largos milhares de
registos e mesmo em situagdes de menor dimensao pode tornar-
se muito dificil, demorado e sujeito a erros extrair informagdes
dos dados. E vulgar procurar respostas a diversas questdes sobre
os dados, ou seja, encontrar respostas através de consultas a
base de dados. Muitas vezes é importante ocultar registos da base
de dados para que apenas fiquem visiveis o0s registos que
correspondam a determinados critérios. Este processo denomina-
se filtragem. Os registos que ficam ocultos ndo sado apagados,
pois permanecem na base de dados, embora ndao fiquem visiveis.
Numa lista se encontra filtrada, ha “saltos” na numeracdo das
linhas do intervalo de dados visualizadas, o que indica que ha
linhas ocultas.

Se apés filtragem de um intervalo de base de dados se retirar o
filtro, os registos ocultados pelo filtro tornar-se-do de novo
visiveis. O Calc coloca a disposicéao trés tipos de filtros, cada um
com as suas particularidades:
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e Filtro automatico - funciona de acordo com valores
especificos que aparecem nos registos e sédo seleccionados
em caixas de combinacdo que aparecem associadas aos
campos, na linha de cabegalho.

e Filtro padrédo - funciona de acordo com condigbes de
filtragem especificadas numa janela de dialogo.

e Filtro avancado - funciona com base em critérios de
filtragem especificados em células.

4.1 Aplicar um filtro automatico

Colocar a célula activa numa qualquer posi¢cao dentro do intervalo
de dados e depois clicar, a partir da barra de menus, em Dados —
Filtro — Filtro automatico. Aparecem, na linha de cabecalho, os
botdbes associados as caixas de combinacdo que nos remetem
para valores de filtragem especificos. Esses valores sdo os que se
encontram em cada coluna da tabela.

A B C D E |

W Pais £ Vendedo Montante da Vend:3 Data da vend:& Nimero da Encomend:
2 |Espanha |UEEEEN -] 440,00 € 16-07-2003 10248
3 |Espanha - Padrdo - 1.863.40 € 10-07-2003 102439
4 |Brasil - Top 10 - 1562 B0 € 12-07-2003 10250
5 |Brasil  Antunes 654 06 € 15-07-2003 10251
6 |Brasil Borges 3697 90 € 11-07-2003 10252
7 |Brasil Fonseca 1.444 80 € 16-07-2003 10253
g |Espanha Gongalves 556 B2 € 23-07-2003 10254
9 |Espanha :E_””q”ES 2490 50 € 15-07-2003 10255
10 |Brasil Riiléim | | 517 80 € 17-07-2003 10256
11 |Brasil Rodrigues = 1.11990 € 22-07-2003 10257
12 |Brasil d E: 161488 € 23-07-2003 10258
13 |Brasil  Antunes | 100,50 £] 25-07-2003 10259
14 |Brasil  Antunes 1504 65 € 29-07-2003 10260
15 |Brasil  Antunes 44800 € 30-07-2003 10261
Clicando num dos botdes do filtro automatico, abre-se a

respectiva caixa de combinacdo. Pode agora seleccionar um dos
valores da caixa, para filtrar os registos de modo que apenas
continuem visiveis aqueles que contiverem, nesse campo, o valor
seleccionado. Assim ao clicar na caixa de combinagdo que se vé
na figura acima, em “Antunes”, apenas ficardo visiveis os registos
em que este nome apareca.

Esta filtragem pode ser combinada com outras filtragens dos
outros campos. Por exemplo, apos escolher “Antunes” pode clicar
no botdo do campo “Pais” e seguidamente, na caixa de
combinacao que se abre, em “Brasil”. Isto fara com que se passem
a ver apenas os registos em que o valor do campo Pais é Brasil e
o valor do campo Vendedor é Antunes. Desta forma estariamos a
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responder a seguinte consulta: quais os dados das vendas
efectuadas por Antunes para o Brasil?

Note bem que a aplicacdo de filtragem em varios campos em
simultdneo efectua uma fungcao légica E, ou AND, (conjuncéao)
entre os varios critérios.

Nas caixas de combinagdo aparecem ainda outras possibilidades:

e - Tudo - se clicarmos nesta opc¢éao, deixa de haver filtragem
associada a este campo.

e - Padrdo - abre-se a caixa de dialogo para associar um
filtro-padrao (ver o topico Aplicar um filtro-padréao). Um filtro-
padrdo soO6 permite 3 critérios de filtragem, caso seja
necessario um numero relativamente elevado de critérios
sera conveniente primeiro definir o filtro-padrao e s6 depois,
nos outros campos, por via dos respectivos botdes de filtro
automatico, sobrepormos (funcado logica E, ou AND) outros
critérios, seleccionando os valores especificos de interesse.

e -Top 10 — mostra os 10 valores mais altos que ocorrem num
campo numérico. Por exemplo, no caso de esta opcédo ser
seleccionada no campo Montante da Venda na ilustragao
acima, por exemplo, ficardo visiveis o0s registos que
contiverem os 10 maiores valores de montantes de vendas.

4.2 Remover um filtro automéatico

Para remover completamente o filtro automatico, comece por
colocar a célula activa no interior do intervalo de dados e depois
clicar, a partir da barra de menus, em Dados— Filtro— Filtro
automatico. E o que se representa na figura seguinte.

Vendas.ods - OpenOffice.org Calc

r Formato Ferramentas Janela Ajuda

%; |:=§ Eg ﬁ& Asc Definir intervalo... ] (g) .;l ﬂ '5 2 E\.a \g) ﬁ
- Seleccionar intervalo..,
*Jlw [~ N | A v 8 o eEaE O -

Ordenar...

c Subtatais... Filtro padrio... _l_
Montante da Vend:E D Validade... W Flltro avarcadao..,
44000 € ;
1863 40 € I Eemover. filtro W
556 62 € Consolidar... Dcultar filtro aytomatlco
2.490 50 £ Destague v 10255
l 1.873,80 €L Acsistente de dados v 10263
B95 B2 € 10264
64220 € | Actualizar intervalo 10268
48,00 € 30-08-2003 10271
1.456,00 € 06-08-2003 10272

87 INFORMATICA - NIVEL INTERMEDIO



ANJAF- ASSOCIAGAO NACIONAL PARA A ACGCAO FAMILIAR

2009

4.3 Ocultar um filtro automatico

Para manter filtrado o intervalo de dados mas com os botdes de
filtro automatico oculto, clique, a partir da barra de menus, em
Dados— Filtro— Ocultar filtro automatico. Em seguida, se o
pretender, pode remover completamente o filtro, clicando, da
mesma forma, em Dados— Filtro— Remover filtro. Estas opcdes
encontram-se ilustradas na figura acima.

4.4 Aplicar um filtro-padréo

Colocar a célula activa numa qualquer posi¢cao dentro do intervalo
de dados e depois clicar, a partir da barra de menus, em Dados—
Filtro— Filtro padrao...

Como pode analisar pela figura seguinte, apds o aparecimento de
da janela, pode indicar os critérios de filtragem desejada.

Pode aplicar até um maximo de trés critérios, que seréao
combinados por meio de fungdes logicas OU e E (OR e AND). Por
exemplo, no caso ilustrado, estamos a especificar que desejamos
que fiquem visiveis apenas os registos que se refiram as vendas
efectuadas para o Brasil, cujo montante seja superior ou igual a
5000,00 €. Trata-se, claro de dois critérios, combinados por meio
da funcéao légica E (AND), que também seleccionamos na mesma
caixa de dialogo.

Filtro padrao

Critérios de filtro |T
Cperador Nome do campo Zondicdo Yalor —|
Pais s | = 2 | |Brasil [+] | Ccancelar |

E % | |Montante da ven= | |== = | [ 5000 [~ |—A1uda |
[—:l - nerhurm - : s

Cuidado porque que por vezes pode ser induzidos em erro ao
tentarmos traduzir critérios da linguagem natural para a linguagem
das funcgbes logicas. Por exemplo, se quiser obter apenas os
registos relativos a Portugal e a Espanha, excluindo os de outros
paises, teriamos de seleccionar a fungdo OU (OR) e ndo E (AND)!
Em termos de operagbes de conjuntos, OU corresponde a uma
reuniao e E a uma interseccao. Ora é claro que pretende a reuniao
dos registos de Portugal com os registos relativos a Espanha. A
intersecgao seria o conjunto vazio.

4.5 Utilizar expressoes regulares

Num filtro padrdo ou num filtro avancado, podemos também usar
expressdes regulares. Como nos diz a Wikipédia, uma expressao
regular, na Informatica, define um padrdo a ser usado para
procurar ou substituir palavras ou grupos de palavras. E um meio
preciso de se fazer buscas de determinadas porg¢cdes de texto.
Assim, no caso de, por exemplo, num dos nossos critérios de
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filtragem, pretendermos todos os nomes de vendedores

comecgados por R, definiriamos a condicao:
Vendedor = R.*

O ponto seguido de asterisco significa qualquer sequéncia de
caracteres, pelo que os registos contendo os valores Rodrigues e
Reis seriam incluidos nos resultados. De igual forma, a expressao
.*2004 corresponderia a qualquer data do ano 2004.

Mas no caso de algum dos nossos critérios de filtragem conter
uma expressao regular, sera necessario indicar ao Calc esse
facto, assinalando a caixa de verificagao correspondente, que fica
visivel quando pressionamos o botdo Mais, como se pode ver na
figura seguinte.

Filtro padrao

Criterios de filtre —]

Operado’ Mone do campo Condicio Yalor | 2
[wendedor R s | [we [+] | concela |
E 3| [patadavenda 2| [= 3 | [*20m Lx) [ Auga |
| 2 | |- nenhum -
| Mais 2|
Opcides

[] Sensivel & mailsculas e minlsculas
[/] © intervalo contém etiquetas de coluna

[] Coplar resJitados para

[7] Expressdo regular
[] Sem duplicacdo

[] Manter critéros de Tiitro

|- indefinido - + | [$vendassGsl

&)

Interralo de dados:  $¥Wendas.$4%1:$E$800 (ndo identificados)

4.5.1 Copiar para um intervalo os resultados de filtragem
Na mesma caixa de dialogo em que se definiu os critérios de
filtragem, clicar no botdo Mais, o0 que expande a janela na sua
parte inferior, como se vé na figura acima.

Assinale a caixa de verificacdo Copiar resultados para e
seguidamente clicar no botéo (Reduzir)r:}"I para escolher, clicando,
uma célula que sera o canto superior esquerdo do intervalo de
células em que serdo dispostos os resultados da filtragem. Para
voltar a caixa de dialogo em que se procede a especificagado dos
critérios, clique no botdo (Maximizar) L notando que a célula
seleccionada para inicio do intervalo de saida do filtro aparece
referida. No exemplo ilustrado, sera $Vendas.$G$1.
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4.5.2 Aplicar um filtro avancado

Os filtros avangados funcionam com base em critérios que sao
escritos em células da folha de calculo, Assim, comece por
seleccionar, copiar e colar para uma zona livre da folha de calculo
a linha de cabecgalho do intervalo de dados que pretendemos
filtrar.

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

(3 H I ] K.
Pais Vendedor [Montante da Venda |Data da venda |Nimero da Encomenda
Brasil Silva >=2000 2004
Espanha Gongalves 2003

Neste exemplo, estamos interessados na filtragem que resultara
na visualizagdo apenas dos registos do intervalo de dados que
dizem respeito as 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 Gongalves durante o
ano de 2003.

Repare que entre os critérios dispostos ao longo de uma linha sob
o cabecalho estdao implicitas funcbdes logicas E (AND), enquanto
entre uma linha e outra linha se processa uma funcédo OU (OR).

Sobre a aplicacao destas funcdes e sobre a notagcdao aqui
empregue para o0s critérios associados as datas, V.,
respectivamente, os topicos acima Aplicar um filtro-padrao e
Utilizar expressoes regulares.

Se pretende aplicar dois ou mais critérios ao mesmo campo numa
linha, tera de repetir esse campo no cabecgalho duplicado, como se
pode ver no exemplo ilustrado 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, serdo aceites pelo filtro 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 varios critérios, que, como € sabido, serao
combinados por uma funcao l6gica E (AND).
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] H I i 8 L
Pais Vendedor |Montante da Venda |Data da venda |Data da venda |[Nimero da Encomenda
Brasil Silva ==2000 >=1-1-2003 ==30-06-2003

Apds escrever os critérios, coloque a célula activa numa qualquer
posicdo dentro do intervalo de dados e depois clique, a partir da
barra de menus, em Dados— Filtro— Filtro avangado...

Aparece a caixa de dialogo intitulada Filtro especial:

Filtro especial

Ler critérios de filtro a partir de T|
- inaznnido - s | [$vendas3G$li§Kss | || ;—
. = | Cancelar |
Dpcoes —_—
[] Sensivel & maid=culas e mindsculas Expressdo reqular | Ajuda ]
o ' ' [] Sem duplicagdo
[] Copiar resultados para Manter critérios de filtre
- indefinido - 4+ | [$vendas.$G$6 | (=]
Intervalo de dado: $Vendas. $A%1:$E$800 (Wenda)

Nesta caixa, comece por indicar onde se encontram os critérios de
filtragem, clicando no botéao &1 (Reduzir) e depois seleccionando,
mediante clicar e arrastar, o intervalo de células em que se
encontram os critérios que definimos, incluindo a linha de
cabecalho.

Clique entdo no botdo (Maximizar) [ para voltar a caixa de
dialogo.

No exemplo ilustrado, como se esta a usar expressdes regulares,
cligue seguidamente no botdo Mais e ndo se esqueca de assinalar
a caixa de verificagao correspondente.

Se interessar que os resultados da filtragem aparegam numa zona
da folha de calculo distinta da do intervalo de dados original,
assinale ainda a caixa de verificacdo Copiar resultados para e
seguidamente, utilizando o botao 2 (Reduzir) associado, pode
clicar numa célula que deseje como canto superior esquerdo do
intervalo onde quer que os resultados sejam apresentados.

Para voltar a caixa de dialogo, clique no botao & (Maximizar).

Clique agora em OK para aplicar o filtro, o que tera 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 aparegcam sobre o
préprio intervalo de dados, com ocultacdo de linhas, e nao
copiados para uma zona distinta da folha de calculo, entdo sera
pouco aconselhavel que a zona de especificagdo de critérios seja
ao lado do intervalo de dados original, pois a ocultagdo de linhas
resultante da filtragem podera afectar a zona de especificacado de
critérios. Nestes casos, seria mais aconselhavel copiar a linha de
cabecalho e definir os critérios numa zona abaixo do intervalo de
dados original.

Brasil  Silva ==2000 |.*2004
Espanha Gongalves 2003

Pais  |[Vendedor |Montante da Venda |Data da venda [Niimero da Encomenda

Espanha Gongalves 249050 € 15-07-2003 10255
Espanha (Gongalves 1.873,80 £ 31-0v-2003 10263
Espanha (Goncalves LAb T E 10-10-2003 10324
Espanha Gongalves 88 A0 € 21-10-2003 10331
Espanha Gongalves 166,00 € 256-12-2003 10386
Brasil | Silva 212320 € 16-01-2004 10413
Brasil | Silva 10.495 B0 £ 21-03-2004 10479
Brasil | Silva B8.623 45 € 16-05-2004 10514
Crasil Silva 4.100,00 < 12-05-2004 10530
Brasil | Silva 10.191,70 € 13-06-2004 10540
Brasil | Silva 246525 € 19-06-2004 10570
Brasil | Silva 272005 € 01-09-2004 10638
Brasil | Silva 207120 € 10-10-2004 10693
Brasil | Silva 3.118,00 € 18-11-2004 10742
Brasil Silva 219600 £ 28-11-2004 10748
Brasil | Silva 4.337 00 € 03-12-2004 10762
Brasil | Silva 360322 € 19-12-2004 10772
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Internet

Acessso ao Browser e ao Correio Electronico

- Configurar o Navegador de Internet Mozilla Firefox
- Configurar Cliente de Correio Electrénico Mozilla Thunderbird

- Gestao de Perfis Mozilla
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1.Navegador de Internet Mozilla Firefox

O Mozilla Firefox € um navegador de Internet de crescente adeséo
pela sua facilidade, interface amigavel e principalmente
estabilidade perante a varios tipos de tecnologias utilizadas na
Internet como paginas desenvolvidas em Java entre outras.

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

Vejamos o ambiente do Mozilla Firefox, comegando pelo interface

Portalido Ministerio da Justiga: P'a'glna'lnli:'lal - Mozilla Firefox

File Edit View Go Bookmarks Tools Help

t=

"~r" - \_:/") - g \:I @ , http:/fwmw.mj.gov.ptisections/home E' O o @- _(2) |

I [ Potal da Justiga || TribunaisNet ®3Diario da Republica || Linius |(3)

O Ministério | Links | English e

Portal da Justica ’
A Justica ao servigo do cidadao e das empresas
e MINISTERIO DA JUSTICA
|Pagim Inicial | Justica & Pessoas & Bens | Emprasas & Profissdes & Informagdoe | Documentos e Seach | | Lok
Tribunais Negdcios Emprego Eventos Publicagoes Advancad search

[»|Contactos e Horarios

Ministro da Justica
reconhece Judaismo

e Islamismo como Justiga e Tribunais
religides radicadas + Justigade A a Z: um ano de Governoe
em Portugal pistas para o fuluro

} Simplex - Programa de Simplificagao
ATt O ! Administrativa e Legiskativa

hoje os
radi

‘ Unidade de Missao para a Reforma Penal

unic
a de Lisboa.

.mais info i Novo Mapa
Judiciario

Informagao e Eventos GEE

..majs Justiga e Tribunais

3 Obras nos tribunais de Vila Nova de Famalicio e @ Ministro da Justia dd posse aos membros da Pessoas e Bens

Penafiel recebem visita Comissio de Protecgio as Vitimas de Crimes * Documenta Unica Aulomével - DUA
e o e =
|ﬁ Find: | | @ ext @ = f Match case | (4)
Done

(1) Barra de Menus -Esta localizada na parte superior com todas
as fungdes da aplicagao.

(2) Barra de Navegacao:
e Recuar uma pagina -Volta a pagina anterior. Se
pressionarmos a seta para baixo que encontra-se do lado

direito do botdo, conseguimos uma lista de paginas
anteriores visitadas.

e Avancar uma pagina - Avancga para a pagina seguinte.

e Recarregar a pagina actual - Actualiza a pagina actual.
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e — Parar de carregar a pagina actual - Para o carregamento
da pagina.

e — Barra de enderegcos - Local onde introduziremos os

enderegcos que desejamos aceder na Internet. Se
carregarmos na seta que se encontra do lado direito,
obteremos uma lista com as ultimas paginas visitadas.

e — Motor de pesquisa Google - Neste navegador de Internet
foi incluido um campo destinado a pesquisas no motor de
pesquisa mais utilizado nos dias de hoje, o Google.

(3) Barra de Marcadores -Temos finalmente a ultima barra com
marcadores para algumas paginas (pré-definidas ou definidas pelo
utilizador) que permitem aceder mais facilmente as mesmas.

1.1 Pesquisas Automaticas em Motores de Pesquisa

O Mozilla Firefox permite pesquisas automaticas em varios
motores de busca, para isso devera o campo de pesquisa ao lado
da barra de enderegos que contem o logétipo do Google por
defeito. Os restantes motores de busca poderdo ser seleccionados
clicando na setinha que esta mesmo ao lado do logétipo do
Google.

1.2 Pesquisas Internas

Se quiser fazer uma pesquisa numa pagina activa, seleccione no
menu "Editar" a opc¢ado "Localizar Nesta Pagina", ou utilize a
combinagado de teclas CTRL+F. Observe que no fundo da janela
ira aparecer um campo onde pode inserir o texto a pesquisar (4).

1.3 Marcadores

Para guardar qualquer pagina nos marcadores (vulgarmente
conhecidos como favoritos) é tdo facil como arrastar o URL da
barra de enderecos 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.

il
G - Organizar - i=: Wer~ s Importar e Fazer Copia de Sequranca - I Pesquisar em 'google’
4 Histérica || mame |E... | Local |
|£] Etiquetas %‘1 YouTube - Google AdSense Steps to Success hitkp: ffuin, youtube . camfwatch?y. .
=l m Todos os Marcadores @ Gaogle Maps APT - Google Code http:ficode.goagle. com/apis/maps/
# | E Barra de Marcadores ,J Gaogle Maps APT Introduction hitp:fidoug. ricket, com/gdd2007 ]

i Menu de Marcadores ,J GMapEZ - Get Started http:fin1se. net/gmapez/start, hirml
| Marcadores Recentes =/ TIP: Alkernative to paging on My Maps (UPDA. .. http:figroups.google.de/group/Go. ..
£ Etiquetas Recentes
|| webapps
|| hacks
L Ees
|__|Fontes
|| design
L macosx Iome: | google
| startups -

Descricdo:
|| electranica
|__|Feng shui
|__|bibilatecas
| linterfaces ;I
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2. Cliente de Correio Electronico Mozilla Thunderbird

2.1 Configuracgao inicial

A instalagdo ¢é muito simples, basta aceder ao site
http://www.mozilla.com/thunderbird/ e carregar em Download, tal
como apresentado na figura seguinte.

T [mumdarbird - Reelaim yeur inhog - Meziits Firelax

re powerful than ever. It's

Eeep Your Vital Information Orgamized

sectre and Protect Your Mail

Por omissdo, a aplicagdo vem em Inglés e para o sistema
operativo Windows. Se se pretender instalar o programa em
Portugués ou num computador com um sistema operativo diferente
(Mac OS ou Linux), basta aceder ao link acima assinalado. Assim,
vai ser aberta uma nova pagina com varias linguas disponiveis e
diferentes versdes de sistemas.

Exemplifica-se a configuragcdo da aplicacédo em Inglés, mas antes
teremos que instalar o programa. A primeira janela do assistente
de instalacdo da as boas vindas ao utilizador e recomenda o
encerramento de outras aplicagdbes que estejam abertas pois,
assim, evita-se que se tenha de reiniciar o computador no final da
instalacdo. Pressionando em Next, € apresentada a janela com os
termos e condi¢gbes. Para prosseguir com a instalagao, deve dizer
que aceita os termos e carregar em Next. Por fim, deve
seleccionar a opgado Standard para iniciar a instalagdo com as
opcbes por defeito e no final, seleccionar a opgdo que corre o
programa e carregar em Finish.

1° Passo - Ja alguma vez utilizou nesse computador um programa
de leitura de e-mails? Se sim, pode importar as definicbes da
conta, o correio e os contactos de um dos seguintes programas:
Outlook Express, Microsoft Outlook ou Eudora. Vai-se supér que
nao se pretende importar configuragdes nenhumas, mas veremos
mais adiante como fazé-lo.
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Import Wizard

Import Settings and Mail Folders From

Import Options, Account Settings, Addressbook and other data from:
() Outlook Express

(1 Qutlook
() Eudara
@i

I Mext = ] [ Zancel

2° Passo - Que tipo de conta pretende configurar?

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

Seleccione Email account.

File Edit ‘iew Go Message Tools Help
* L | —
- 7 8 - Subject or Sender
et Mail ‘Write  Address Book

Account Wizard @ E
&l Folders E

New Account Setup

In order to receive messages, you first need to set up a Mail or
Mewsgroup account,

This Wizard will collect the information necessary to set up a Mail or
Mewsgroup account. IF you do not know the information requested,
please contact your System Administrator or Internet Service Provider.
Select the bype of account you would like to set up:

() RS5 Mews & Blogs
) Gmall

O Mewsgroup account

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

Na primeira janela pede-se o nome e o enderego da conta que
esta neste momento a configurar. O nome pode ser qualquer um,

97 INFORMATICA - NIVEL INTERMEDIO



ANJAF- ASSOCIAGAO NACIONAL PARA A ACGCAO FAMILIAR
2009

mas sera o que vai aparecer como remetente do seu correio. O
enderecgo tem de ser obrigatoriamente o seu e-mail.

Account Wizard @

Identity

Each account has an identity, which is the information that identifies
vou bo others when they receive your messages.

Enter the name you would like to appear in the "From' Field of wour
oukgoing messages (for example, "John Smith™).

Wour Mame: | Jo8o Lopes da Silva

Enter yaur email address, This is the address athers will use to send
email to vou {for example, "user@example.net"),

Email Address: lopessilva@fe. uc. pt

[ < Back l l Mext = I [ Cancel ]

Na segunda janela, o utilizador deve fazer exactamente como
apresentado na Figura 23. E aconselhavel tirar o visto de Use
Global Inbox para uma melhor organizagdo do correio no
Thunderbird. Se o fizer, os e-mails recebidos serdo armazenados
na Inbox da conta criada e ndao numa Inbox global, presente nas
pastas locais.

Account Wizard

Server Information

Select the type of incoming server you are using,

G por O IMAR

Enter the name of vour incoming server (For example,
"mail. exxample. net").

Incoming Server: pop.fe.uc.pt
Uncheck this checkbos ko store mail for this acoount in its own

directory. That will make this account appear as a top-level account.
Otherwise, it will be part of the Local Folders Global Inbox account,

[ Use Global Inbioz: (store mail in Local Folders)

Enter the name of vour outgoing server (SMTP) (for example,
"smtp.example. net"),

Cukgoing Server: [ mail-..uc.pt|.

< Back ] [ Mext > l [ Cancel
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MUITO [IMPORTANTE: apesar do Thunderbird preencher
automaticamente os dois campos desta janela, o utilizador tem de
substituir o conteudo de ambos pelo seu enderego electronico
completo, neste caso, lopessilva@fe.uc.pt

Account Wizard

User Mames

Enter the incoming user name given to you by your email provider (for
example, "jsmith"),

Incoming User Mame: | lopessikva@ie. oo, pt

Enter the outgoing user name given to vou by wour email provider (this
is bypically the same as vour incoming user narme),

Qubgeing User Mame: | lopessilva@fe, uc,pt|

< Back, ] [ Mext = ] l Zancel

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

Account Wizard . gl

Account Name

Enter the name by which vou would like ko refer ko this account (For
example, "Work Account”, "Home Account” or "Mews Account™,

Account Mame: Mall cia. FEUC

< Back ] I [ext = l ’ Cancel
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Por fim, é so6 verificar se os dados estdo todos correctos e
pressionar Finish. A aplicagdo tera inicio e sera pedido ao
utilizador para colocar a password. Por questdes de seguranca,
recomenda-se que nao utilize a funcionalidade do programa que
guarda a palavra-passe.

Account Wizard g]

Congratulations!

Please verify that the information below is correct,

Account kame: Mail da FELIC

Email Address: lopessilva@fe, uc. pt
Incoming User Marme: lopessilva@fe, uc.pt
Incoming Server Mame: pop.fe.uc.pt
Incoming Server Type: POP3

Qukgoing User Mame; lopessilva@fe, uc.pk

Qukgaing Server Name (SMTP):  mail.uc.pk

Download messages now

Click Finish to save these settings and exit the Account Wizard,

I < Back J [ Finish l [ Cancel l

Em principio, ainda ndo sera possivel enviar ou ler mensagens,
pois é necessario configurar algumas opg¢des da conta. Carregue
em Tools > Account Settings > Server Settings. Devera, no
caixilho Security Settings, seleccionar SSL caso se aplique no
seu caso.
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Account Settings

i allda EEHIC Server Settings
LServer Settings

Copies & Folders Server Tvpe:  POP Mail Server

~Composition & Addressing Server Mame: !.E'F'P.ff?'.':"f'.l?'f : Part: @_. Defaul; 995
Disk Space Lser hame: lopessilvai@fe.uc.pk '
TinlEsetbings BelmmRndeorinalmnk
Feturn Receipks Security Settings
security Ise secure connection:

=/ Local Felders ) Mever () TLS, If availlable ) TLS
: ?Likkﬁﬁpei;gs _ |:| IUse secure authentication

Cukgaing Server (SMTP) Server Sethings

[] check for new messages at startup

Check for new messages every llD -j minutes
[] Automatically download new messages

[] Eetch headers only

[] Leave messanges on server

[] Empty Trash on Exit

[ add Accourt. . l Local direckory:

| CDocurments and Settings|pisod Application Data'l,Thunderl:uird'li

[ Remove Account J

[ 4 l [ Cancel ]

Depois, o utilizador tera 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.

SMTP Server g|

Settings

Description: || |

Server Mame: | mail.uc.pk |

Park: |2-5 | Defadlt: 25

Security and Authentication
Use name and password
|ser Mame: | |opessilva@fe, uc, pt |

Use secure conneckion:
() Mo () TLS, if available ) TLS () SSL

I K, l ’ Cancel ]

101 INFORMATICA - NIVEL INTERMEDIO



ANJAF- ASSOCIAGAO NACIONAL PARA A ACGCAO FAMILIAR

2009

Algumas sugestdes: em Server Settings, devera colocar um visto
nas caixas “Check for new messages at startup” e
‘Automatically download new messages”’.

2.2 Importar correio e definigbes de outros programas

Supondo que o utilizador usava um programa de e-mails diferente
deste e ndo pretende perder os seus dados e definicbes, nao tem
de se preocupar. Pode recuperar tudo, dando uso a funcionalidade
de importacdo do Mozilla Thunderbird, desde que a aplicagao que
usava anteriormente seja o Microsoft Outlook, o Eudora ou o
Outlook Express.

This wizard will import mail messages, address book entries, andfor
preferences From other mail programs and common address book
fFarmats into Thunderbird Mail.

once they have been imported, you will be able to access them from
within Thunderbird Mail andfor Address Book,

Select the bype of material to import:

() Settings

[ Mexk = ] [ Cancel J

Fazendo Tools — Import, sdo apresentadas trés hipdteses:
importar a lista de enderecos, o correio ou as definicbes. Apesar
de s6 se poder realizar uma de cada vez, € possivel executar
todas as opgdes. Vamos exemplificar apenas com a importagao do
correio (neste caso do Eudora), visto que o procedimento para as
restantes é idéntico.

Please select the program From which vou would like to import:

Communicator 4,x

Outlook,
Cutlook Express

Eudara mail and address books

[ « Back I [ Next = ] [ Cancel J

Por fim, é s6 aguardar que o programa copie as mensagens da
aplicagédo seleccionada para o Mozilla Thunderbird e esta pronto
para organizar o seu correio.
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3. Gestao de Perfis Mozilla

Tanto o Firefox como o Thunderbird permitem a gestdo de perfis,
0o que, na pratica, permite facilmente fazer uma coépia de
seguranca dos dados. No caso de uma formatacdo ou reinstalacao
de sistema operativo, estes podem rapidamente ser repostos.

NOTA: Ao realizar qualquer das acg¢des a seguir descritas,
ambos os softwares deverao estar fechados.

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

3.1 Localizag&o dos perfis no disco
Para o Firefox e Sunbird:

[Disco de Instalacao]:\Documents and
Settings\[Utilizador]\Application Data | Dados da
Aplicacao\Mozilla\xxxxxxxx.default

Para o Thunderbird:

[Disco de Instalacao]:\Documents and
Settings\[Utilizador]\Application Data | Dados da
Aplicagao\Thunderbird\xxxxxxxx.default

Depois de os perfis serem encontrados, devera ser efectuada uma
cOpia de seguranca. Na reposi¢cao da copia de seguranca a pasta
pode ser colocada onde o utilizador desejar, como por exemplo,
dentro da pasta Os Meus Documentos\Correio Electrénico ou
Os Meus Documentos\Thunderbird

3.2 Gestor de Perfis
Para abrir o gestor de perfis devera clicar no Menu Iniciar >
Executar e escrever o seguinte:

o firefox.exe —profilemanager [para o caso do firefox]

e thunderbird.exe -profilemanager [para o caso do thunderbird]
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Run 2| x|

— Type the name af a prograrm, Falder, dacument, ar
5 Internet resource, and YWindows will open it Faor you,

[

Ik I Zancel | Browse, ., |

De seguida ira aparecer a seguinte janela que lista os diferentes
perfis de utilizador. Pode renomear qualquer um dos perfis
clicando em Renomear perfil....Caso ja tenha efectuado a copia
de seguranga podera Eliminar perfil..., clicando no botao
correspondente.

Criar um perfil permite criar entdo o Novo perfil onde ira definir
um nome para o perfil e a respectiva pasta de trabalho em
Escolher pasta....

Assistente de criacdo de perfis |

A completar o Assistente de criacao de perfis

Se ja criou warios perfis podera diferencia-los pelos seus nomes. Podera utilizar o
niorme fornecido automaticamente ou utilizar um & sua escolha,

Introduza o nowo nome de perfil:

| Itiliz

ador pré-definido

A= suas definicéies de utilizador, preferéncias e outros dados de utilizador serdo
guardados em:

i\ Documents and Settingsiadministrator Application Datal Thunderbird
| Profilesirzabrduy, Ukilizador pré-definida

Escolher pasta. .. Itilizar & pasta pre-definida

Pressione Concluir para criar eske novo perfil,

::&etr-:u:ederl Concluir I Cancelar |

Bastara entdao clicar em Concluir e o seu novo perfil estara
criado.
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4. Exercicios

e Aceda a um sitio, guarde-o como marcador e depois crie
uma pasta e coloque-o dentro dessa pasta.

e Faca uma pesquisa no Google através do campo de
pesquisa do Mozilla Firefox.

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