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Introducao ao OpenOffice.org 2.0

Edson Ahlert
UNIVATES - Lajeado/RS

Introducao

O OpenOffice.org é um conjunto de produtividade office completo, contendo
programas como processador de texto, planilha eletrénica, programa de
apresentacao entre outros. Estes aplicativos oferecem uma solucao completa
como suite de escritorio, podendo inclusive abrir, editar e salvar documentos
do Microsoft Office. Seja ao escrever uma carta, efetuar calculos complexos,
criar uma apresentacao ou um desenho, o OpenOffice.org atendera suas




necessidades.

Este Guia de introducdo do OpenOffice.org ajudara vocé a dar os primeiros
passos na utilizacao desta poderosa ferramenta. O OpenOffice.org inclui os
seguintes aplicativos:

Writer — um processador de texto e uma ferramenta para criar paginas
da Web

Calc — um aplicativo de planilha para calculos e graficos
Impress — um aplicativo de apresentacao para slides
Draw — um aplicativo de edicao de imagem vetorial
Base — um front-end de banco de dados

Math — ferramenta para desenhar e inserir formulas graficas nos
documentos

Créditos:

O presente material é uma compilacdao do Guia do StarOffice 8, da Sun
(http://docs.sun.com). Os créditos originais deste Guia pertencem portanto a
Sun. Este guia é uma referéncia basica para as pessoas que querem comecgar
a usar o OpenOffice.org imediatamente. Se este guia nao responder as suas
perguntas, consulte a ajuda on-line disponivel em cada aplicativo do
OpenOffice.org.

Este material segue os termos e condigoes da licengca GNU Free
Documentation License versao 1.1 ou superior, publicada pela Free Software
Foundation. Todos estao autorizados a copiar, modificar e reproduzir em todo
ou em parte seu conteudo, desde que os trabalhos dele derivados garantam a
todos os seus leitores esse mesmo direito e que as referéncias aos seus
autores sejam mantidas.
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Para conhecer o OpenOffice.org

Este capitulo descreve como iniciar o OpenOffice.org e como identificar os
elementos comuns a todos os aplicativos do OpenOffice.org.

Iniciando o OpenOffice.org

A maneira de iniciar o OpenOffice.org depende do sistema operacional usado.

» Para iniciar o OpenOffice.org no Windows

Etapas

1. Na barra de tarefas, clique no botao Iniciar.
2. Escolha Todos os programas.

3. Clique no programa do OpenOffice.org que deseja iniciar.

» Para iniciar o OpenOffice.org no Linux

Etapas

1. Siga um destes procedimentos:
Abra um terminal e digite soffice.
Escolha Aplicativo - OpenOffice.org, se disponivel.

Na area de trabalho, clique duas vezes no icone OpenOffice.org, se
disponivel.

2. Na janela do OpenOffice.org, escolha Arquivo - Novo e o tipo de
documento que deseja criar.

Usando menus, barras de
ferramentas e teclas de atalho

Vocé pode usar comandos de menu, barras de ferramentas, teclas de atalho ou
uma combinacao dos trés métodos para executar tarefas no OpenOffice.org.
Icones em uma barra de ferramentas ou teclas de atalho podem acelerar
tarefas executadas com freqiiéncia, como copiar e colar texto em um
documento.




Menus

A barra de menus na parte superior da janela do OpenOffice.org lista os
comandos que vocé pode usar com os itens selecionados atualmente. Clique
no nome de um menu e clique no comando que deseja usar. Comandos
indisponiveis sao exibidos em cinza.
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Dica -

Vocé também pode escolher um comando ao pressionar uma combinacao de
teclas. Por exemplo, para abrir um documento, pressione Ctrl+0O, ou seja,
mantenha pressionada a tecla Control e pressione a tecla O. Ou usar a tecla
ALT em conjunto com a letra sublinhada do respectivo menu. Exemplo: Alt +
A para abrir o menu Arquivo.

Outra maneira de acessar os comandos do OpenOffice.org é por meio de um
menu de contexto. Para abrir um menu de contexto, selecione um trecho de
texto ou um objeto no documento e clique com o botao direito do mouse.

Barras de ferramentas

Uma barra de ferramentas é um conjunto de icones que representam
comandos comuns. Para acessar um desses comandos, clique no icone do
comando na barra de ferramentas.

A barra de ferramentas Padrao localiza-se embaixo dos menus, na parte
superior de cada janela de aplicativo do OpenOffice.org. Na figura abaixo, a
barra de ferramentas Formatacao que contém ferramentas para formatar
texto fica embaixo da barra de ferramentas Padrao. A barra de ferramentas
Tabela representa uma barra de ferramentas separada ou flutuante que se
abre quando o cursor estd em uma tabela.
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Dica -

Se posicionar o ponteiro do mouse sobre um icone da barra de ferramentas, o
nome do comando que o icone representa sera exibido em uma caixa amarela.
Para ver dicas de ajuda adicionais, pressione Shift+F1.

Mostrando e ocultando barras de ferramentas

As barras de ferramentas, na maioria, abrem-se e fecham-se com base nas
suas agoes. Por exemplo, ao clicar em uma tabela no documento de texto,
abre-se a barra de ferramentas Tabela. Ao clicar fora da tabela, a barra de
ferramentas fecha-se automaticamente.

O OpenOffice.org controla o estado, o tamanho e a posicao das barras de
ferramentas. Quando vocé fecha uma barra de ferramentas flutuante, ela
continua fechada até vocé escolher Exibir - Barras de ferramentas - e o nome
da barra de ferramentas.

» Para mostrar uma barra de ferramentas oculta

Etapa

Escolha Exibir — Barra de ferramentas e clique no nome da barra de
ferramentas

Movendo e dimensionando barras de ferramentas

Para mover uma barra de ferramentas, arraste a al¢ca na borda esquerda de
uma barra de ferramentas encaixada ou a barra de titulo de uma barra de
ferramentas flutuante para outra posicao na tela. Para anexar a barra de
ferramentas, arraste-a para uma borda da janela do programa.
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A imagem mostra duas barras de ferramentas encaixadas lado a lado.

Para redimensionar uma barra de ferramentas flutuante, arraste uma borda
da barra de ferramentas. Por exemplo, vocé pode arrastar a barra de
ferramentas Tabela horizontal para uma forma vertical.

Para adicionar ou remover icones de uma barra de ferramentas, clique na seta
na extremidade da barra de ferramentas, escolha Botoes visiveis e selecione
um botdo. Para adicionar mais comandos a barra de ferramentas, clique na
seta na extremidade da barra de ferramentas e escolha Personalizar barra de
ferramentas.




Teclas de atalho

Vocé pode usar teclas de atalho para executar rapidamente tarefas comuns no
OpenOffice.org. Teclas de atalho sao ou uma ou mais teclas que vocé
pressiona no teclado para concluir uma tarefa. Por exemplo, pressione Ctrl+S
para salvar o documento atual. Consulte o Apéndice para uma lista de teclas
de atalho disponiveis.

Usando assistentes

Um assistente é uma série de caixas de dialogo que guiam vocé no processo
de criar um documento, como por exemplo uma carta. Para iniciar um
assistente, escolha Arquivo - Assistentes em qualquer aplicativo do
OpenOffice.org.

Observacao -

Alguns assistentes sao iniciados automaticamente, por exemplo quando vocé
cria um documento de formulario do banco de dados ou quando exporta uma
planilha para o formato HTML.

Trabalhando com documentos

As secoOes seguintes descrevem como criar, abrir, imprimir e salvar
documentos no OpenOffice.org.

» Para criar um novo documento

Etapa

Em qualquer programa do OpenOffice.org, escolha Arquivo - Novo e
clique no tipo de documento que deseja criar.

Planilha

l.'hi Apresentacao
Desenho

('Eh EBanco de dados

f?‘l Documento HTML
= Documento de formulario XML

E—i—l Documento mestre
f--u Farmula
= Etiquetas

i, Cartoes de visita

Modelos e documentos




» Para abrir um documento existente

Etapas

1. Em qualquer programa do OpenOffice.org, escolha Arquivo - Abrir.
2. Localize o documento que deseja abrir e clique em Abrir.

Pode também abrir um documento que nao esteja no formato do
OpenOffice.org, por exemplo, formato do Microsoft Word (.doc).
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Dica -

O OpenOffice.org exibe uma lista de arquivos salvos recentemente no
menu Arquivo. Para abrir um desses arquivos, escolha Arquivo -
Documentos recentes e clique no nome do arquivo.

» Para imprimir um documento

Etapas

1. Em qualquer programa do OpenOffice.org, escolha Arquivo - Imprimir.

Observacao -

Se nao especificar as opcoes de impressao para o documento, clique no
icone de Imprimir arquivo diretamente na barra Padrao.




2. Na caixa de didlogo Imprimir, especifique as opcoes de impressao que
deseja.

3. (Opcional) Clique em Opcoes para especificar opgoes adicionais de
impressao.

4. Clique em OK.

| Impressora

Nome ® | | Propriedades.. |
Status Impressora padrao

Tipo SGEMPRT

Local

Comentario

|D Imprimir erm arquive

Intervalo de impressao - Copias
@ IL,m.u Murmero de copias 1 :
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» Para salvar um documento

No OpenOffice.org, vocé pode salvar em varios formatos, entre eles os
formatos do Microsoft Office.

Etapas

1. Em qualquer programa do OpenOffice.org, escolha Arquivo - Salvar.

2. Na caixa Nome do arquivo, digite o nome do documento.

Observacao -

Se desejar salvar o documento com outro nome, escolha Arquivo - Salvar
como.

3. (Opcional) Na caixa Tipo de arquivo, selecione o formato no qual deseja
salvar o documento; por exemplo no formato do Microsoft Word.

4. Clique em Salvar.
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» Para exportar um documento para um
formato diferente

Quando vocé exporta um documento, o OpenOffice.org converte o conteudo
selecionado e salva-o em um formato de arquivo diferente. Por exemplo, vocé
pode exportar um objeto de um documento do Draw para uma imagem JPEG.

Entre outros formatos de exportacao disponiveis estdao Macromedia Flash SWF
e Documento HTML.

Observacao -

Para garantir que nenhuma informacao se perca, vocé deve também salvar o
documento atual no formato de arquivo OpenDocument.

Etapas

1. Em qualquer programa do OpenOffice.org, escolha Arquivo - Exportar.
2. Na caixa Nome do arquivo, digite o nome do documento.

3. Na caixa Tipo de arquivo, selecione o formato para o documento
exportado, por exemplo documento HTML.

4. Clique em Exportar.

» Para exportar o documento atual como PDF

Etapas

1. Escolha Arquivo - Exportar como PDF.




2. Na caixa Nome do arquivo, digite o nome do documento.

3. Clique em Exportar.
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4. Na caixa de didlogo Opgoes de PDF, especifique as opcgoes que deseja e
clique em Exportar.
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» Para enviar o documento atual como um
anexo de e-mail

Etapa

Clique no icone Documento como e-mail ““na barra Padréo.

O programa de e-mail padrao no sistema operacional abre-se e exibe
uma mensagem em branco com o documento como anexo.

Documento como Anexo de PDF..

Criar documento mestre
Criar documento HTML

Estrutura de Topicos para Apresentacao

Estrutura de Topicos para a Area de transferéncia

Criar AutoRezumo...

AutoResumo para Apresentacao...

Migrando do Microsoft Office

Se usou outros conjuntos de office antes, achara o OpenOffice.org bastante
familiar para trabalhar com ele imediatamente. O OpenOffice.org simplifica a
transicao ao lhe permitir abrir e salvar documentos que foram salvos em um
formato office diferente, inclusive o formato do Microsoft Office.

Uma nota sobre documentos do Microsoft
Office

O Microsoft Office usa um formato de arquivo binario do proprietario para
salvar um documento. Em contraste, o OpenOffice.org usa o formato de
arquivo OpenDocument, um formato aberto e padronizado, para salvar dados.
No entanto, o OpenOffice.org também pode abrir e salvar documentos no
formato do Microsoft Office. Vocé pode trocar facilmente documentos com
usuarios que trabalham com o Microsoft Office.

Observacao -

Para preservar todas as informagoes em um documento, sempre salve uma
copia do documento no formato de arquivo OpenDocument.
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Documentos que contém macros do Microsoft Visual Basic

O OpenOffice.org nao executa macros do Microsoft Visual Basic. Para usar as
macros no OpenOffice.org, vocé deve regrava-las no OpenOffice.org Basic,
JavaScript ou Java. Se deseja apenas editar um documento do Microsoft Office
que contém uma macro, pode abrir, editar e salvar o documento no formato
do Microsoft Office, sem afetar a macro.

Localizando recursos do OpenOffice.org por
nomes do Microsoft Office

Embora o OpenOffice.org seja semelhante ao Microsoft Office, nem todos os
termos e conceitos sao iguais. Por exemplo, a formatacao e o layout de um
documento do Microsoft Word sao determinados por um arquivo de modelo
*.dot. No OpenOffice.org Writer, a formatagao e o layout de um documento
sao definidos por estilos. Os estilos proporcionam maior flexibilidade e maior
controle sobre o aspecto dos documentos do que o conceito do modelo.

O quadro abaixo compara conceitos do Microsoft Office com os conceitos
equivalentes do OpenOffice.org. Uma lista adicional encontra-se na ajuda on-
line do OpenOffice.org.

Conceito do Microsoft Office XP Conceito do OpenOffice.org
AutoFormas Objetos e formas da Galeria
Comentdrio Notas

Mapa do documento Navegador

Quebras de linha e de pagina Fluxo de texto

Marcacao Editar — Alteracoes — Mostrar
Tabela dinamica Assistente de dados
Atualizar dados Arquivo - Recarregar
Substituir texto ao digitar AutoCorrecgao

Controlar alteracoes Editar — Alteracoes — Registro
Pasta de trabalho Planilha

Planilha Folha
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Personalizando comandos de menus, barras de
ferramentas e teclas de atalho

Se desejar, vocé pode personalizar menus, barras de ferramentas e teclas de
atalho no OpenOffice.org para criar um ambiente de trabalho mais familiar.

Para personalizar esses itens, escolha Ferramentas - Personalizar. Para
personalizar uma barra de ferramentas, clique na seta na extremidade da
barra de ferramentas e escolha Personalizar barra de ferramentas a partir do
submenu.

Dica -

Para adicionar ou remover um botao, clique na seta na extremidade da barra
de ferramentas, escolha Botbes visiveis e clique em um nome de botao.

Obtendo ajuda

O OpenOffice.org fornece varios sistemas de ajuda que vocé pode usar
enquanto trabalha:

- Ajuda on-line
- Assistente da ajuda
Dicas de ajuda
Dicas de ajuda adicionais
- Ajuda relacionada ao contexto
Vocé pode acessar a Ajuda do OpenOffice.org de varias maneiras:

Escolha o comando de menu Ajuda - Ajuda do OpenOffice.org ou
pressione F1.

Esse comando abre a Ajuda do OpenOffice.org, onde vocé pode procurar
um toépico de ajuda.
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="~ Ajuda do OpenOffice.org - OpenOffice.org Writer E]@E
| OpenOffice.org Writer =] & S ™H

[Conteiido [Indice [Lecalizar [Marcadores |

@ Documentos de texto
@ Documentos HTML

Ajuda do OpenOffice.org

& Formulas Writer

@ Apresentagoes e desenhos

&> Planilhas

& Instalacao Uso do OpenOffice.org Writer

@ Topicos comuns da Ajuda

@ Funcionalidade do banco de dados
@ Graficos e diagramas

@ Macros e programagao

Recursos do OpenOffice.org Writer

Instrucdes para Uso do Writer

Uso de graficos em OpenOffice.org

Uso de bancos de dados no OpenOffice.org Base

Menus, barras de ferramentas e teclas

Menus
Barras de ferramentas
Teclas de atalho do OpenOffice.org Writer

Ajuda

A janela da Ajuda do OpenOffice.org

Agente da Ajuda, Dicas e Dicas Adicionais
indice - Pesquisa por Palavra-chave na Ajuda

|6 G [«i] ] » |

- Clique no botao Ajuda em qualquer caixa de didlogo para abrir o topico
de ajuda da caixa de didlogo.

- Clique no Assistente da ajuda que aparece automaticamente quando
vocé executa uma tarefa complexa.

O Assistente da ajuda abre o tépico de ajuda para a tarefa.

- Posicione o mouse sobre o comando de menu ou sobre qualquer icone
para exibir a Dica de ajuda.

Para exibir uma breve descri¢do da acao do comando ou do icone,
pressione Shift+F1 para exibir uma Dica adicional.

NI sS|s|l===sl|igicae&|A
& ' Aplica o formato negrito ao texto selecionado. j ' - 1€

Se o cursor estiver sobre uma palavra, ela ficara
toda em negrito. Se a selecdo ou a palavra ja
estiver em negrito, a formatacio serd removida.
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Usando aplicativos do
OpenOffice.org

O OpenOffice.org consiste nos seguintes aplicativos principais:

Writer - um processador de texto que ajuda vocé a produzir cartas,
relatérios, paginas da Web e outros documentos de texto

Calc - um programa de planilha que ajuda vocé a gerenciar e efetuar
célculos de dados, além de produzir graficos

Impress - um programa de apresentagao que vocé pode usar para
produzir apresentacoes de slides com animacgoes e outros efeitos

Draw - um programa de desenho para arte de linhas ou graficos de
bitmap

Base - um aplicativo que permite gerenciar bancos de dados do
OpenOffice.org

Cada aplicativo do OpenOffice.org compartilha uma aparéncia semelhante,
assim como alguns comandos. E possivel abrir qualquer documento a partir de
qualquer aplicativo do OpenOffice.org, desde que o tipo de arquivo seja
suportado pelo OpenOffice.org. Por exemplo, vocé pode escolher Arquivo —
Abrir em Calc e selecionar um documento do Microsoft Word; o
OpenOffice.org abre automaticamente o documento no Writer. Todos os
documentos abertos do OpenOffice.org sao listados no menu Windows na
barra de menus do OpenOffice.org.

Os comandos abaixo sao comuns a todos os aplicativos do OpenOffice.org:

Arquivo - Abrir

Abre um documento no aplicativo apropriado do OpenOffice.org, desde
que o tipo de arquivo do documento seja suportado pelo OpenOffice.org.

Arquivo - Novo

Cria um novo documento no OpenOffice.org do tipo que vocé escolher.
Arquivo - Salvar

Salva o documento atual.
Arquivo - Imprimir

Imprime o documento atual depois de vocé especificar as opgoes de
impressao.
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Arquivo - Fechar

Fecha o documento atual e solicita que vocé salve o documento, caso
tenha feito alteracgoes.

E}" Abrir... Control+0
Documentos recentes 3
Assistentes »

@ Fechar

W :aivar Control+5

&l salvarcomo...

salvar Tude

i BRecarregar

Versoes...

v Exportar...
Exportar como PDF...

Enviar 3

@ Propriedades...

Assinaturas digitais...

Modelos 3

[ Visualizar pagina
&3 Imprimir... Control+P

{7 Configuracoes da Impressora...

o Sair Control+0Q




Trabalhando com texto no
OpenOffice.org Writer

O OpenOffice.org Writer é um aplicativo de processamento de texto que lhe
permite criar documentos, como cartas, curriculos, livros ou formularios on-
line. Este capitulo apresenta as etapas basicas para criar, editar e salvar um
documento do Writer.

H&j-+ Sem Titulol - OpenOffice.org Writer
Arquive Editar Exibir Inserir Formatar Tabela Ferramentas |anela Ajuda X

B-oHa X RBSR U Eha-deoo- 8-~ HOoRETQ D |
| by [Padrac L% ) [Bitstrearnverasert (¥ [12 ®) N I 5 ||[= = = = |iE iz =3 A _
ig "'T"""""""'"'i"?'l's"'g"'lu"'""l"""'¢"'l""'“"' n

L L

[T}
=

| Pagina1/1 | Padrao |93% |NSERIFDESV [HIF | | |
il

Abrindo um documento de exemplo do Writer

O OpenOffice.org inclui varios documentos de exemplo. Vocé pode usar esses
documentos de exemplo para ver e saber o que o Writer faz.

» Para abrir um documento de exemplo do Writer

Etapas
1. Em qualquer programa do OpenOffice.org, escolha Arquivo - Novo -
Modelos e documentos
2. No painel esquerdo, clique em Exemplos.
3. No painel central, clique duas vezes na pasta Documentos de texto.
4. Selecione um documento de exemplo e clique em Abrir.
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Criando um novo documento do Writer

O Writer oferece varias maneiras de criar um novo documento de texto.

» Para criar um novo documento a partir de um modelo

Etapas
1. Em qualquer aplicativo do OpenOffice.org, escolha Arquivo - Novo -
Modelos e documentos

2. No painel esquerdo da caixa de didlogo Modelos e documentos, clique
no icone Modelos.

3. Clique duas vezes em uma categoria de modelo no painel central.

Observacao -

Para sair de uma categoria de modelo, clique no icone de seta para a
esquerda, na parte superior da caixa de didlogo.

4. Selecione o modelo que deseja usar e clique em Abrir.

5. Substitua o conteudo das caixas de espago reservado cinzas por texto,
imagens ou objetos.

» Para criar um novo documento de texto com um assistente

Etapas
1. Em qualquer aplicativo do OpenOffice.org, selecione Arquivo -
Assistentes e escolha Carta, Fax ou Agenda.
2. Siga as instrucoes.

Um assistente cria um documento de modelo que vocé pode usar como
base para novos documentos.

Adicionando e editando texto

Vocé pode adicionar texto ao documento das seguintes maneiras:
Digitando texto com o teclado
Copiando e colando texto de outro documento

Importando texto de outro arquivo
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Digitando texto

A maneira mais facil de inserir texto no documento é digitar o texto. Ao digita-
lo, a ferramenta AutoCorrecao corrige automaticamente possiveis erros de
ortografia comuns, como "catra" em vez de "carta".

Por padrao, a ferramenta Completar palavras coleta palavras longas enquanto
vocé digita. Ao comecar a digitar novamente a mesma palavra, o
OpenOffice.org completa automaticamente a palavra. Para aceitar a palavra,
pressione Enter ou continue digitando.

JL.P- dPadrE’m ¥ JBitstreamVHaSErif » | [12 = NI S

L 241 %+ -1.0-2-1-3-1-4-1 5.1 -6:1-7-1-B-1:-9
4

4 4 4

Digitando texto

A maneira mais facil de inserir texto no do
lo, a ferramenta AutoCorrecao corrige aut
ortografia comuns, como "catra" em vez ds

Por padrao, a ferramenta Completar palav
voce digita. Ao comecar a digitar novamer
OpenOffice.org completa automaticamente
pressione Enter ou continue digitando.

Dica -

Para desativar as ferramentas de completar e substituir automaticamente,
procure na ajuda on-line os seguintes termos:

- Funcao de AutoCorrecao

- Funcao de AutoEntrada

- Completar palavras

- Reconhecimento de numeros

- Funcao de AutoFormatacao

Selecionando texto

Vocé pode selecionar texto com o mouse ou com o teclado.

Selecionando texto

NI EREEIEWl nar texto com o mouse ou com o teclado.
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Selecionando texto com o mouse

. Para selecionar um trecho de texto, clique no inicio do trecho, mantenha
pressionado o botdo esquerdo do mouse e arraste o mouse até o fim do
texto.

Pode também clicar na frente do trecho, mover o mouse até o fim do
texto, manter pressionada a tecla Shift e clicar novamente.

- Para selecionar uma frase inteira, clique trés vezes em qualquer lugar
na frase.

- Para selecionar uma unica palavra, clique duas vezes em qualquer lugar
na palavra.

- Para acrescentar mais de um trecho a uma selegao, selecione o trecho,
mantenha pressionada a tecla Ctrl e selecione outro trecho de texto.

Selecionando texto com o teclado

- Para selecionar o documento inteiro, pressione Ctrl+A.

- Para selecionar uma tinica palavra em um dos lados do cursor,
mantenha pressionadas as teclas Ctrl+Shift e pressione a seta para a
esquerda <- ou a seta para a direita ->.

- Para selecionar um unico caractere em um dos lados do cursor,
mantenha pressionada a tecla Shift e pressione a seta para a esquerda
<- ou a seta para a direita ->. Para selecionar mais de um caractere,
mantenha pressionada a tecla Shift enquanto pressiona a tecla de
direcao.

- Para selecionar o texto restante na linha a esquerda do cursor,
mantenha pressionada a tecla Shift e pressione a tecla Home.

. Para selecionar o texto restante na linha a direita do cursor, mantenha
pressionada a tecla Shift e pressione a tecla End.

Copiando, colando e excluindo texto

Vocé pode copiar texto de um lugar para outro no mesmo documento ou de
um documento para outro.

[ o |

& By B

— B

» Para copiar e colar texto

Etapas

1. Selecione o texto que deseja copiar e siga um destes procedimentos:
- Escolha Editar - Copiar.
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Pressione Ctrl+C.
Clique no icone Copiar na barra Padrao.

Clique com o botao direito do mouse no texto selecionado e
escolha Copiar.

O texto continua na area de transferéncia até vocé copiar outra selegao
de texto ou item.

2. Clique ou mova o cursor para onde deseja colar o texto. Siga um destes
procedimentos:

Escolha Editar - Colar.
Pressione Ctrl+V.
Clique no icone Colar na barra Padrao.

Clique com o botao direito do mouse onde deseja colar o texto e
escolha Colar.

» Para excluir texto

Etapas

1. Selecione o texto que deseja excluir.
2. Siga um destes procedimentos:
Escolha Editar - Recortar ou pressione Ctrl+X.

O texto é excluido do documento e adicionado a area de
transferéncia, para vocé colar o texto onde pretender.

Pressione a tecla Delete ou Backspace.

Observacao -

Vocé pode usar essas teclas para também excluir caracteres
individuais.

Se desejar desfazer uma exclusao, escolha Editar - Desfazer ou
pressione Ctrl+Z.

» Para inserir um documento de texto

Vocé pode inserir o contetido de qualquer documento de texto no documento
do Writer, desde que o formato do arquivo seja conhecido pelo
OpenOffice.org.

Etapas

1. Clique no documento do Writer onde deseja inserir o texto.
2. Escolha Inserir — Arquivo.
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3. Localize o arquivo que deseja inserir e clique em Inserir.

Localizando e substituindo texto

Vocé pode usar o recurso Localizar e substituir no OpenOffice.org Writer para
procurar e substituir palavras em um documento de texto.

» Para localizar e substituir texto

4 Localizar e Substituir x|
Procurar por |[ }
il [ED

Substituir por
I L* )

) Diferenciar mailsculas de mindsculas

|D Somente palavras inteiras

[ Mais ppgoes ¥ | | Ajuda ] | Fechar |

Etapas

1. Escolha Editar - Localizar e substituir.
Abre-se a caixa de diadlogo Localizar e substituir.

2. Na caixa Procurar, digite o texto que vocé deseja localizar no
documento.

Pode selecionar também a palavra ou a frase que deseja procurar no
documento de texto e escolher Editar - Localizar e substituir. O texto
selecionado é inserido automaticamente na caixa Procurar.

3. Na caixa Substituir por, insira a palavra ou a frase de substituigao.
4. Clique em Localizar para iniciar a procura.

5. Quando o Writer localizar a primeira ocorréncia da palavra ou frase,
siga um destes procedimentos:

- Para substituir a ocorréncia do texto encontrada pela que vocé
inseriu na caixa Substituir por, clique em Substituir.

- Para substituir todas as ocorréncias do texto encontradas pela que
vocé inseriu na caixa Substituir por, clique em Substituir tudo.

- Para ignorar o texto encontrado e continuar a procura, clique em
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Localizar proxima.
6. Clique em Fechar quando concluir a procura.

Verificando ortografia

O Writer pode verificar possiveis erros ortograficos enquanto vocé digita ou
em um documento inteiro.

» Para verificar ortografia enquanto digita

O Writer pode avisar sobre possiveis erros de ortografia enquanto vocé digita.

Para ativar e desativar esse recurso, clique no icone AutoVerificacao
ortografica na barra Padrao. Quando esse recurso esta ativado, uma linha
vermelha ondulada marca possiveis erros ortograficos.

AL T LA S DL LLLAWL W T W L

nto entrada em cada tipo di

dé
COL  dej

deu
doe
doei

doeu

ana Verificacdo Ortografica
inic Adicionar 3
lgnorar Todos

AutoCorrecdo

Etapas
1. Clique com o botao direito do mouse em uma palavra com um
sublinhado ondulado em vermelho.
2. Siga um destes procedimentos:

- Escolha uma das palavras de substituicao sugeridas no alto do
menu de contexto.

A palavra incorreta é substituida pela palavra que vocé escolher.

- Escolha uma das palavras de substituicao no submenu
AutoCorrecao.

A palavra incorreta é substituida pela palavra que vocé escolher.

As duas palavras sao acrescentadas automaticamente a lista de
substituicao da ferramenta AutoCorrecao. Na proxima vez que
cometer o mesmo erro ortografico, o Writer fara a correcao
ortografica automaticamente.

- Escolha Verificacao ortografica para abrir a caixa de didlogo
Verificacao ortografica.

. Para adicionar a palavra a um dos dicionarios, escolha Adicionar e
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clique no nome do dicionério.

Observacao -

O numero de entradas em um diciondrio definido pelo usuario é
limitado, mas vocé pode criar quantos dicionarios definidos pelo
usuario forem necessarios.

» Para verificar a ortografia em um documento inteiro

Se nao deseja verificar a ortografia enquanto digita, vocé pode usar a
ferramenta Verificagao ortografica para corrigir erros manualmente. A
ferramenta Verificacao ortografica comeca a partir da posicao atual do cursor
ou a partir do inicio do texto selecionado.

Etapas

1. Clique no documento ou selecione o texto que deseja corrigir.
2. Escolha Ferramentas - Verificagdo ortografica.

3. Quando um possivel erro de ortografia é localizado, a caixa de dialogo
Verificacao ortografica sugere uma correcao.

5

E_“—Dﬂ Verificacao ortografica: (Portugués (Brasil)) |E]

Mao consta do dicionario

Siga um destes procedimentos: | lgnerarumawvez |

i lgnorar tudo |

| Adicionar bl |

Sugestoes
_i Alterar

biga \ J
figa | Alterarfudo |
viga

5!'9'3 @ | AutoComecao |
Idioma do dicionario | "% Portugués (Brasil) * |

[ Opcoes... | [ Ajuda I I il Fechar |

4. Siga um destes procedimentos:
- Para aceitar uma correcao, clique em Alterar.

- Substitua a palavra incorreta na caixa no alto pela palavra correta
e clique em Alterar.

- Para ignorar a palavra atual uma vez e continuar a verificacao
ortografica, clique em Ignorar uma vez.

- Para ignorar a palavra atual no documento inteiro e continuar a
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verificacao ortografica, clique em Ignorar tudo.

Formatando texto

O Writer permite-lhe formatar o texto manualmente ou ao usar estilos. Com os
dois métodos, vocé controla tamanho, tipo de fonte, cor, alinhamento e
espacamento do texto. A principal diferenca é que a formatagao manual
aplica-se apenas ao texto selecionado, enquanto a formatagao de estilo aplica-
se toda vez que o estilo é usado no documento.

Formatando texto manualmente
Para uma formatacao simples, como alterar o tamanho e a cor do texto, use os

icones na barra Formatagao. Se desejar, pode também usar os comandos de
menu no menu Formato, assim como teclas de atalho.

M Padrén % | |Thorndale vilz # NI § s +§ .,.g i - . g " B

Selecione o texto que deseja alterar e siga um destes procedimentos:

- Para alterar o tipo de fonte usado, selecione uma fonte diferente na
caixa Nome da fonte.

. Para alterar o tamanho do texto, selecione um tamanho na caixa
Tamanho da fonte.

- Para alterar o tipo de letra do texto, clique no icone Negrito, Italico ou
Sublinhado.

Pode também usar as seguintes teclas de atalho: Ctrl+B para negrito,
Ctrl+I para italico ou Ctrl+U para sublinhado. Para restaurar o tipo de
letra padrao, selecione o texto novamente e clique no mesmo icone, ou
pressione as mesmas teclas de atalho.

. Para alterar o alinhamento do texto, clique no icone Alinhar a esquerda,
Centralizar, Alinhar a direita ou Justificado.

. Para adicionar ou remover marcadores ou numeros de uma lista, clique
no icone Ativar/desativar numeracao ou Ativar/desativar marcadores.

. Para alterar um recuo do texto, use os icones de recuo.
- Para alterar a cor do texto, clique no icone Cor da fonte.

- Para alterar a cor do plano de fundo do texto, clique no icone Cor do
plano de fundo ou no icone Realce.

Dica -

Consulte a ajuda on-line para obter informacao sobre a diferenca desses
dois icones.
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Formatando texto com estilos

No Writer, a formatacgdo padrao de caracteres, paragrafos, paginas, quadros e
listas é feita com estilos. Um estilo € um conjunto de opc¢des de formatacao,

como tipo e tamanho da fonte. Um estilo define o aspecto geral do texto, assim
como o layout de um documento.

Vocé pode selecionar alguns estilos comuns, e todos os estilos aplicados, a
partir da lista drop-down Aplicar estilo na barra Formatacgao.

Uma maneira facil de aplicar um estilo de formatacao é com a janela Estilos e
formatacao. Para abrir a janela Estilos e formatacao, escolha Formato -

Estilos e formatacao.

()| Aa) [L [ =

Padrio

Recun da Lista

Recuo da primeira linha
Recuo deslocado

Recun do corpo do texto
Saudacoes finais

Titulo 1

Titulo 10

Titulo 2

Tl 2

Automatico

@ B -

L

- Para alterar a formatacao de um paragrafo, clique no paragrafo, clique
no icone Estilos de paragrafos na parte superior da janela Estilos e
formatacao e clique duas vezes em um estilo na lista.

. Para alterar a formatacao do texto em um paragrafo, selecione o texto,
clique no icone Estilos de caracteres na parte superior da janela Estilos
e formatacao e clique duas vezes em um estilo na lista.

. Para alterar o layout de todas as paginas que usam o estilo de pagina
atual, clique no icone Estilos de paginas na parte superior da janela
Estilos e formatacao e clique duas vezes em um estilo na lista.
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Usando o navegador

O Navegador exibe as seguintes categorias de objetos no documento:
. Titulos
- Folhas
- Tabelas
- Quadros de texto
- Graficos
- Objetos OLE
- Secoes
- Hyperlinks
- Referéncias
. Indices
- Notas

i."—H Navegador |nE

figura34
figura3s
figura3e
figural
figura2
figuraz7

figura3s
figura39

[(oo20_introducaoc.odt (ativo) > |

- Para visualizar o contetido de uma categoria, clique no sinal de mais na
frente do nome da categoria.

- Para exibir o contetido de uma tnica categoria no Navegador, selecione
a categoria e clique no icone Exibicao do conteudo.

Observacao -

Para exibir todo o contetudo, clique novamente no icone Exibicao do
conteudo.
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- Para saltar rapidamente para o local no documento, clique duas vezes
em qualquer entrada na lista do Navegador.

- Para editar propriedades de um objeto, clique no objeto com o botao
direito do mouse.

Vocé pode encaixar o Navegador na borda de qualquer janela do documento.
Para desanexar o Navegador da borda de uma janela, clique duas vezes na
area cinza do Navegador encaixado. Para redimensionar o Navegador, arraste
as bordas do Navegador.

Dica -

Em um documento de texto, vocé pode usar o modo Exibicdo do contetudo para
titulos para arrastar e soltar capitulos inteiros em outras posi¢goes dentro do
documento. Para obter mais informacgoes, consulte a ajuda on-line sobre o
Navegador.

Usando tabelas em documentos do Writer

Vocé pode usar tabelas para apresentar e organizar informagoes importantes
em linhas e colunas, para as informagoes serem lidas com facilidade. A
intersecdao de uma linha e uma coluna é chamada de célula.

» Para adicionar uma tabela a um documento do Writer

Etapas

1. Escolha Tabela - Inserir — Tabela.
2. Na area Tamanho, digite o niumero de linhas e colunas para a tabela.

3. (Opcional) Para usar um layout de tabela predefinido, clique em
AutoFormatacao, selecione o formato desejado e clique em OK.

'h-h AutoFormatar x|
Formato

ﬂ OK P
3D 3 [ Cancelar |
Amarelo
Azul B
Cinza \ Al J
Lavanda
Moeda
Moeda 3D L Exciuir ]
Moeda Cinza
Portateeti bt

4. Na caixa de dialogo Inserir tabela, especifique opg¢oes adicionais, como
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o nome da tabela, e clique em OK.

» Para adicionar uma linha ou coluna a uma tabela

Etapas

1. Clique em qualquer linha ou coluna da tabela.
2. Clique no icone Inserir coluna ou Inserir linha na barra Tabela.

Tabela * X
E-Ilfr-m-10-5%-|FE &H-
ElE2 = B EE BB & EH =

» Para excluir uma linha ou coluna de uma tabela

Etapas

1. Clique na linha ou coluna que deseja excluir.
2. Clique no icone Excluir coluna ou Excluir linha na barra Tabela.

Tabela * X
= [E- - 02 | e
o BEEE 8 W
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Trabalhando com numeros no
OpenOffice.org Calc

O OpenOffice.org Calc é um programa de planilha que vocé pode usar para
organizar e manipular dados que contém texto, numeros, valores de data e
tempo, e mais, por exemplo para o orgamento doméstico.

@—N Sem Titulo2? - OpenOffice.org Calc

Arquive  Editar Exibir [nserir Formatar Fermramentas Dados Janela Ajuda x

B-eMol B8R P ihd &b 0 a8l vy ROBEQ D
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(|4 4» i Planilhal { Planilha2 £ Planiina3 | [ || a1 ] [wim]

[Planilha1/3 Padrao 100% DESW Soma=0
L I

» Para abrir um exemplo de planilha do Calc

Etapas
1. Em qualquer programa do OpenOffice.org, escolha Arquivo - Novo -
Modelos e documentos
2. No painel esquerdo, clique em Exemplos.
3. No painel central, clique duas vezes na pasta Planilhas.
4. Selecione uma planilha de exemplo e clique em Abrir.

Fundamentos da planilha

Por padrao, um documento de planilha consiste em trés folhas: Folhal ,
Folha2 e Folha3. Cada folha divide-se em um maximo de 65536 linhas e 256
colunas. As linhas sao rotuladas com numeros e as colunas, com letras. A
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intersecao de uma linha e uma coluna é chamada de célula.

Uma célula é identificada por uma referéncia que consiste na letra da coluna
da célula seguida do nimero da linha da célula. Por exemplo, a referéncia de
uma célula na intersecao da coluna A e da linha 2 é A2. Além disso, a
referéncia do intervalo de células nas colunas Aa C e linhas 1a 5 é A1:C5.

1 v| fog T = |=Bl+BE2+E3
A | B C D
1 5 35
2 10
3 20

Observacao -

Vocé pode também incluir o nome do arquivo e o nome da folha em uma
referéncia a uma célula ou a um intervalo de células. Pode atribuir um nome a
uma célula ou intervalo de células, para usar o nome em vez de uma
referéncia a coluna/numero. Para obter detalhes, pesquise o termo
referéncias na ajuda on-line.

Criando uma planilha

Para criar uma nova planilha a partir de qualquer programa do
OpenOffice.org, escolha Arquivo - Novo — Planilha.

Movendo-se em uma folha

Vocé pode usar o mouse ou o teclado para mover-se em uma folha do Calc ou
para selecionar itens na folha. Se selecionou um intervalo de células, o cursor
permanece no intervalo ao mover o cursor.

b8 exemplo.ods - Opendilice.org Calc
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» Para mover-se em uma folha com o mouse

Etapa

Use a

barra de rolagem horizontal ou vertical para mover para os lados

ou para cima e para baixo em uma folha.

Clique na seta na barra de rolagem horizontal ou vertical.
Clique no espaco vazio na barra de rolagem.

Arraste a barra na barra de rolagem.

Dica -

Para mover o cursor para uma célula especifica, clique na célula.

» Para mover-se em uma folha com o teclado

Etapa

Use as seguintes teclas e combinacoes de teclas para mover-se em uma

folha:

Dica

Para mover uma célula para baixo em uma coluna, pressione a
tecla de seta para baixo ou Enter.

Para mover uma célula para cima em uma coluna, pressione a
tecla de seta para cima.

Para mover uma célula para a direita, pressione a tecla de seta
para a direita ou Tab.

Para mover uma célula para a esquerda, pressione a tecla de seta
para a esquerda.

Para mover para a ultima célula que contém dados em uma coluna ou

linha,

mantenha pressionada a tecla Ctrl enquanto pressiona uma tecla

de direcao.

Selecionando células em uma folha

Vocé pode usar o mouse ou o teclado para selecionar células em uma folha do

Calc.

- Para selecionar um intervalo de células com o mouse, clique em uma
célula e arraste o mouse para outra célula.
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- Para selecionar um intervalo de células com o teclado, certifique-se de
que o cursor esteja em uma célula, mantenha pressionada a tecla Shift e
pressione uma tecla de direcao.
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Digitando ou colando dados

A maneira mais simples de adicionar dados a uma folha é digitar, ou copiar e
colar dados de uma outra folha do Calc ou de outro programa.

» Para digitar ou colar dados em uma planilha

Etapas

1. Clique na célula a qual deseja adicionar dados.

2. Digite os dados.
Se desejar colar dados da area de transferéncia na célula, escolha Editar
- Colar.

3. Pressione Enter.

Vocé pode também pressionar uma tecla de direcao para inserir os
dados e mover a proxima célula na direcao da seta.

Dica -

Para digitar texto em mais de uma linha em uma célula, pressione
Ctrl+Return no fim de cada linha e, quando concluir, pressione Return.

» Para inserir rapidamente datas e numeros consecutivos

O Calc oferece um recurso de preenchimento para vocé inserir rapidamente
uma série sucessiva de dados, como datas, dias, meses e numeros. O conteddo
de cada célula sucessiva na série é incrementado por um. 1 é incrementado
para 2, segunda-feira é incrementada para terceira-feira, e assim por

diante.
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Etapas
1. Clique em uma célula e digite o primeiro item da série, por exemplo
segunda-feira. Pressione Return.

2. Clique na célula novamente para ver a alga de preeenchimento — a
caixa preta pequena no canto direito inferior da célula.

3. Arraste a alga de preenchimento até realcar o intervalo de células no
qual deseja inserir a série.

4. Solte o botao do mouse.

Os itens consecutivos na série sao adicionados automaticamenrte as
células realcadas.

AliAZ vl fa B =

Dica -

Para copiar sem alterar os valores em uma série, pressione a tecla Ctrl
enquanto arrasta.

Editando e excluindo o conteudo de células

Vocé pode editar o conteido de uma célula ou intervalo de células em uma
folha.

» Para editar o conteudo de células em uma folha

Etapas

1. Clique em uma célula ou selecione um intervalo de células.

Dica -

Para selecionar um intervalo de células, clique em uma célula. Em
seguida arraste o mouse até cobrir o intervalo que deseja selecionar.
Para selecionar uma linha ou coluna inteira, clique no rétulo da linha ou
coluna.
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2. Para editar o conteudo de uma tunica célula, clique duas vezes na célula,
faca as alteragOes necessarias e pressione Return.

Observacao -

Pode também clicar na célula, digitar as alteracdes na caixa de Linha de
entrada da barra Férmula e clicar no icone verde da marca de selecao.
No entanto, nao pode inserir quebras de linha na caixa de Linha de

entrada.

3. Para excluir o contetudo da célula ou do intervalo de células, pressione a

tecla Backspace ou Delete.

a. Na caixa de didlogo Excluir contetudo, selecione as opgoes que

deseja.
b. Clique em OK.

Formatando planilhas

O Calc permite-lhe formatar a folha manualmente ou ao usar estilos. A
diferenca principal é que a formatacao manual aplica-se apenas as células
selecionadas. A formatacao de estilo aplica-se toda vez que o estilo é usado no

documento de planilha.

Usando AutoFormatacao

A maneira mais facil de formatar um intervalo de células é usar o recurso

AutoFormatacao do Calc.

t-h AutoFormatar

Formato

Marrom

Moeda

Moeda 3D
Moeda Cinza
Moeda Lavanda
Moeda Turquesa
Preto 1

Preto 2
Turquesa

Verde

Marco

‘ermelho

Total

[x]
Cancelar
Ajuda
Adicionar...
Excluir

. Mais ¥ |

» Para aplicar formatacao automatica a um intervalo de células

Etapas

1. Selecione o intervalo de células que deseja formatar.
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Selecione ao menos um intervalo de células 3 x 3.
2. Escolha Formatar - AutoFormatacao.
Abre-se a caixa de didlogo AutoFormatacao.
3. Na lista de formatos, clique no formato que deseja usar e clique em OK.

Formatando células manualmente

Para aplicar formatagao simples ao contetido de uma célula, como alterar o
tamanho do texto, use os icones na barra Formatar objeto.

» Para formatar células com a barra Formatar objeto

A barra Formatar objetos permite-lhe aplicar formatos rapidamente a células
individuais ou intervalos de células.

Etapas

1. Selecione a célula ou o intervalo de células que deseja formatar.

2. Na barra Formatar objeto, clique no icone que corresponde a
formatacao que deseja aplicar.

Observacao -

Pode também selecionar uma opc¢ao das caixas Nome da fonte ou
Tamanho da fonte.

Formatacao

-
g | Albany + | |10 v N I Lo R ™ EmE S - A

Jwn
[
[l
[l
]

» Para aplicar formatacao manual com a caixa de dialogo Formatar
células

Se precisar de mais opcoes de formatacao do que a barra Objeto de Cal
fornece, use a caixa de didlogo Formatar células.
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‘&-H Formatar Células Ej

[Hl.'lmerns |Fonte |Efeit05 de Fonte |Alinhamento |Bordas. | Flano de fundo |Prntegéo de celula ‘|

Categoria Formato Idioma

Tude | Padrao ¥
Definido pelo usuario -1234

MNumero -1234,12

Porcentagem -1.234

Moeda -1.234,12

Data -1.234,12

Hora

Cientifico E| 123454

Opcoes

Casas decimais 0 = |D Numeros negativos em vermelho
Zeros a esquerda 1 I |D Separador de milhar

Codigo de formato

Geral

‘ OK PL Cancelarl I Ajuda AL Redefinir |

Etapas
1. Selecione a célula ou o intervalo de células que deseja formatar e
escolha Formatar - Células.
Abre-se a caixa de dialogo Formatar células.

2. Clique em uma das guias e escolha as opgoes de formatacgao.

’&-u Formatar Células

[Nimeros 1|Fonte |Efeitns de Fonte |Alinhamento |Bnrdas | Plano de fundo [Protecao de celula 1|

Categoria Formato

|Tudn [« |EEE

Idioma

| Padrao ¥ |
Guia Numeros

Altera a formatacdo de nimeros nas células, como a alteracao do
numero de casas decimais exibidas

Guia Fonte

Altera a fonte, o tamanho da fonte e o tipo de letra usado na célula

Guia Efeitos de fonte

Altera a cor da fonte e os efeitos de sublinhado, tachado ou alto-
relevo do texto

Guia Alinhamento

Altera o alinhamento do texto e a orientagao do texto no interior
das células
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Guia Bordas
Altera as opcoes de bordas das células
Guia Plano de fundo
Altera o prenchimento do plano de fundo das células
Guia Protecao de célula
Protege o contetido das células no interior de folhas protegidas.

3. Clique em OK.

Formatando células e folhas com estilos

No Calc, a formatagao padrao de células e folhas faz-se com estilos. Um estilo
€ um conjunto de opcgoes de formatacao que define o aspecto do conteudo da
célula, assim como o layout de uma folha. Quando vocé altera a formatacgao de
um estilo, as alteracdes sao aplicadas toda vez que o estilo é usado na
planilha.

[ " Estilos & formatacko |nE
= E ¢ BelR
Resultado
Resultado2
Titulo
Titulol
[Todos os estilos ¥ |

I [

» Para aplicar formatacao com a janela Estilos e formatacao

Etapas

1. Escolha Formatar - Estilos e formatacao.
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2. Para alterar a formatacao de células, clique em uma célula ou selecione
um intervalo de células.

a. Clique no icone Estilos de célula na parte superior da janela
Estilos e formatacao.

b. Clique duas vezes em um estilo na lista.
3. Para alterar o layout de uma folha, clique em qualquer lugar na folha.

a. Clique no icone Estilos de pagina na parte superior da janela
Estilos e formatacao.

b. Clique duas vezes em um estilo na lista.

Usando formulas e funcoes

Vocé pode inserir formulas em uma planilha para efetuar calculos.

Se a formula contiver referéncias a células, o resultado sera atualizado
automaticamente toda vez que vocé alterar o contetido das células. Vocé pode
também usar uma das varias féormulas ou funcoes predefinidasque o Calc
oferece para efetuar calculos.

Criando formulas

Uma féormula comega com um sinal de igual (=) e pode conter valores,
referéncias a células, operadores, fungoes e constantes.

» Para criar uma formula

Etapas

1. Clique na célula a qual deseja exibir o resultado da féormula.
2. Digite = e, a seguir, digite a férmula.

Por exemplo, se desejar adicionar o contetdo da célula Al ao conteudo
da célula A2, digite =A1+A2 em outra célula.

3. Pressione Return.
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|IA3 %) f = = ]=A1+A2

A | B | C |
1 5
2 3
s [FALTAZ

Usando operadores

Vocé pode usar os seguintes operadores nas formulas:

Operador Nome Exemplo Resultado

+ Adigao =1+1 2

- Subtracao =2-1 1

* Multiplicacao =7%*9 63

/ Divisao =10/2 5

% Porcentagem =15% 15.00%

~ Exponenciagao =3"2 9

= Igual =8=8 VERDADEIRO
> Maior que =7>9 FALSO

< Menor que =5<6 VERDADEIRO
>= Maior que ou igual a =3>=4 FALSO

<= Menor que ou igual a =42<=63 VERDADEIRO
<> Diferente de =6<>4 VERDADEIRO
& Concatenacao de texto | ="Sol" e "dia" | Domingo

Exemplo de Formulas do Calc

=A1+15

Exibe o resultado de adicionar 15 ao conteudo da células Al

40



=A1*20%
Exibe 20 por cento do contetdo da célula Al
=A1*A2

Exibe o resultado da multiplicacao do contetido das células Al e A2

Usando parénteses

O Calc segue a ordem de operacgoes ao calcular uma féormula. Multiplicagao e
divisao sao feitas antes de adicao e subtracao, independentemente de onde
esses operadores aparecem na formula. Por exemplo, para a férmula
=2+5+5*2, 0 Calc retorna o valor de 17 e nao de 24.

Editando uma formula

Uma célula que contém uma férmula exibe apenas o resultado da férmula. A
formula é exibida na caixa de Linha de entrada.

» Para editar uma formula

Etapas

1. Clique em uma célula que contém uma férmula.
A férmula é exibida na caixa de Linha de entrada da barra Formula.

Al v| fu = = |-Bateercs

* Vocé também pode editar uma célula pressionado F2 ou dando um
clique duplo na célula

2. Clique na caixa de Linha de entrada e efetue as alteracoes.
Para excluir parte da féormula, pressione a tecla Delete ou Backspace.

3. Pressione Return ou clique no icone (yna barra Férmula para confirmar
as alteracoes.

Para rejeitar as alteragoes feitas, pressione Esc ou clique no icone na
barra %Férmula.

Usando funcoes

O Calc é fornecido com varias formulas e fungoes predefinidas. Por exemplo,
em vez de digitar =A2+A3+A4+A5, vocé pode digitar =SUM(A2:A5) .

41



& Assistente de Fungoes [x]
[Funcees [Estrutura | Resultado da funcao |

Categoria A

Af tentativas; PS; T_1;T_2 )

Funcao

Retorna a probabilidade do resultado de uma tentativa usando
ABS T ;
ACOS distribuicac binomial.

ACOSH

ACOT

ACOTH

AGORA
ALEATORIO
ALEATORIOENTRE
AMORDEGRC
AMORLING Farmmiile Resultado [Erro:520
AND —
ANOS

ARABE +*
AREAS 3

DMatn’g X Ajuda || Cancelar i ! vodtar i | Praximo == [ 2 ]

» Para usar uma funcao

Etapas

1. Clique na célula a qual deseja adicionar uma fungao.
2. Escolha Inserir - Funcao.
Abre-se a caixa de didlogo Assistente de fungao.

3. Na caixa Categoria, selecione a categoria que contém o tipo de funcao
que vocé deseja usar.

4. Na lista Funcgoes, clique na funcao que deseja usar.
5. Clique em Proximo.

6. Insira os valores necessarios ou clique nas células que contém os
valores que vocé deseja.

7. Clique em OK.

Dica -

Consulte a ajuda on-line do Calc para obter mais informacoes sobre as
fungoes do Calc, inclusive exemplos.
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Usando graficos

Graficos podem ajudar a visualizar padroes e tendéncias nos dados numéricos.
O OpenOffice.org fornece varios estilos de grafico que vocé pode usar para
representar os nimeros.

Observacao -

Graficos nao se restringem a planilhas. Vocé pode também inserir um grafico
ao escolher Inserir - Objeto - Grafico nos outros programas do OpenOffice.org.

» Para criar um grafico

Etapas

1.

Selecione as células, inclusive os titulos, que contém dados para o
grafico.

. Escolha Inserir - Gréfico.

Abre-se a caixa de didlogo AutoFormatacgao de grafico. O intervalo de
célula selecionado ¢ exibido na caixa Intervalo.

Observacao -

Se desejar especificar um intervalo de célula diferente para os dados,
clique no botao Encolher ao lado da caixa de texto Intervalo e selecione
as células. Clique no botao Encolher novamente quando concluir.

3. Clique em Proéximo.

e

© ® 3o v

Na caixa Escolher tipo de grafico, clique no tipo de grafico que deseja
criar.

Clique em Proximo.

Na caixa Escolher variante, clique na variante que deseja usar.
Clique em Préximo.

Na caixa Titulo do gréfico, digite o nome do grafico.

Clique em Criar.
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&-M AutoFormatacao de grafico E

Selecao
Intervalo '$.PlaniIhal.E..ﬂ.$l:$Ei$3 )
D Primeira linha como rotulo Resultados do grafico em planilha
|D Primeira coluna como rétulo [ Planilhal | |

Se as celulas selecionadas nao contiverem os dados desejados, selecione agora o intervalo dos dados.

Inclua as celulas que contém rotulos de coluna e de linha, se desejarinclui-las em seu grafico.

I Ajuda ] | Cancelar | | J { Proximo == } [ Criar |

Editando graficos

Depois de criar um grafico, podera voltar e alterar, mover, redimensionar ou
excluir o grafico.

» Para redimensionar, mover ou excluir um grafico

Etapa

Clique no grafico e siga um destes procedimentos:

- Para redimensionar o grafico, mova o ponteiro do mouse sobre
uma das algas, pressione o botao do mouse e arraste o mouse.

O Calc exibe uma linha pontilhada do novo tamanho do grafico
enquanto vocé arrasta.

. Para mover o grafico, mova o ponteiro do mouse para dentro do
grafico, pressione o botdo do mouse e arraste o mouse para um
novo lugar.

- Para excluir o grafico, pressione a tecla Delete.

» Para alterar a aparéncia de um grafico

Vocé pode usar os icones na barra de ferramentas Padrao do grafico para
alterar a aparéncia do grafico.

Etapas

1. Clique duas vezes em um grafico para exibir a barra de ferramentas
Padrao do grafico.
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A barra de ferramentas aparece ao lado da barra padrao do Calc ou

Writer.
i [EwEEL | @& | = alm (Al

. Use os icones na barra de ferramentas para alterar as propriedades do
grafico.

. Para modificar outras opgoes do grafico vocé pode dar um clique duplo
sobre o respectivo elemento ou acessar as opgoes através do menu
Inserir e Formatar.

A | B | C D | E | F G
Meses Valores 'i-’l' - .
Janeiro R% 1.500,00 Grafico de Vendas XYZ
Fevereiro R% 2.200,00 Rf T80 ——

Marco R$ 3.100,00 i
Abril R% 1.700.00 i E—
Maio R$ 2.000,00 g o —
Junho R% 1.900,00 B g osooon — T 1 .
E P 175000 ——y ——I |-——-1 N —

Rr§ 100000 ——] — — I e

R% ruoone ——4 — b= —— L]

Rr$ so0oe ——] — I S Sy

Rr$ oo ——] — - I B

i T T T T T
Imnlin FAwAln LET Al AN |umhn
-~ Série de dados (x|
[ Opcoes

[Bordas |Area [Transparéncia |Caracteres |Efeitos de Fonte [Rotulos de Dados |Estatisticas |

Propriedades de linha

Estilo

(e Continuo _JIECH
Cor

(N Preto * |
Largura

0,00cm =

Transparencia
0% -

AN AN

* QK FL Cancelar i | Ajuda | LﬂedefinirJ

Wlwlwlwlwlw Wik R IR R R R R H R HHEHE

a7
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Fazendo uma apresentacao com
OpenOffice.org Impress

O OpenOffice.org Impress fornece varias ferramentas para ajudar vocé a criar
apresentacgoes e exibicOes de slides atraentes. Vocé pode usar Impress para
mostrar apresentacoes no computador ou imprimir as apresentagoes. Esta
secao apresenta as etapas béasicas envolvidas na criacao e edicdao de uma
apresentacgao.

i-n Sem Titulol - OpenOffice.org Impress

Arquive  Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Apresentacao de slides  Janela  Ajuda x
B BES VR Lhe o6 o QES EIGL DY Bse §
&,&J m =~ v WL-Preto ¥ | & [Cor ¥ | [ Azul s ¥ O L

[ .Tarefns Exibir - x'

.Slldes x| | Classificador de slides

I Pég@nas mestre
- Layouts

o [Nurmal | Estrutura de topicos | Notas | Folheto

0

-]
il

iiil

il 1]

Slide 1 g - - |§|
il 1 |

5 i‘ Ir Anima;éo per;onalizada

El ) — ||”| .--‘.I*'- I Transicao de slides
K/ >BmeT 2 %0 @ @ B0 &-I&2 GRE GE I 5% |
4 24,53/31.03 ¥ 0,00%0,00 22% Slide1/1 Padran

» Para abrir um exemplo de apresentacao do
Impress

Etapas
1. Em qualquer programa do OpenOffice.org, escolha Arquivo - Novo -
Modelos e documentos
2. No painel esquerdo, clique em Exemplos.
3. No painel central, clique duas vezes na pasta Apresentacgoes.
4. Selecione uma apresentacao de exemplo e clique em Abrir.
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Criando uma apresentacao

Para criar uma nova apresentacao a partir de qualquer programa do
OpenOffice.org, escolha Arquivo - Novo — Apresentacao.

Usando o Assistente de apresentacao

Quando voceé cria um novo documento do Impress, o Assistente de
apresentagao abre-se automaticamente. O assistente guia vocé nas primeiras
etapas da criacao de uma apresentacao. Vocé pode usar o assistente para
criar uma apresentacao a partir de uma apresentacao vazia, um modelo ou
uma apresentacao existente.

'.‘a-ld Assistente de Apresentacoes (Apresente um Novo Produto)
]
-
Tipo
iy Apresentacao vazia :
—  Apresente im Wovo Frodido
@ A partirdo modelo ‘
Q Abrir uma apresentagap existente =
|Apresentacoes » | | Titulo
Apresente um Noveo Produto =
Recomendacao de uma Estratégia ]
ER_I Visualizar
|D Mao mostrar este Assistente novamente
l Ajuda ]\ Cancelar i |l Ita | ﬂ Proximo == F [ Criar |

» Para criar uma apresentacao a partir de um modelo

Etapas

1. Na area Tipo da primeira pagina do Assistente de apresentacao, clique
em Do modelo.

Observacao -

Talvez seja necessario esperar um pouco para os modelos serem
carregados.

2. Selecione uma categoria de modelo, por exemplo "Apresentacoes", e
clique no modelo que deseja usar.

3. Clique em Proéximo.

4. (Opcional) Se desejar usar um plano de fundo diferente para os slides na
apresentacao, clique em um estilo na lista.
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Observacao -

Esses estilos também alteram o formato da fonte usada na
apresentacgao.

5. Clique em Préximo.

6. Para apresentagoes que vocé pretende realizar na tela, siga este
procedimento:

Na caixa Efeito, selecione o efeito de transicao que deseja usar ao
passar de um slide para outro.

Na caixa Velocidade, selecione a velocidade da transicao.

Se desejar que os slides avancem automaticamente na
apresentacao, clique na opcao Automatico na area Selecionar tipo
de apresentacgao.

7. Clique em Préximo.
8. Digite as informacgoes descritivas para a apresentacao.
9. Clique em Proéximo.

10.(Opcional) Para excluir um slide da apresentacao, clique na caixa de
selecao em frente do nome do slide na lista Escolher pdginas.

11.Clique em Criar.
Depois de criar a apresentacao, substitua e insira o texto nos slides.

» Para salvar uma apresentacao

Etapas

1. Escolha Arquivo - Salvar.

Se nao salvou a apresentacao antes, abre-se a caixa de dialogo Salvar
como.

2. Na caixa Nome do arquivo, digite o nome da apresentacao.

3. Clique em Salvar.

» Para exportar uma apresentacao para um formato diferente

Vocé pode exportar uma apresentacao como uma série de paginas HTML
vinculadas, como um arquivo PDF ou um arquivo Flash.

Etapas

1. Escolha Arquivo - Exportar.
2. Na caixa Nome do arquivo, digite o nome da apresentacao.
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3. Na caixa Tipo de arquivo, selecione o formato para o arquivo exportado.
4. Clique em Exportar.

Editando slides

Vocé pode alterar o layout dos slides e a formatacao do texto, assim como
adicionar graficos e cor aos slides.

Usando diferentes exibicoes

Para ajudar a editar e organizar os slides no Impress, vocé pode usar
diferentes exibicoes da area de trabalho. Por exemplo, pode usar a exibicao
Normal para adicionar imagens a um unico slide. Use o Classificador de slides
para reordenar os slides e atribuir transicoes. Ou use a exibicao Estrutura de
tOpicos para organizar e editar titulos de slide.

Para alterar a exibigao, clique na guia exibicao no painel central.

Slides * | | (Normal [Estrutura de topicos [Notas [Folheto [ Classificador de slides |

Aphefonte U Neve Bradute

Movendo-se entre slides na exibicao normal

Para mover-se entre slides na exibicao Normal, clique na visualizacao de slide
no painel Slides esquerdo.

» Para alterar o layout de um slide
Layouts de slide definem onde texto e objetos sao posicionados em um slide.

No Impress, vocé pode alterar facilmente o layout do slide em que esta
trabalhando ao usar o painel Tarefas direito.

Etapas

1. Na exibicao Normal, selecione o slide ao qual deseja aplicar um novo
layout.

2. No painel Tarefas, clique no layout que deseja usar.
» Para adicionar um slide

Etapas

1. Clique na guia Normal para escolher uma exibicao Normal.
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2. No painel Slides esquerdo, clique com o botao direito do mouse onde
deseja adicionar um slide. Em seguida escolha Inserir slide.

Abre-se a caixa de dialogo Inserir slide.
3. Na caixa nome, digite o nome do slide.

4. (Opcional) Se desejar alterar o layout do novo slide, clique em outro
estilo de layout na caixa AutoLayout box.

5. Clique em OK.

Mormmal

I

W tovo gide
Renomear sde

(5l Design de shdes
el Layout de shde

Transicho de shdes
[l Gcutar dide

oo

» Para copiar um slide

Etapas
1. Na exibicao Normal, selecione o slide que deseja copiar.

2. Escolha Inserir — Duplicar slide.

» Para mover um slide

Etapas
1. No painel Slides esquerdo, clique no slide que deseja mover.

2. Arraste o slide para outra posicao no painel Slides.

» Para excluir um slide

Etapas

1. No painel Slides esquerdo, clique no slide que deseja excluir.
2. Escolha Editar - Excluir slide.
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Formatando texto

A barra Formatacgao de texto permite-lhe aplicar rapidamente formatos ao
texto nos slides. Para usar a barra, selecione o texto que deseja formatar e
clique em um icone. Pode também selecionar uma opc¢ao das caixas Nome da
fonte ou Tamanho da fonte.

Albarry M| |18 v NI 5 A

= A, of i% A

Adicionando figuras aos slides

Figuras ajudam a tornar os slides mais interessantes. No Impress, vocé pode
adicionar graficos, como fotos ou imagens, aos slides.

i Movo Tema... J |28 E=  Alimento - a_teapot_01 (/home/edson/Desktop/openclipart-0.:
Alimento
| Animais E
@ Botoes '

ﬁj_| Ciéncia -

@ Computador

» Para adicionar uma figura de um arquivo

Etapas

1. Escolha Inserir - Figura - Do arquivo.
Abre-se a caixa de didlogo Inserir figura.
2. Localize o grafico que deseja inserir e clique em Abrir.

» Para adicionar um grafico da galeria

A Galeria do OpenOffice.org contém graficos predefinidos que vocé pode
adicionar aos slides.

Etapas

1. Escolha Ferramentas - Galeria.
2. Selecione um tema da lista a esquerda.

3. Selecione o grafico que deseja inserir e arraste o grafico para o slide.

Observacao -
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Pode também criar graficos com as ferramentas na barra de
ferramentas Desenho.

Adicionando transicoes de slide

Para uma apresentacao na tela, vocé pode animar a transicao de um slide para
o seguinte com efeitos como persianas ou surgimento.

Tarefas Exibir = X

-IEI [> P‘E’iginas mesfre

i | ¢ Layouts

[;. Anirﬁat;z'm persunaiiizada
(= Tmnsli_;_ﬁu.de slides

Aplicar aos slides selecionados

Apagar para a direita

Apagar para a esquerda

Apagar para baixo

Girar em sentido horario, 1 raio
Girar em sentido horario, 2 raios
Girar em sentido horario, 3 rain5|§|

ido horario, 4
F7 T

Maodificar transicao

| Velocidade | papido * |
Som [ =Serm som= ¥
L

Avancar slide
m) Ao cligue do mouse

_:;_, Automaticamente apos
| r
-

[ Aplicaratodos os slides )

Reproduzir
T [ Apresentacac de slides |
»

|E| Visualizagao automatica

» Para adicionar uma transicao a um slide

Etapas

1. Escolha a exibigao Classificador de slide ou abra o painel Slides
esquerdo.
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2. Clique com o botao direito do mouse em um slide e escolha Transigao de
slides.

Abre-se a pagina Transicdo de slides no painel Tarefas.
3. Clique em um efeito de transicgao.

O efeito é visualizado automaticamente no slide.

Observacao -

Todas as transigoes sao aplicadas quando vocé altera um slide. Se
desejar uma transicao entre slide 1 e slide 2, atribua a transicao ao slide
2.

Adicionando efeitos de animacao a texto e graficos

Vocé pode usar efeitos de animagao para que o texto ou os graficos no slide
aparecam depois de um clique do mouse.

» Para adicionar um efeito de animacao a um texto ou grafico

Etapas
1. Na exibicao Normal, alterne para o slide que contém o texto ou o grafico
que deseja animar.
2. Clique na caixa de texto ou grafico que deseja modificar.
3. Escolha Apresentacao de slides - Animacgao personalizada.
Abre-se a pagina Animacao personalizada do painel de Tarefas.
4. Clique em Adicionar.

5. Na caixa de didlogo Animacao personalizada - Adicionar, clique no
efeito que deseja aplicar e clique em OK.

Observacao -

Vocé pode adicionar quantos efeitos desejar. Para obter mais
informacgoes sobre a pagina Animacgao personalizada, consulte a ajuda
on-line do Impress.

Executando uma apresentacao

Depois de criar uma apresentacao de slides, pode mostra-la para um publico.
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» Para iniciar uma apresentacao de slides

"B Apresentacao de slides

Configuracoes da Apresentacaoc de Slides...
{5 Cronometrar

Gﬁ. Animacao personalizada...

Transicao de slides...

[l Mostrar/Ocultar Slide

Apresentacao de Slides Personalizada

Etapas

1. Abra a apresentacao que terda uma exibicao de slides.
2. Escolha Apresentacao de slides - Apresentacao de slides.
3. Faca avancgar os slides.

- Para ir de um slide para outro, pressione a Barra de espacgos ou
clique com o mouse.

- Para passar para o slide seguinte sem efeito de animacao,
pressione a tecla de seta para a direita..

- Para ir para o slide anterior, pressione a tecla de seta para a
esquerda ou clique com o botao direito do mouse.
» Para sair de uma apresentacao de slides
Etapa

Pressione a tecla Escape.
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Desenhando com o OpenOffice.org
Draw

O OpenOffice.org Draw permite-lhe criar desenhos simples e complexos. Vocé
pode exportar os graficos para formatos de imagem comuns.

» Para abrir um desenho de exemplo

Etapas
1. Em qualquer programa do OpenOffice.org, escolha Arquivo - Novo -
Modelos e documentos
2. No painel esquerdo, clique em Exemplos.
3. No painel central, clique duas vezes na pasta Desenhos.

4. Selecione um desenho de exemplo e clique em Abrir.

i—w Sem Titulol - OpenOffice.org Draw

Arquive Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Modificar Janela Ajuda x
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w {ﬁ B I IW Preto & [Cor ¥ | [ fzuls ¥ [ s
:Péglnns [+ 21181512 3 6 3 3 6 9 12 15 18 21 24 27 30 33 36 3|9 E|

|1

L}
*

fmw ﬂlﬁfﬁc
3'32?2421181512 9 & 3

|1 _ it j» J*I s Layout {Controles fLinhas de dimensioname... | | (RIS 1 |
b/ oBmeT L% 2 O @ @-~A-D-%- X2 ak@E

------ : 39,05 /35,01 :H 0,00 % 0,00 17% [Slide1/1 Padrao

Criando um desenho

Para criar um novo desenho a partir de qualquer programa do OpenOffice.org,
escolha Arquivo - Novo — Desenho.
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Desenhando formas basicas
As ferramentas no Draw permitem-lhe criar e modificar formas livres ou

linhas precisas, além de formas em 2D e 3D. Essas ferramentas estdao
disponiveis na barra de ferramentas Desenho.

(k] / MeT| <4--C-@-&-B-0O-%-[&K22&| G b -d-|8g|

» Para desenhar um retangulo
Vocé pode usar o icone Retangulo para criar facilmente formas retangulares.

Etapas

1. Na barra de ferramentas Desenho, clique no icone Retangulo.

2. Mova o ponteiro do mouse para onde deseja iniciar o retangulo e arraste
para desenhar a forma.

» Para desenhar uma forma oval
Vocé pode usar o icone Elipse para criar facilmente formas ovais.

Etapas

1. Na barra de ferramentas Desenho, clique no icone Elipse.

2. Mova o ponteiro do mouse para onde deseja iniciar a forma oval e
arraste para desenhar a forma.

Desenhando formas em 3D

O Draw permite-lhe criar objetos tridimensionais (3D) ao converter um objeto
bidimensional (2D) existente.

» Para converter um objeto 2D em objeto 3D

Etapas

1. Clique em um objeto 2D no desenho.

2. Clique com o botao direito do mouse, escolha Converter e selecione Em
3D ou Em objeto de rotagao 3D.

Adicionando texto ao desenho

Vocé pode adicionar texto aos desenhos com o icone Texto na barra de
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ferramentas Desenho.

» Para adicionar texto ao desenho

Etapas

1. Na barra de ferramentas Desenho, clique no icone Texto.
Abre-se a barra de ferramentas Formatar texto.
2. No documento, arraste e abra um retangulo onde deseja inserir texto.

3. Insira o texto.

4. Para formatar o texto, selecione-o e clique em um dos icones na barra de

ferramentas Formatar texto.

Observacao -

Para adicionar texto a um retangulo ou a uma elipse existente, clique
duas vezes no objeto e insira o texto.

Editando desenho

Vocé pode modificar ou excluir objetos e alterar a formatacdao de texto no
desenho.

Usando a barra Formatar grafico
A barra Formatar grafico permite-lhe alterar rapidamente a aparéncia de
objetos no desenho. Para usar a barra, selecione o objeto ou objetos que

deseja modificar e clique em um icone na barra de ferramentas, ou selecione
uma opcao em uma das caixas.

J"&‘J h %~ |——~ | 000" 4| EMBlack | O |Color ~ | Blue 7 v | O

» Para alinhar objetos em um desenho

Etapas

1. Na barra de ferramentas Desenho, clique no icone Alinhar.

Abre-se a barra de ferramentas Alinhar.
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2. Arraste para selecionar os objetos que deseja alinhar.

Observacao -

Pode também clicar em um objeto e pressionar a tecla Shift enquanto
clica em outros objetos.

3. Na barra de ferramentas Alinhar, clique no icone do tipo de alinhamento
que deseja aplicar.

» Para dispor objetos em um desenho

Cada objeto que vocé adiciona ao desenho é colocado em cima do ultimo
objeto adicionado. Esse efeito é visivel apenas quando os objetos se
sobrepoem. Vocé pode usar o recurso Posicao no Draw para alterar a ordem
de empilhamento dos objetos.

Etapas

1. Na barra de ferramentas Desenho, clique no icone Posigao.
Abre-se a barra de ferramentas Posicao.
Posicdo * X
=]

. - =

2. Clique no objeto que deseja dispor.

3. Na barra de ferramentas Posicao, clique no icone do tipo de ordem de
empilhamento que deseja aplicar.

» Para editar texto em um desenho

Etapas

1. Clique no objeto que contém o texto que deseja editar.
2. Efetue as alteragoes necessarias:

Para formatar o texto, escolha Formatar - Caractere ou Formatar -
Paragrafo e selecione as opgoes de formatacao.

Para alterar o texto, clique duas vezes no objeto, selecione o texto
e efetue as alteracoes.

Para excluir o texto inteiro e o objeto, pressione a tecla Delete ou
Backspace.
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» Para excluir objetos de um desenho

Etapas

1. Selecione o objeto que deseja excluir.
2. Pressione Delete.
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Aplicativos adicionais do
OpenOffice.org

Este capitulo fornece uma visao geral dos seguintes aplicativos do
OpenOffice.org.

Base - um aplicativo que permite acessar bancos de dados do
OpenOffice.org

Math - um editor de equacao que lhe permite criar representacoes
graficas de equacgoes e formulas

Chart - um plug-in que lhe permite representar graficamente os dados
de tabela

Este capitulo também fornece algumas dicas para usar mais de um aplicativo
do OpenOffice.org ao mesmo tempo.

Acessando bancos de dados a partir do
OpenOffice.org

Vocé pode exibir, editar, adicionar e excluir dados armazenados em bancos de
dados a partir do OpenOffice.org. Os tipos de bancos de dados que vocé pode

usar vao de uma planilha simples a um banco de dados baseado em servidor,
como Oracle.

PK | CustomerPK

MName
—P Address1 D —
Address2
City

State

Zip

+ Homes

Members Vehicles

PK |HomePK

PK |MemberPK PK |VehiclePK

FK1 | CustomerFK
FE1 | CustomerFK FK1 | CustomerFK Premium
Mamea Praemium Woork il

O arquivo de banco de dados do OpenOffice.org

O formato do arquivo de banco de dados do OpenOffice.org armazena o0s
meétodos e layouts que vocé usa para acessar um banco de dados. Quando
vocé abre um arquivo de banco de dados, vé a seguinte janela:
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F@-’-‘ Novo banco de dados - OpenOffice.org Base

Arquive Editar Exibir [nserir Ferramentas Janela Ajuda 4

BreeE | Be- N HiN-0)em=E |

[ Criar formulario na exil | Descrigao
i &) Usarassistente para «

MNenhum -

| Banco de dados incorporado | Mecanismo de banco de dados HSOL |
I I

O formato do arquivo de banco de dados do OpenOffice.org armazena
informagoes sobre o layout ou o design de tabelas, consultas, formuldrios e
relatérios. Para novos arquivos de banco de dados que usam o formato de
banco de dados HSQLDB, os registros de dados também podem ser
incorporados no arquivo de banco de dados. Estes sao os objetos de banco de
dados principais:

Tabelas
Campos de tabela definem os componentes de cada registro de dados.
Consultas
Uma consulta é uma exibicao personalizada de uma tabela. Vocé define
uma consulta quando deseja ver apenas um subconjunto de dados da
tabela.
Formularios
Um formuldrio é uma mascara de entrada e saida de dados que vocé usa
para gerenciar os dados com mais conforto do que em uma tabela ou
consulta.

Relatorios

Um relatério define a saida impressa de uma tabela ou consulta
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Criando um arquivo de banco de dados do OpenOffice.org

O Assistente de bancos de dados ajuda vocé a adicionar um novo arquivo de
banco de dados e registrar o banco de dados como uma fonte de dados no
OpenOffice.org. O assistente cria um arquivo que contém informacodes sobre o
banco de dados, incluindo consultas, relatérios e formularios que estao
vinculados ao banco de dados.

» Para adicionar um novo banco de dados como fonte de dados do
OpenOffice.org

Etapas

1. Escolha Arquivo - Novo - Banco de dados.
Abre-se o Assistente de banco de dados.

2. Siga as etapas e insira as opgOes em cada pagina.

3. (Opcional) Crie uma nova tabela.

a. Selecione para iniciar o Assistente de tabelas na ultima pagina do
Assistente de bancos de dados.

b. Insira os dados na nova tabela.

Trabalhando com bancos de dados no OpenOffice.org Base

Vocé pode abrir um arquivo do banco de dados usando o comando de menu
Arquivo - Abrir.

» Para criar uma nova tabela de banco de dados no OpenOffice.org

Uma tabela de banco de dados é uma colecao de registros de dados
organizada em linhas e colunas. Uma linha na tabela representa um registro
de dados. Uma coluna é um campo do registro.

Etapas

1. Escolha Arquivo - Abrir para abrir o arquivo de banco de dados onde
deseja adicionar uma nova tabela.

Ou escolha Arquivo — Novo — Banco de dados para criar um novo
arquivo de banco de dados.

2. Na janela do OpenOffice.org Base, clique em Tabelas.
3. No painel Tarefas, clique em Usar assistente para criar tabela.
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Assistente de Tabelas

Selecionar os campos da tabela

Esbe Assistente sjuda voc a criar uma tabela para o bar
salacionar Uma catenoria de tabela e uma tabela de amo

Z, Defirir tipos & Formatas desaja incluir na tabela, Yaré pode inchuir campos de Umi
3. Definir chave primdria Categodla
4, Criar babela e Megacios F Passoal
Exemglos de tabelas
|Ei|:|liutec-3 :I

Campaos disporivels

Vocé também pode criar uma tabela usando o modo “Exibicao de Design”,
quando ai vocé tem uma liberdade maior para especificar os campos e
respectivos atributos das tabelas a serem criadas.

="-m Novo banco de dados - OpenOffice.org Base: Design de tabela E@E

Arquive Editar Exibir Ferramentas Janela Ajuda
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¥R i +
Morme Texto [ VARCHAR ]
Cidade Texto [ VARCHAR | +
DataMasc Data [ DATE ] A

Propriedades do campo

AutoValor Nao ¥

Tamanho |1n

Valor padrao |

Exermnplo de formatacao
P : | L)

» Para adicionar dados a uma tabela de banco de dados

Etapas
1. Escolha Arquivo — Abrir para abrir o arquivo de banco de dados que
contém a tabela.
2. Clique no icone Tabelas no painel esquerdo.
3. Clique duas vezes no nome da tabela onde deseja adicionar registros de
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dados.
4. Insira os dados.

Quando o cursor sai do registro de dados atual, as alteracoes sao salvas

automaticamente.
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» Para criar um formulario de banco de dados

Um formuldario de banco de dados é um janela que permite a insercao dos
dados no banco de dados de uma forma mais amigavel. Ao invés de digitar os
dados diretamente na tabela, vocé insere-os através de um formulario.

Etapas

1. Escolha Arquivo - Abrir para abrir o arquivo de banco de dados para o

qual deseja um formulario.

2. Na janela do OpenOffice.org Base, clique em Formuldrios.

3. Clique em Usar assistente para criar formulario.

4. Siga as instrucoes.

F.j:"l-[::l Tabelal [ somente leitura) - OpenOffice.org Writer ||E||§||E|
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» Para abrir um relatorio de banco de dados

Etapas

1. Em qualquer aplicativo do OpenOffice.org, escolha Arquivo - Abrir.

2. Localize o arquivo de banco de dados que contém o formulario e clique
em Abrir.

3. Na janela do OpenOffice.org Base, clique no icone Formularios.
E exibida uma lista dos formuldarios para o banco de dados atual.

4. Clique duas vezes no formulario que deseja ver.

» Para criar um relatorio de banco de dados

Um relatério de banco de dados é um documento de texto que exibe dados de
um banco de dados de uma forma que vocé especifica. Vocé pode criar o
relatério para exibir os dados mais atuais ou os dados do momento em que
voceé criou o relatoério.

Etapas
1. Escolha Arquivo - Abrir para abrir o arquivo de banco de dados para o
qual deseja um relatdrio.
2. Na janela do OpenOffice.org Base, clique em Relatoérios.
3. Clique em Usar assistente para criar relatério.
4. Siga as instrucoes.

Vocé pode criar dois tipos de relatorios: um instantaneo estatico dos
dados do momento em que o relatoério foi criado ou um documento com
links "ao vivo" para os dados atuais.

*'E-M Tabelal (somente leitura) - OpenOffice.org Writer [=][O][x]
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» Para abrir um relatorio de banco de dados

Etapas

1. Em qualquer aplicativo do OpenOffice.org, escolha Arquivo - Abrir.

2. Localize o arquivo de banco de dados que contém o relatorio e clique em
Abrir.

3. Na janela do OpenOffice.org Base, clique no icone Relatdrios.
E exibida uma lista dos relatdrios para o banco de dados atual.

4. Clique duas vezes no relatdrio que deseja ver.

Criando formulas no OpenOffice.org Math

Vocé pode usar o OpenOffice.org Math para criar e exibir uma férmula em um
documento de texto. No entanto, Math nao calcula os resultados da formula.
Para criar uma férmula de trabalho, use Calc.

Math fornece-lhe simbolos em uma barra de ferramentas que vocé pode
combinar com caracteres que digita para construir férmulas complexas.

=44 Selegla |E

% asb ae=a -F'{:} za
a o> (8) &2

+a —a =+a Fa —a
a+b a-b axb axb asb
a—b % a=b a/b awvb

as=b

Observacao -

Consulte a ajuda on-line para obter mais informacoes sobre o uso do Math,
inclusive féormulas de exemplo.

» Para inserir uma formula em um documento do Writer

Etapas

1. Escolha Inserir — Objeto - Férmula.
Abre-se a janela do Math.
2. Use a barra de ferramentas Selecao para construir a féormula.

66



- Na area superior da barra de ferramentas, clique em um tipo de
simbolo e clique em um simbolo na drea inferior da barra de

ferramentas.

- No painel Comandos, na parte inferior da janela do documento,

substitua todas as ocorréncias de <?> na férmula pelos valores ou

numeros que desejar.

«  Quando concluir, clique no documento do Writer.

» Para editar uma formula em um documento do Writer

Etapas

1. Clique duas vezes na féormula para abrir o Math.

2. Efetue as alteracgoes que deseja e clique no documento do Writer.

OpenOffice.org Chart

Graficos podem ajudar vocé a visualizar padroes e tendéncias nos dados
numeéricos. O OpenOffice.org fornece varios estilos de grafico que vocé pode
usar para representar os numeros.

Vocé pode criar um grafico a partir de dados numéricos em células de tabela

do Calc ou Writer. Quando os valores nas células se alteram, o grafico também

se altera automaticamente.

[ e [ F] e [ n]

Visitas Anuais ao Cinema por habitante
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abaixo
de 12

Belo Horizonte, MG
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Curitiba, PR
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Floriandpolis, SC
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Salvador, BA
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Manaus. AM

4.7

Porto Alegre, RS

5.2

Palmas, TO

21

Matal. RN

4.8

Cuiaba, MT

32

Maceid, AL
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Brasilia, DF
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Rio Branco, AC

53

Porto Velho, RO

6.1

Fortaleza, CE

51

Rio de Janeiro, RJ

34

S&o Paulo, SP

75

Vitdria, ES

Minimo

Visitas Anuais ao Cinema por Habitante
Cidades da Costa Leste e da Costa Oeste

Média

Maximo
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Integracao do OpenOffice.org

Os aplicativos do OpenOffice.org sao integrados perfeitamente para vocé usar
o conteudo de um aplicativo em outro aplicativo. As segoes seguintes
fornecem alguns exemplos de como tirar proveito dessa integracao.

» Para inserir um intervalo de células do Calc em um
documento de texto

Vocé pode inserir um intervalo de células do Calc em um documento do Writer
para que os dados atualizem-se automaticamente ao modificar a planilha.

Etapas
1. Abra um documento de texto do Writer e a planilha do Calc que contém
os dados.

2. Na planilha, selecione o intervalo de células que deseja exibir como
tabela no documento de texto.

3. Escolha Editar — Copiar.
4. No documento de texto, escolha Inserir - Colar especial.

5. Na caixa de didlogo Colar especial, selecione Link DDE e clique em OK.

» Para inserir um esquema de texto na apresentacao

Antes de comecar

Crie um esquema em um documento de texto. Um esquema € um texto que
usa um ou mais estilos de paragrafo de titulo padrao, Titulo 1, Titulo 2, e
assim por diante.

Etapas

1. No documento de texto que contém o esquema, escolha Arquivo - Enviar
- Esquema para apresentacao.

E criado um novo documento de apresentacdo que contém o esquema

aplicado. Cada estilo de paragrafo de Titulo 1 corresponde a um novo

slide. Os estilos de titulo que ocorrem depois do Titulo 1 na hierarquia
de titulos sao exibidos como marcadores no slide.

2. Adicione mais texto ao esquema ou alterne para a exibicao Normal para
adicionar objetos.

Para obter mais informacoes sobre esquemas, consulte a ajuda on-line
no OpenOffice.org.
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» Para copiar dados por arrastar-e-soltar

Vocé pode usar arrastar-e-soltar para copiar texto e objetos entre os
aplicativos do OpenOffice.org. Por exemplo, se desejar copiar um intervalo de
células de uma folha do Calc dentro de um documento de texto, siga este
procedimento:

Etapas

1. Abra um documento de texto e a planilha do Calc que contém os dados
que deseja copiar.

2. Na planilha, selecione o intervalo de células que deseja copiar.

3. Pressione a tecla Ctrl e arraste e solte o intervalo selecionado no
documento de texto.

Cuidado -

Se nao pressionar a tecla Ctrl, o conteudo das células sera movido
para o documento de texto.

O intervalo de células é copiado como um plug-in. Se desejar editar o
conteudo de uma célula copiada no documento de texto, clique duas
vezes na célula. Os menus e as barras de ferramentas do Calc sao
exibidos quando vocé estd neste modo, mesmo estando em um
documento do Writer. Para sair do modo de edigao, clique fora do plug-
in.
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Apendice

Neste Apéndice, vocé encontrara listas dos atalhos do teclado mais usados
para o OpenOffice.org. Abra a ajuda on-line para localizar listas completas de
todos os atalhos do teclado disponiveis e listas de atalhos do teclado para
serem usados em lugar do mouse.

Observacao -

O seu sistema talvez use um mapeamento do teclado que utiliza
pressionamentos de teclas para acoes do sistema. Neste caso, o
OpenOffice.org nao responde ao mesmo comando do teclado. Na maioria dos
casos, vocé pode atribuir outras teclas as configuragoes do sistema ou ao
OpenOffice.org.

Atalhos do teclado para todos os aplicativos

Acao Atalho

Abre um documento Ctrl+0
Salva o documento atual Ctrl+S
Cria um novo documento Ctrl+N
Abre a caixa de didlogo Modelos e documentos Shift+Ctrl+N
Imprime o documento atual Ctrl+P
Sai do OpenOffice.org Ctrl+Q

Recorta texto ou objetos selecionados e os armazena na |Ctrl+X
area de transferéncia

Copia texto ou objetos selecionados na area de Ctrl+C
transferéncia

Cola contetdo da area de transferéncia Ctrl+V

Abre a caixa de didlogo Colar especial Shift+Ctrl+V
Seleciona tudo Ctrl+A
Desfaz a ultima acao Ctrl+Z
Chama a caixa de didlogo Localizar e substituir Ctrl+F
Continua a procura do ultimo termo da pesquisa Shift+Ctrl+F
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Atalhos do teclado para Writer

Acao Atalho do teclado

Alterna a barra de féormulas F2

Completa AutoTexto F3

Alterna exibigoes da fonte de dados F4

Alterna a janela do navegador F5

Vai para o numero da pagina Shift+Ctrl+F5
Verifica ortografia F7

Alterna a janela Estilos e formatacao F11

Caracteres do teclado em Writer

Acao do caractere Teclas

Insere posicao de hifenagao personalizada Ctrl+(tecla de
menos)

Insere traco (nao usado como hifen) Shift+Ctrl+(tecla de
menos)

Insere espaco nao separavel Ctrl+Espaco

Insere quebra de linha no mesmo paragrafo Shift+Enter

Insere quebra de pagina manual Ctrl+Enter

Insere uma quebra de coluna em texto de varias Shift+Ctrl+Enter

colunas

Insere um novo paragrafo imediatamente antes ou Alt+Enter

depois de uma secgao ou tabela

Conclusao

Espero que este material lhe possa ser util de alguma forma e que vocé
possa descobrir no OpenOffice o inicio de uma grande mudanca.

Aprendendo de fato sobre esta nova ferramenta de trabalho vocé estara
ajudando a sua empresa, ajudara conseqiilentemente ao nosso pais e a vocé
mesmo.

Edson Ahlert.
Janeiro de 2006.
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