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_Significado dos
icones da apostila

Para facilitar o seu estudo e a compreensao imediata do conteudo apresentado, ao
longo de todas as apostilas, vocé vai encontrar essas pequenas figuras ao lado do
texto. Elas tém o objetivo de chamar a sua atencao para determinados trechos do
conteudo, com uma funcao especifica, como apresentamos a seguir.

O~ DESTAQUE: sio definices, conceitos ou afirmacdes importantes as quais vocé
Q deve estar atento.

GLOSSARIO: Informacdes pertinente ao texto, para situa-lo melhor sobre determi-
nado termo, autor, entidade, fato ou época, que vocé pode desconhecer.

SAIBA MAIS: se vocé quiser complementar ou aprofundar o contetdo apresen-
tado na apostila, tem a opcao de links na internet, onde pode obter videos, sites
ou artigos relacionados ao tema.

PARA REFLETIR: vai fazer vocé relacionar um tépico a uma situacao externa, em
outro contexto

EXERCICIOS: saio momentos para vocé colocar em pratica o que foi aprendido.
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Os computadores nao foram inventados com as caracteristicas atuais. Houve uma evolucao de
varios conceitos e tecnologias para chegar no que conhecemos hoje. Este capitulo apresenta um
panorama geral da evolucao dos conceitos e tecnologias de computadores com ideias, conceitos
e nomes importantes no decorrer da historia.

Evolucao dos Computadores

1. Pré-historia

Segundo Manzano e Manzano (2007), em uma época muito distante, um pastor contava cada
ovelha do rebanho usando pedras. Ele passava cada animal de uma cerca a outra de seu pasto e
tirava uma pedra de um saco e colocava em outro. Ele associava ovelha = pedra.

No final do dia, as ovelhas passavam novamente pela cerca e o pastor conferia a quantidade de
pedras no saco. Caso sobrasse(m) pedra(s), era certo que tinha perdido ovelha. Se faltasse(m) pe-
dra(s), significa que o rebanho tinha aumentado e desta forma o pastor tinha tudo sobre controle.

Com o passar do tempo foram necessarias ferramentas para facilitar o processo de calculo. De
acordo com Margula (2008) por volta de 2000 a.C. foi criado o abaco, o primeiro instrumento de
calculo de que se tem conhecimento. Ele utiliza a base decimal e cada conta da haste representa
uma unidade ou um multiplo de dez.

Calculo: se origina da palavra calculus, que, em latim, significa pedra.

Figura 1. Foto de um abaco

Até o fim do século XVI, o dbaco foi o principal instrumento para se fazer contas e computar
resultados. Em seguida, surgiu uma época de intensa atividade de inovacao na Europa, quando,
em 1614, o matematico escocés John Napier descobriu os logaritmos e, com eles, métodos para
realizar as operacdes fundamentais usando cilindros rotativos de madeiras, os ossos de Napier
(MARCULA, 2008).

Em 1623, Wilhelm Schickard, matematico e filésofo francés, desenvolveu a primeira maquina
de calcular mecanica que utilizava rodas dentadas. Na década de 1640, Blaise Pascal criou uma
maquina de calcular, a pascaline (Figura 2), que realizava somas e subtra¢ées usando rodas den-
tadas.
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Figura 2. Maquina de Calcular Pascaline

Ja em 1804, Joseph Marie Jacquard inventou um tear mecanico, programado por cartdes per-
furados, considerada como a primeira maquina mecanica programavel. Ele criou o conceito de
armazenamento de informacdes binarias. Em 1822, Charles Babbage, conhecido como o pai da
computacao, projetou a maquina diferencial para calcular polinémios e, em 1833, criou a maquina
analitica que foi projetada para realizar qualquer operacao matematica e ter possibilidades de ser
programada utilizando a ideia de cartoes perfurados.

A maquina nunca funcionou, pois a tecnologia mecanica do século XIX era insuficiente para
implementar sua complexidade. A Ada Augusta King (condessa de Lovelace) foi quem mais aju-
dou Babbage na construcao da maquina analitica. Conhecida como a primeira programadora, ela
desenvolveu os algoritmos que permitiram a maquina computar os valores de fun¢des matema-
ticas, além de publicar uma colecao de notas que estabeleceram a base para a programacao de
computador (MANZANO e MANZANO, 2007).

() Em 1854, George Boole publicou um trabalho que introduzia os conceitos da
‘@’ algebra booleana, que sao a base das operagdes de processamento dos compu-

s tadores. Em 1880, Herman Hollerith, entdo funcionario da agéncia estatistica dos

EUA, desenvolveu uma tabuladora baseada nas ideias de Babbage para o censo.
A maquina lia cartdes perfurados. Ele fundou a Tabulating Machine Company
que, em 1924, tornou-se a International Business Machine (IBM).

Em 1937, Alan Mathison Turing elaborou a Teoria da Maquina Universal. A“maquina de Turing”
era capaz de resolver qualquer calculo arbitrario, desde que carregada com um programa perti-
nente. Em 1944, Howard Aiken e sua equipe da Universidade de Harvard concluiram o Mark |, em
conjunto com a IBM. Foi o primeiro computador eletromecanico a utilizar os principios idealizados
por Babbage (MARCULA, 2008). Em 1945, Grace Murray Hopper descobriu o primeiro“bug”em um
prototipo do computador Mark Il. Era uma mariposa que causou a falha em um relé.

2. Primeira geracao de computadores (1946 - 1958)

A primeira geracao de computadores modernos é caracterizada pela utilizacdo de valvulas e
componentes eletromecanicos. Eles usavam quilémetros de fios, eram lentos, enormes e esquen-
tavam muito.

Apesar do ABC (Atanasoff-Berry Computer), criado em 1942, ser considerado legalmente o pri-
meiro computador eletrénico da histéria, a maioria dos autores na literatura considera 1946 como
o ano de inicio da primeira geracao, com o lancamento do ENIAC (Eletronic Numeric Integrator and
Computer - Computador Integrador Numérico Eletronico).

5 ceads
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Desenvolvido por John Eckert Jr e John Mauchly, da Universidade da Pensilvania,
‘@’ e pelo Laboratério de Pesquisas Balisticas do Exército dos EUA, o ENIAC tinha 180
s metros quadrados e 18 mil valvulas, pesando cerca de 30 toneladas. Fazia 5000
somas e 357 multiplicagdes por segundo. Era programado por cartdes perfura-

dos (dados) e configuragdes de chaves e flos em soquetes (instrugdes).

d
~

O cientista John Von Neumann criou o conceito que agilizou e simplificou a utilizacao dos
computadores da época na qual os dados e os programas eram armazenados na memoéria do
computador (arquitetura von Neumann). A base dessa arquitetura é a ideia de que os dados
e instrugcdes podem ser apresentados da mesma forma, por meio de bits, e ambos podem ser
armazenados juntos no computador.

Em 1949, a equipe de Maurice Wilkes, da Universidade de Cambridge, concluiu o primeiro com-
putador eletrénico digital que armazenava o préprio programa, o EDSAC (Eletronic Delay Storage
Automatic Computer). Entre os anos de 1955 e 1957, surgiram os computadores “cientificos” IBM
704/709 (valvula) e IBM 7040/7090 (transistor) e os computadores “comerciais” IBM 1401, Honey
800 e UNIVAC 1108.

3. Segunda geracao de computadores (1959 - 1966)

A segunda geracao foi marcada pelo uso de memérias de nucleo, transistores e processamento
da velocidade de microssegundos. Foi nesta geracao que comegaram a surgir minicomputadores
para enfrentar o alto custo dos grandes computadores da época.

H Em 1961, foi apresentado o primeiro circuito integrado (Cl), também conhecido
‘@’ como chip, disponivel comercialmente. O chip é um conjunto de transistores,

s capacitores e resistores em uma minuscula placa de material semicondutor. Essa
integracao diminuiu ainda mais o tamanho dos computadores e aumentou a ve-
locidade. Tal inovacao revolucionou o mundo dos computadores (Marcula, 2008)
(Fustini e Leite e Fernandes, 2012).

Douglas Engelbart desenvolveu o mouse, em 1964. Este foi o primeiro dispositivo de entrada
que simulava o movimento da mao no video do computador. Neste mesmo ano, a IBM apresentou
o System/360, o primeiro computador de terceira geragao.

Segundo Margula (2008), nessa geracao, o programa monitor evoluiu para o sistema operacio-
nal. Também surgiram as ideias de multiprogramacao (diversos programas na memoria), telepro-
cessamento (troca de informacgdes a distancia usando recursos de telecomunica¢des) e multipro-
cessamento (processamento de varias instrucdes simultaneas).

4. Terceira geracao de computadores (1964 — 1973)

Esta geracdo foi marcada pela utilizacdo de memérias de filme fino, circuitos integrados em
média e larga escala, velocidade de processamento de nanossegundos e operacdes em tempo
compartilhado (Fustinoni e Leite e Fernandes, 2012).

Em 1967, pesquisadores da Texas Instruments inventaram a primeira calculadora de quatro
operagoes. Naquele mesmo ano, surgiram os primeiros computadores que incorporaram circuitos
integrados B2500 e B3500.
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O Departamento de Defesa americano conectou, em 1969, as maquinas da Arpanet, rede que
originaria a Internet. Eram quatro universidades interligadas: UCLA, UC Santa Barbara, Stanford e

Utah.

(L
\Ol

Em 1970, foi lancado pela Intel o primeiro microprocessador disponivel comer-
cialmente: o Intel 4004. O microprocessador é um circuito integrado que com-
pacta milhares, ou mesmo milhées de transistores em um unico chip (por exem-
plo, o intel 4004 possuia 2300 transistores integrados). O computador tornou-se
mais poderoso, mais rapido e mais barato e, por esse motivo, 0s microprocessa-
dores tornaram-se, rapidamente, a base dos computadores (Marcula, 2008).

5. Quarta geracao de computadores (1979 - 1990)

Essa geracao foi marcada pela utilizagao de circuitos integrados em escala muito alta e proces-
samento com velocidade de picossegundos. E marcada também pela utilizacao de processamen-
to distribuido.

O VLSI (Very Large Scale Integration) era o padrao de microcircuitos da IBM. Por causa dessa
tecnologia, surgiram computadores menores, mais rapidos e com grande capacidade de memoéria
(MANZANO E MANZANO, 2007).

Em 1975, foi criado o kit de computador ALTAIR, baseado no processador Intel 8080 e dois es-
tudantes universitarios, Bill Gates e Paul Allen, criaram o Sistema Operacional para essa maquina e
fundaram a Microsoft. Em 1976, Steve Jobs e Steve Wozniac lancaram o APPLE 1, o primeiro com-
putador pessoal mais bem-sucedido em vendas (FUSTINONI e LEITE e FERNANDES, 2012). Nesse
mesmo ano, eles fundaram a Apple Computer.

(L
\Ql

Em 1981, a IBM lancou o computador pessoal IBM-PC, baseado no micropro-
cessador Intel 8080. Era um pouco mais rapido que os concorrentes e tinha dez
vezes mais memoria. O sistema operacional era o MS-DOS, desenvolvido pela
Microsoft (MARCULA, 2008). J4 em 1983, a IBM lancou o PC-XT com disco rigido e
processador 8088. Em seguida, os computadores pessoais passaram a ser conhe-
cidos pelas terminologias de seus processadores: 8088, 8086, 80286 (286), 80386
(386), 80486 (486), Pentium, etc. (FUSTINONI e LEITE e FERNANDES, 2012).

Em 1984, a Apple lancou o computador pessoal Macintosh com sistema operacional baseado
em figuras (icones), o que facilitou o seu uso. A Microsoft apresentou o Windows 1.0 em 1985, que
era um sistema operacional com interface gréfica.

6. Quinta geracao de computadores (1990 - dias atuais)

Em 1990, Tim Berners-Lee apresentou projetos para a Internet comecar a apresentar informa-
¢Oes com recursos audiovisuais: foi o inicio da World Wide Web. Também foi neste mesmo ano que
usuarios individuais tiveram acesso a Internet.

(YL

A primeira pagina Web do mundo continua intacta no ar. O cientista da compu-

tacdo britanico Tim Berners-Lee colocou a primeira pagina no ar em 6 de agosto
de 1991. Vocé pode acessar a pagina no endereco: http://info.cern.ch/hypertext/
WWW/TheProject.html

ceads
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Em 1991, Linus Torvalds criou o Linux, um Sistema Operacional que funcionava em qualquer
tipo de computador, distribuido gratuitamente pela Internet.

A quinta geracao é marcada pelo processamento paralelo, computadores 6pticos, bioldgicos e
quanticos. Nessa geracao se intensificou a aplicacao de técnicas de inteligéncia artificial. Os com-
putadores ficaram cada vez menores, a computacao movel estava em alta e tudo estava conecta-
do. Cada dia que passava, ndés fomos nos tornando mais dependentes da tecnologia.

SAIBA MAIS: Livro Histéria da Computagdo - A caminho do pensamento e da tecnologia.
Acesse em: http.//www.pucrs.br/edipucrs/online/historiadacomputacao.pdf

Exercicios de revisao

Qual foi a primeira ferramenta de calculo?

Que tecnologias sdo caracteristicas de casa uma das geracdes de computadores?
Apresente as principais caracteristicas do ENIAC

Quais foram os fundadores da Apple Computer?

1
2
3
4

)
)
)
)

c-ads 9
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1. O que é informatica?

A informatica e o computador

De acordo com Margula (2008), Informatica é “o estudo do tratamento da informacao, utilizan-
do-se, como ferramenta basica, recursos dos sistemas de computacao”.

Outra definicdo apresentada por Funtinoni e Leite e Fernandes (2012) é que
\6’ informatica “é a ciéncia do tratamento racional (especialmente por maquinas au-
= tomaticas) da informacao, considerada como suporte dos conhecimentos huma-
nos e das comunica¢des nos dominios técnicos, econdmicos e sociais”.

2. 0 que é o computador?

“E uma magquina constituida por uma série de componentes e circuitos eletrénicos, capaz de
receber, armazenar, processar e transmitir informacées” (FUSTINONI e LEITE e FERNANDES, 2012).

Computador é uma maquina programavel, capaz de receber e trabalhar dados para obter re-
sultado (MARCULA, 2008). O computador nao faz absolutamente nada sem que Ihe seja ordenado.

De acordo com Capron e Johnson (2004), todo computador tem trés caracteristicas fundamen-
tais que o tornam util:

Velocidade -> executa as operagdes rapidamente, em pequenas fracdes de tempo;
Confiabilidade -> executa as tarefas exatamente como lhe sdo ordenadas;

Capacidade de armazenamento -> armazena uma grande quantidade de dados.

Essas trés caracteristicas tém as seguintes caracteristicas secundarias:

Produtividade -> economia de tempo;

Tomada de decisoes -> ajuda os tomadores de decisao a classificar e a fazer melhores op¢oes;
Reducao de custo -> diminui custos de mao de obra, energia e trabalhos burocraticos.

Os computadores podem ser classificados quanto a sua utilizacao em: (1) cientificos - pesqui-
sas especificas de altissima precisao; (2) comerciais - aplicacdes comerciais; e (3) pessoais - uso de
tarefas pessoais, comunicacao, trabalho e entretenimento.

Os computadores sao utilizados em diversas areas como entretenimento (redes sociais, musi-
ca, cinema, jogos, etc.), no lar (eletrodomésticos informatizados, seguranca, etc.), comercial (sis-
temas de pagamentos, controles de estoque, cobrancas, etc.), instrumentacao (equipamentos de
laboratérios, microscépios, etc.), controle de processos (centrais telefénicas, controle de trafego
aéreo, controle de seguranca de cidades, etc.), medicina (diagndstico de doencas, monitoramento
de pacientes, cirurgias auxiliadas por computador, etc.), educacao (ensino a distancia, bibliotecas
digitais, aulas, etc.), engenharia e arquitetura (CAD, 3D, cdlculos complexos, etc.) (FUSTOTINI e
LEITE e FERNANDES, 2012).
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O computador, de maneira simplificada, realiza uma determinada sequéncia para processar os
dados, que é chamada de Ciclo de Processamento (Figura 3)

Entrada Armazenamento Saida
+
Processamento

Figura 3. Ciclo de processamento do computador
+ Ciclo de Processamento:

O ciclo comeca com a entrada dos dados. Nesta etapa, o computador I1é os dados (a partir de
periféricos de entrada) e os coloca na memoria principal. Em seguida, acontece o processamento
que é realizado pela CPU do computador. A etapa de processamento é dependente do programa
(lista de instru¢cdes que o computador deve seguir), mas quem processa os dados é o hardware
do computador. Apds o processamento, o computador envia uma cédpia dos resultados para os
periféricos de saida.

Portanto, o computador é um sistema que tem determinados componentes
‘@’ que, atuando em conjunto, permitem que ele realize as tarefas que foram es-

s pecificadas. Tal sistema é composto basicamente de dois elementos: hardware
(conjunto de dispositivos eletronicos) e software (programa), que serdo explica-
dos nos proximos capitulos.

Exercicios de revisao

1)

2) O que é computador?
)
)

Defina Informatica.

3
4

Apresente e explique as 3 caracteristicas fundamentais que tornam o computador util.
Explique como funciona o clico de processamento de um computador

c-ads 1
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Segundo Pressman e Maxim (2016), o hardware é composto por “dispositivos que fornecem
capacidade de computacao, os dispositivos de interconectividade (por exemplo, switches de rede,
dispositivos de telecomunicagodes), que permitem o fluxo dos dados, e os dispositivos eletromeca-
nicos (por exemplo, sensores, motores, bombas) que fornecem fun¢des do mundo exterior”.

Hardware

“No ambito eletronico, o termo hardware é bastante utilizado, principalmente na area de com-
putacao, e se aplica a unidade central de processamento, a memoria e aos dispositivos de entrada
e saida” (SLBERSCHATZ et.al.,, 2016)

O termo hardware nao se refere apenas aos computadores, mas também aos
Vo equipamentos embarcados em produtos que precisam de processamento

computacional, como dispositivos encontrados em equipamentos hospitalares,

automoveis e aparelho celular, entre outros (MANZANO e MANZANO, 2017).

De modo geral, hardware é qualquer dispositivo fisico ligado a um computador. Esses disposi-
tivos também sao chamados de elementos de um computador.

i

2 10

Figura 4. Localizacao dos principais elementos de um computador pessoal
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1. Principais elementos de um computador pessoal

1 - Processador (CPU ou UCP): A sigla CPU significa Central Processing Unit e UCP significa
Unidade Central de Processamento. O processador é o "cérebro" de um computador. Ela armazena
informacoes, controla as opera¢des aritméticas e l6gicas e efetua o processamento de entradas e
de saidas (MANZANO e MANZANO, 2007).

Figura 5. Imagem de um processador

2 - Memoria RAM (Random Access Memory): é completamente volatil e armazena dados de
programas em execucao. Seus dados armazenados sé permanecem se houver corrente elétrica,
ou seja, seu conteudo é esvaziado quando o computador é desligado ou ha interrupcao de energia.

Figura 6. Exemplos de pentes de memaéria RAM

3 - Placa de rede: Faz a comunicacao do computador com a rede externa ou Internet.

Figura 7. Exemplo de placa de rede

c-ads 13
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4 - Fonte e Cooler: A fonte é a entrada de energia elétrica do computador. Ja o cooler, uma
espécie de ventilador, é responsavel por manter segura a temperatura interna do computador. O
cooler fica na parte interna da fonte.

Figura 8. Fonte de um computador

5 - Drive de CD/DVD: Faz leitura e gravacao de CD e DVD (Digital Versatile Disc). Como a tec-
nologia de CD e DVD esta em desuso, muitos computadores novos nem tém este componente.

Figura 9. Drive de CD/DVD

6 - Disco Rigido (conhecido também como HD - hard disk): fica internamente no gabinete do
computador e ndo pode ser removido. E a principal unidade de armazenamento nao-volatil de
dados em um computador, ou seja, ao desligar o computador os dados armazenados nao serao
perdidos.

Figura 10. Disco rigido de um computador

e Em 1956, a IBM lancou um disco rigido de 5MB que pesava mais de uma
@ tonelada.

14 ceads
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7 - Teclado: Dos dispositivos de entrada, esse periférico é o maior responsavel pela entrada
de dados em um computador. Segue o antigo padrao das maquinas de escrever, conhecido como
QWERTY.

Figura 11. Exemplo de teclado

8 - Mouse: Esse periférico tem este nome por sua semelhanca com o animal. E uma pequena
caixa achatada, de cantos arredondados, com um, dois ou trés botdes planos (dependendo do
modelo) em uma superficie dorsal, além do fio conectado ao computador (MANZANO e MANZA-
NO, 2007). Os botbes da parte de cima do mouse sao usados para selecionar opc¢des. Geralmente,
o botdo da esquerda do mouse é utilizado para fazer a selecao de algo na tela, definir acdes, arras-
tar objetos. Ja a tecla da direita é usada para efetuar resumos e agoes.

Figura 12. Periférico mouse

9 - Monitor: Periférico basico e essencial em um sistema. E o principal canal de comunicacéo
entre o computador e o usudrio, mantendo visivel o registo de tudo o que é digitado no teclado.
Exibe as informacbes de saida do computador.

Figura 13. Exemplo de Monitor

10 - Placa-maée: E uma placa que interliga todos os componentes do computador. Nela exis-
tem memodrias do tipo somente leitura (ROM) como a BIOS. Ha no mercado dois tipos de placas-
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-mae: on-board e off-board. A placa off-board nao apresenta componentes integrados a ela (placa
de video, rede ou som). No caso da on-board, todos os componentes, com excecao do processa-
dor, sdo acoplados a placa-mae.

Memaria ROM (Read Only Memory): é utilizada somente para leitura, pois nela
estao gravadas as caracteristicas do computador. Vem de fabrica com toda a rotina
necessaria e nao deve ser alterada.

2. Classificacao dos dispositivos de
hardware quanto a funcao

Os dispositivos de hardware podem ser classificados quanto a sua funcdo: Entrada, saida, arma-
zenamento e processamento.

2.1. Dispositivos de entrada: Sao aqueles que geram dados a serem processados pelo com-
putador. Por exemplo: teclado e mouse, scanner, microfone e webcam.

2.2. Dispositivos de saida: reproduzem a informacdo de saida do computador, apés serem
processadas. Por exemplo: monitor, impressora e caixa de som.

Existem alguns dispositivos que sdo hibridos, ou seja, realizam opera¢des de entrada e saida de
dados. Por exemplo: touch screen, impressora multifuncional e headset (microfone + fone).

2.3. Dispositivos de armazenamento: sdo responsaveis por armazenar dados para uso poste-
rior, divididos em duas categorias: armazenamento primario (RAM) e armazenamento secundario
(disco rigido, SSD, CD/DVD e pen-drive).

2.4. Dispositivos de processamento: sdo responsdveis por operacoes aritméticas e logicas. O
principal dispositivo de processamento é a CPU ou processador. Ela somente pode processar da-
dos que estejam presentes na memoria principal (RAM). Dados que estao em memaria secunddria
(disco rigido) devem ser transferidos para a RAM para que possam ser processados.

O hardware sozinho ndo tem muita utilidade. E preciso integra-lo com o software para que o
sistema funcione de forma sincronizada.

Exercicios de revisao

1) Hardware é considerado a parte fisica do computador. Marque quais dos itens abaixo con-
tém apenas hardware.

a) () placa mae, Word e mouse

b)( ) disco rigido, teclado e processador
¢) () placa de rede, Office e Windows
d)( ) monitor, Linux e impressora

2) Enumere os principais elementos de um computador pessoal.
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3) Foi visto no capitulo que os dispositivos de hardware podem ser classificados quanto a sua

funcdo em entrada, saida, armazenamento e processamento. Marque a opcao que apresenta
apenas exemplos de hardware de saida.

a) () Microfone, monitor e impressora

b)( ) Disco rigido, webcam e teclado

¢) () Mouse, microfone e webcam

d)( ) Touch screen, caixa de som e impressora

4) Quais sao os dispositivos de armazenamento mais utilizados?
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04

Software é o conjunto de instru¢des (programas de computador) que, quando executadas,

produzem o desempenho desejado e dados que permitem que programas manipulem adequa-
damente a informacao (PRESMAN e MAXIM, 2016). E a parte l6gica do computador, aquela com a
qual nao existe contato fisico.

De acordo com Marcula (2008), os softwares sao classificados em:
1. Software de Sistema: trabalha fortemente integrado com o sistema de computacao, re-

alizando as tarefas de gerenciamento necessarias a seu funcionamento. Fazem parte desta
categoria:

a.Sistema Operacional (SO): software responsavel pelo funcionamento geral dos sistemas
de computagao. Exemplos de SO: Windows, Linux, Unix, MAC OS, OS2;

b. Utilitarios de sistema: softwares que acompanham o sistema operacional e o auxiliam nas
tarefas

2. Software aplicativo: é aquele que realiza algum trabalho para o usuario (Ex.: planilhas
eletronicas, editor de texto, navegador).
3. Linguagens de programacao: software utilizado para a criacdo de softwares aplicativos

4. Os softwares apresentam algumas definicdes relacionadas a forma de aquisicao e uso. Sao
eles:

Freeware: software distribuido gratuitamente, mas que nao revela o cédigo fonte. Apresenta
licencga para redistribuicao, mas pode ter limitagcao para uso comercial;

Free software: a distribuicao deste software pode ser gratuita ou paga, mas é permitido o
seu uso, modificacao e redistribuicao;

Open Source: permite que o codigo-fonte seja livremente modificado, mas quando for re-
distribuido, deve permanecer livre das modificacoes;

Shareware distribuido gratuitamente, mas requer pagamento depois de um periodo;

Adware: distribuido gratuitamente, mas requer que o usuario visualize propagandas para
usar o software;

Dominio publico: software sem copyright e que, por isso, pode ser distribuido gratuitamente
(informatica conceitos e aplicagdes).

1. Software de sistema

O sistema operacional (S.0.) é o principal software de um computador. Ele gerencia diretamen-

te o hardware e deve ser adequado a cada tipo de maquina. Sem esse programa, os sistemas de
computacao nao conseguem executar nenhuma operagao. E como um aviao sem os equipamen-
tos de cabine: tem potencial para voar, mas nao voa.

& Segundo Tanenbaum e Woodhull (2008), o sistema operacional “controla os
‘@’ recursos do computador e fornece a base sobre a qual os programas aplicativos
— podem ser escritos”; ou seja, S.0. é um software de sistema cuja funcao é geren-

ciar os recursos de hardware e software de um computador.
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De acordo com Capron e Johnson (2004), um S.0. apresenta as seguintes funcoes:
Gerenciamento de processos: Garante 0 acesso de processos (programas em execuc¢ao) a
CPU para que possa ser executado (multitarefa);

Gerenciamento de meméria: faz o gerenciamento de conteido da memdria principal, veri-
fica se esta cheia ou se necessita de swap;

Gerenciamento de entrada e saida: 0 S.0. é responsavel por tratar os dados de entrada e
saida dos dispositivos do computador.

SWAP: é o processo executado pelo S.0. quando a meméria principal (RAM) se en-
contra cheia e o seu conteudo é transferido para a meméria virtual, visando liberar

espaco sem perder conteudo da RAM.

Os Sistemas Operacionais sao divididos em: Sistemas Operacionais Desktop e Sistemas Opera-
cionais Méveis.
S.0. Desktop: sao desenvolvidos para serem executados em computadores pessoais ou
empresariais. Exemplos: Windows desenvolvido pela Microsoft; MAC OS desenvolvido pela
Apple, e o Linux desenvolvido pelo Linus Torvalds e com licenga Open Source.

S.0. Moveis: sao sistemas desenvolvidos para serem executados em dispositivos moveis.
Exemplos: Android, 10S e Windows Phone. Neste capitulo sera abordado o Sistema Operacio-
nal Linux.

1.5. Sistema Operacional Linux

Linux é o nome dado ao Kernel (nucleo) de sistemas operacionais desenvolvidos pelo finlandés
Linus Torvalds. Semelhante ao Unix, esse S.O. foi criado em 1991, tem cédigo aberto e é distribu-
ido gratuitamente. O governo brasileiro tem adotado o Linux em diversas organizagdes publicas,
visando a diminuicao de gastos com licencas de software e a melhoria da seguranca (virus do Win-
dows nao tem efeito no Linux). Filmes, como Avatar, Titanic, Shrek e Gravity, foram feitos usando
solugdes abertas que rodavam no Linux.

Aos poucos, o Kernel do Linux tornou-se mais robusto e, devido ao grande numero de con-
tribuicoes, logo comecaram a surgir diversas distribui¢des, como: Ubuntu, Suse, Fedora, Debian,

Slackware, Kubuntu, etc.

Distribuicoes Linux: sao sistemas que utilizam o kernel Linux e também incluem
conjuntos varidveis de softwares. Cada distribuicao trata o Kernel de maneira
diferente: algumas criam interfaces graficas mais amigaveis e outras desenvolvem
pacotes de gerenciamento de servigos (area empresarial).

SAIBA MAIS: Descubra qual distribuicao linux é mais indicada para vocé, Acesse o link e
descubra https://www.linuxdescomplicado.com.br/qual-distro-escolher/

Agora, iremos aprender um pouco mais sobre o universo Linux. A distribuicao que iremos usar
durante o capitulo serd o Ubuntu 18.04.3 LTS, porém, isso nao quer dizer que ele seja a melhor ou
a pior das distribuicoes. Geralmente, é essa distribuicdo em muitas instituicées de ensino.
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Ubuntu é indicado para uso em notebooks, desktops e servidores. Contém todos
os aplicativos que um usuario comum precisa, incluindo programas para na-

s vegar na Web, planilhas eletrénicas, editores de texto e de apresentacao, entre
outros.

Como toda distribuicao Linux, Ubuntu tem dois tipos de interfaces: Interface de Terminal (Con-
sole) e a Interface Grafica (GUI). A Interface de Terminal (Figura 14) funciona por meio de coman-
dos enviados por texto ao sistema operacional. Ja a Interface Gréafica (Figura 15) visa facilitar o
uso do sistema, no qual mouse e teclado sao utilizados para manipular icones, botdes e outros
elementos (semelhantes ao Windows).

bbt230@LAE273: ~

Arquivo Editar Ver Pesquisar Terminal Ajuda

s 1

Figura 14. Interface terminal (console) no Ubuntu

O terminal permite que o usuario interaja com o sistema desde aplicacdes de alto nivel, até
alterar configuracdes desse sistema. Tem como vantagem permitir o acesso rapido a aplicacbes
no kernel do sistema. A desvantagem deste tipo de interface é a complexidade de se utilizar. O
usuario necessita saber c6digos especificos para as operagdes que deseja.
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Figura 15. Exemplo de Interface Gréfica no Ubuntu
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Ja a Interface Grafica facilita o uso das funcdes realizadas por comandos no terminal. Em vez
de digitar comandos em texto, o usudrio utiliza 0 mouse e o teclado para executar tarefas. A vanta-
gem desse tipo de interface é a facilidade do uso e a desvantagem é que o usudrio nao tem acesso
a todas as configura¢des do kernel do sistema.

Existem varios tipos de interfaces graficas, como Gnome, Cinnamin, KDE e Unity. O Gnome (GNU
Network Object Environment) é o ambiente grafico padrao do Ubuntu. Neste capitulo usaremos a
interface grafica Gnome na versao 3.28.2.

SAIBA MAIS: Quer conhecer os comandos linux utilizados na interface terminal (conso-
le) acesse (https://www.linuxpro.com.br/dl/guia_500_comandos_Linux.pdf)

- Video Como instalar o Ubuntu 18.04 no computador corretamente (https://www.you-
tube.com/watch?v=mLftT7Q25mo)

- Video Linux iniciante - Coisas para fazer depois de instalar o Ubuntu 18.04 (https://
www.youtube.com/watch?v=I4TxpA6lidc)

- Guia de instalagdo passo a passo do Ubuntu 18.04 (http://www.mundoubuntu.com.br/
tutoriais/instalacao/371-instalacao-passo-a-passo-do-ubuntu-18-04-Its-bionic-beaver)

- Guia pos-instalacao Ubuntu 18.04 (https://www.blogopcaolinux.com.br/2018/04/Guia-
-pos-instalacao-Ubuntu-18-04-LTS-Bionic-Beaver.html)

A area de trabalho, também conhecida como painel, é a primeira tela que o usuario tera acesso
ao ligar o computador. A Figura 16 apresenta um exemplo de drea de trabalho, com setas informa-
tivas, que serao utilizadas no decorrer do capitulo para explicacao.

Atividades qua, 15:17 @

B4PDDVE g

Universidade Federal de Vigosa
Campus Rio Paranaiba .

Figura 16. Area de Trabalho do Ubuntu com setas indicativas

1 - Mostrar Aplicativos - neste menu, podem-se encontrar todos os aplicativos instalados
no computador. O usudrio pode escolher entre duas op¢des de apresentacao: (1) aplicativos fre-
quentemente usados e (2) a lista de todos os aplicativos instalados. Também é possivel pesquisar
pelo nome do aplicativo. A Figura 17 apresenta a tela com a op¢ao Mostrar Aplicativos selecio-
nada. Nesta imagem, a opcao "Frequente" estd ativa, ou seja, € mostrada a lista de aplicativos
frequentemente utilizados.
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Figura 17. Opcao de mostrar aplicativos selecionada

2 - Barra de icones - Apresenta os icones dos aplicativos mais utilizados para serem acessados
de forma mais rapida. Os icones contidos nesta barra podem ser modificados de acordo com a
vontade do usuario.

3 - Atividades - Ao clicar neste botao, o usuario terd acesso a todos os aplicativos que estao
abertos no momento (com janelas em miniaturas), em todas as areas de trabalho (caso tenha
aberto mais de uma).

Atividades seg, 17:00®

E Q. Digite para pesquisar...
)

4DEPPDPDOE $

Clique para adicionar o titulo

Clique para adicionar lexto

Figura 18. Exemplo da area de trabalho do Ubuntu com o botao Atividades selecionado
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4 - Apresenta a data e hora do sistema.
5 - Linguagem utilizada e disposicao do teclado.

6 — Conexoes de rede. Ao clicar no icone, é possivel ligar/desligar a rede, ou configurar a co-
nexao de rede (Figura 19).

Atividades qua, 16:12 S O~
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Universidade Federal de Vigosa
Campus Rio Paranaiba

Figura 19. Conexdes de rede
7 - Controle do volume do som.

8 - Botao “Desligar”: é o local onde vocé pode Alternar de usuario; Encerrar a sessao; Acessar
Configuracdes de conta; Bloquear a tela (botao com formato de cadeado); Reinicializar ou Desligar
o computador (Figura 20).
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Figura 20. Op¢oes disponiveis no botao Desligar
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Figura 21. Tela de Configuragdes de Conta

9 - “Configuracdes de conta”: é possivel configurar a rede wifi, bluetooth; alterar o plano de
fundo da area de trabalho; ocultar a barra de icones na lateral esquerda da area de trabalho (Doca);
autorizar ou ndo notificacdes dos aplicativos; definir regido e idioma; mostrar o menu acessibilida-
de e configurar as opgdes relacionadas a este tema (acesso universal); gerenciar as contas on-line;
definir privacidade do sistema; compartilhar arquivos/pastas em rede; definir configuracdes de
som do computador; configurar opcdes de energia do monitor, rede, dispositivos (Figura 22), e
acessar os detalhes do sistema (Figura 23).
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¥ Midia removivel Arraste as teclas para corresponder a sua configuragdo. A barra superior fica posicionada na tela
primaria.

€ Thunderbolt

& Tabletwacom --

& Cor

Tela priméria 1 Acer Technologies de 15,6"
| Acer Technologies de 15,6" Goldstar Company Ltd de 19"

Orientagao Paisagem

Resolugao 1366 x 768 (16:9)

Figura 22. Configuracao de Dispositivos
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Ubuntu 18.04.3 LTS

Nome do dispositivo
Memoria
Processador
Graficos

GNOME

Tipo de sistema
Disco

Figura 23. Acessar e configurar Detalhes do sistema

| LAE273
3,5GiB
Intel® Core™i5-3470 CPU @ 3.20GHz x 4

intel® lvybridge Desktop
3.28.2

64 bits

483,2 GB

Verificar atualizagoes

10 - Gerenciador de arquivos/pastas: € um item quase que obrigatério nos sistemas opera-
cionais atuais. Pode ser acessado por meio do icone com formato de uma pasta na barra de icones
na area de trabalho (Figura 24). O gerenciador de arquivos é similar ao "Explorer" do Windows,
como pode ser visto na Figura 25. As setas e niUmeros sdo para facilitar a explicacao dos itens da

figura.

Figura 24. icone do Gerenciador de Arquivos do Ubuntu
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Figura 25. Gerenciador de Arquivos no Ubuntu
1 - Pasta“Recentes”: apresenta todos os arquivos que foram abertos recentemente.

2 - “Pasta pessoal”: apresenta sua pasta pessoal com todas as subpastas e arquivos. Ela apa-
rece automaticamente quando se cria um usuario, seja durante ou depois da instalacao do S.O.

No sistema de arquivos do Linux, a pasta raiz é chamada de “/” (como se fosse a pasta C: do
Windows). E nela que o sistema operacional instala as pastas de sistema e de usuério. A pasta de
usuario do Linux é montada dentro da pasta”/home”. E ela que é acessada no atalho “Pasta pesso-
al”. A pasta“home” é equivalente a pasta “Meus Documentos” (do Windows).

3 - “Area de trabalho”: aparece todas as pastas e arquivos que estdo na tela principal.

4 - “Documentos”, “Downloads”, “Imagens’, “Musica”, “Videos”: sao criadas automatica-
mente quando o SO é instalado. Elas servem como atalhos para pastas que estao dentro da “Pasta
pessoal” e ajudam o usuario a organizar seus arquivos de acordo com o género.

5 - “Lixeira”: vai para a pasta de lixeira do computador. Nela, sao armazenados temporaria-
mente os arquivos que foram excluidos, ocupando espaco em HD. A medida que o computador
precisa de espaco, os arquivos sao automaticamente excluidos de forma definitiva. Porém, é re-
comendado esvaziar a lixeira para liberar espaco no HD (Botao esvaziar) (Figura 26). Por meio da
lixeira, também é possivel recuperar um arquivo excluido.

< Lixeira

Recentes Restaurar Esvaziar

i+ Pastapessoal

[ Areadetrabalho a a a ; ﬁ

Figura 26. Lixeira do gerenciador de arquivos
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6 — Esse local serve para mostrar ao usuario onde ele esta localizado no sistema de arquivos.
Neste exemplo, o arquivo Apostila.doc esta no caminho “Pasta Pessoal/Introducéo a Informatica”
E importante lembrar que, normalmente, os usuarios podem gravar seus arquivos apenas dentro
da sua pasta pessoal.

7 - Botao “Pesquisar”: serve para pesquisar algum arquivo na pasta selecionada
8 - Botao “Exibir”: alterna entre os modos de exibicido Detalhes e icones.

9 - Botao “Ferramentas”: apresenta uma caixa de ferramentas onde é possivel criar pasta e
aba, desfazer renomeacao e ordenar os arquivos, entre outros (Figura 27).

Recentes @
s G £}
r Pasta pessoal e :
postila.
e Areadetrabalho doc a 50% 8
[0 Documentos Desfazer renomeacao
v,  Downloads Refazer
(1 Imagens Ordenar
dd Musica A-Z (=]
v Videos ZA
s Ultima modificacao
0 Lixeira . - o
Primeira modificagao
@ Coordenacao Tamanho

Tipo

+

Outros locais
Mostrar arquivos ocultos

Recarregar

Figura 27. Botao Ferramentas do Gerenciador de arquivos

Exercicios de revisao

1) Marque a opgao CORRETA. Os softwares sao classificados em:
a) () Softwares de Sistema, Software Livre, Linguagens de Programacao

b)( ) Softwares de Sistema, Planilha Eletronica, Editor de Texto
¢) () Sistema Operacional, Planilha Eletrénica, Editor de Texto
d)( ) Software de Sistema, Software Aplicativo, Linguagens de Programacao
2) Marque a opcao que apresenta exemplo de software aplicativo.
a) () LibreOffice Calc
b)( ) Linux
c) () Windows
d)( ) Unix
>

C-ads 27



Curso Técnico em Adminitracao

3) Marque a opc¢ao que nao é considerada uma distribuicdo Linux.

a)( ) Ubuntu
b)( ) Slackware
c)( )Suse

d)( )Ana

4) Explique Sistema Operacional.
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CAPITULO

05

No capitulo anterior, estudamos como utilizar um Sistema Operacional. Agora, vamos abordar
conceitos relacionados aos editores de texto, que sao programas que nos permitem a leitura, es-
crita, correcao, revisao e modificacdo de textos no computador.

Editor de Texto

H Os editores de texto sao muito importantes em nosso dia a dia, pois a comuni-
‘@' cacao de forma escrita se da cada vez mais por meio deles. Este tipo de progra-
s ma nos permite produzir e organizar textos. Ha varias opcdes de programas de
edicao de texto para o computador, mas as mais conhecidas sao Microsoft Word,
OpenOffice Writer, LibreOffice Writer, Wordpad e Bloco de Notas.

Neste capitulo, estudaremos o LibreOffice Writer que é um software gratuito. A versao utilizada
serd a 6.2. O conhecimento adquirido com o estudo desse editor de texto pode ser facilmente es-
tendido para outros programas de edicao de textos, visto que o funcionamento é bastante similar.

SAIBA MAIS: Instrucdes para download e instalacdo do LibreOffice. Acesse https://pt-br.
libreoffice.org/ajuda/instrucoes-de-instalacao/Guia de Introducdo ao LibreOffice. Para
acessar use este link: https://documentation.libreoffice.org/assets/Uploads/Documenta-
tion/pt-br/GS52/GS5200-Guia-de-Introducao-LibreOffice5-2.pdf

Com os programas da familia LibreOffice instalados no seu computador, vocé deve acessa-lo
como qualquer outro programa. No S.O. Ubuntu, LibreOffice Writer pode ser acessado pela barra
de icones (lado esquerdo da area de trabalho) (Figura 28) ou no botao Mostrar aplicativos e pes-
quisar pelo programa (Figura 29). O LibreOffice também pode ser instalado no Sistema Operacio-
nal Windows gratuitamente.

Atividades

Figura 28. Acesso ao LibreOffice Writer via Barra de icones
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Atividades qui, 13:29
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Figura 29. Acesso ao LibreOffice Writer via Mostrar Aplicativos

2. Ambiente libreoffice writer

Para facilitar a leitura, no texto do capitulo serd usado o termo Writer para indicar o LibreOffice
Writer. Ao acessar o Writer, sera apresentada uma janela com um grande espaco para edicao de
textos. Ela se chama Ambiente e pode ser visualizada na Figura 29. A tela inicial do Writer apre-
senta varios elementos que estao numerados na mesma figura (Figura 29) e sao explicados em
seguida.

Sem titulo 1 - LibreOFffice Writer

Arquivo Editar Exibir Inserir Formatar Estilos Tabela Formulario Ferramentas Janela Ajuda
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Figura 30. Ambiente do Writer
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1 - Barra de Titulo: fica na parte superior da tela principal. Nela é apresentada o nome do
arquivo que estd aberto no momento (se vocé ndo salvou o arquivo, o nome fica com a descricao
“Sem titulo 1”. Apds o salvamento, ird aparecer o nome que vocé usou). Nessa barra também ficam
os botdes de controle da janela, que sao de maximizar B, minimizar @ e fechar B

2 - Barra de Menu: fica logo abaixo da Barra de Titulo. Ela contém os menus com todos os
comandos disponiveis no Writer. Cada nome que aparece nessa barra ativa um menu com varias
opcoes. Para ativar o menu, basta clicar em cima do nome.

3 - Barra de Ferramentas Padrao: contém os botdes para acessar os comandos bdsicos do
editor de texto Writer. Ao passar o mouse sobre o botdo, aparecera o nome do botao e as teclas de
atalho para poder acessa-lo. O Quadro 1 apresenta a descricao de todos os botdes disponiveis na
barra de ferramentas padrao do Writer.

Quadro 1. Descricao dos botoes disponiveis na barra de ferramentas padrao do Writer

E Novo Ctrl+N Cria um novo arquivo
Abrir Ctrl+ O Abre um arquivo j4 existente
3 Salvar Ctrl +S Salva o arquivo atual
Exportar como PDF Nao possui Exporta o arquivo atual com extenséao
m PDF
Imprimir Ctrl +P Abre a tela de impressao para o
= documento atual
Alternar Visualizacao Shift + Ctrl Mostra o modo de visualizagdo para
.g. de impressao +0 impressao do documento atual
¥ Cortar Ctrl + X Corta o texto selecionado
& Copiar Ctrl + C Copia o texto selecionado
[E Colar Ctrl +V Cola o texto que foi recortado ou
copiado
Clonar formatacao Clique duplo Clona a formatacao do texto
g selecionado. Para usar, basta selecionar
- o texto formatado, clicar no icone e
depois clicar no texto sem formatacao
Desfazer Nao possui Desfaz a ultima edicao
] :'I
i Refazer Nao possui Refaz a ultima edicdo desfeita
% Localizar e Substituir Ctrl+H Abre a janela com as opg¢des de
localizar e substituir texto
.5 Ortografia e F7 Abre a caixa de didlogo Ortografia e
Gramatica gramatica
(Continua)
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Quadro 1. Descricao dos botoes disponiveis na barra de ferramentas padrao do Writer (Continuacao)

Desenho

1' Alternar marcas de Ctrl + F10 Habilita ou desabilita as marcas de
formatacao formatacao no texto
T Inserir tabela Ctrl + F12 Inserir tabela no documento atual.
| Inserir figura Nao possui Inserir figura no documento atual
ecp
ﬂ_ Inserir Grafico Nao possui Insere um gréfico no documento atual
?ﬁ"? Inserir Caixa de Texto Nao possui Insere uma caixa na localizacado do
¥ cursor no documento.
L | Inserir Quebra de Ctrl + Enter Insere uma quebra de pagina no
= Pagina documento
_ Inserir Campos Nao possui Insere campos relacionados ao
— documento como nimero de péginas,
titulo, data, etc.
Q Inserir Caracteres N&o possui Insere caracteres especiais e simbolos
Especiais ja existentes no editor
5 Inserir hiperlink Ctrl + K Insere um hiperlink no documento.
&en Este hiperlink pode ser uma pagina de
web, e-mail ou outro documento
Inserir Nota de Nao possui Insere nota de rodapé no documento
1= Rodapé atual
| Inserir Nota de Fim Nao possui Insere uma nota de fim no documento
L‘:z"l atual
Inserir Indicador Nao possui Insere marcadores no documento
L atual
— Inserir Referéncias Nao possui Insere referéncias no documento
o atual. Essas referéncias devem ser
previamente criadas
Inserir Comentario Ctrl + Alt +C Insere um baldozinho de comentario
: do texto selecionado. E util para
lembretes ou notas
= Mostrar Fungbes de Nao possui Mostra uma barra na parte inferior
4_:_' i Registros e Alteracdes da tela com fungdes de registros e
alteracao
/ Inserir Linha Nao possui Insere linha do texto
Insere formas basicas N&o possui Insere formas basicas como circulo,
quadrado, tridngulo, entre outras
Mostrar Fungdes de Nao possui Habilita a barra de ferramentas de

desenho na parte inferior da tela

4 - Barra de Formatacao: apresenta diversas funcdes para formatacao de texto. Vocé pode
escolher: tipo ou tamanho da fonte; negrito, italico ou sublinhado na letra; alinhamento, etc. A
Figura 30 apresenta os detalhamentos dos botdes da Barra de Formatacao.
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Definir estilo do parégrafo Tamanho da fonte Tachado Cor da fonte Alternar listas numeradas

Justificado Aumentar
Nn\.lrn estilo I1é|i|:n\ \ Subscrito Cor de realce / Alinharlau centro Entrelinha r/ecuu Diminuir
J—— — —_— . — — — .’ — recuc
Estilo padrao | % &ﬁ Liberationseril > |12 |+ B I U & A2 Ay A A SR ELEIIEIEEE = - BE €5 -
I / ! o |
i Alt lista d
Atualizar estilo Nome da fonte Negrito Sobreserito | ma::::rnrl:sa € Alinhar a esquerda
Sublinhado Limpar formatagdo

Aumentar Diminuir

direta Alinhar & esquerda espagamento entre os

paragrafos

Figura 31. Barra de Formatacao do Writer com botdes nomeados
5 - Régua: é utilizada para avaliar dimensdes no texto, orientar tabulacdes e recuos.
6 - Area de edicdo: é a drea onde digitamos os textos.

7 - Barra de Status: oferece informacdes sobre o documento e atalhos para alterar alguns
recursos do documento rapidamente. As Figuras 31 e 32 apresentam a descricao dos botdes da
barra de status do Writer.

Pagina 1 de 1 0 palavra, 0 caractere Estilo padrao Partugués (Brasil)
Contador de palavras e Estilo da pigina Idioma
N . . caracteres
Niamero de paginas
Figura 31. Canto esquerdo da barra de status
I ® bbb — — + 160%
I I
Indicador de mudancgas I Barra de Zoom \
) o Percentual
Modo de selecio Leiaute de exibigdo de Zoom

Figura 32. Canto direito da barra de status

8 - Barra Lateral: é uma mistura de barra de ferramentas e caixa de didlogo e consiste em
quatro painéis: Propriedade; Estilos e Formatacao; Galeria, e Navegador. Cada painel tem um ico-
ne correspondente na barra lateral que permite o seu acesso. Cada painel apresenta uma barra
de titulo e um ou mais painéis de conteudo. O Quadro 2 apresenta os detalhamentos dos painéis
existentes na Barra Lateral.

Quadro 2. Descricao dos painéis existentes na Barra Lateral

NOME PAINEL DESCRIGAO

Contém ferramentas para formatacdo direta do documento

Propriedades ) .
P (caracteres, paragrafos, pagina, entre outros).

Gerencia os estilos usados no documento, ao aplicar estilos

Estilos e Formatagao . . Iy
existentes, criar ou modifica-los.

Galeria Adiciona imagens e diagramas inclusos na Galeria de temas.

E possivel navegar pelo documento e reorganizar seu contetido
Navegador pela selecao de diferentes categorias de contetdos, tais como
titulos, tabelas, indicadores, imagens, etc.

2.5. Trabalhar com documentos

O menu arquivo oferece varias op¢des para se trabalhar com o documento. As principais sao:

Novo: cria um novo documento no Writer. Na barra menu, selecione Arquivo > Novo - Docu-
mento de texto.
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Abrir: abre um arquivo ja existente em seu computador (Figura 33). Na barra menu, selecione
Arquivo > Abrir. Vocé deve localizar o arquivo em seu computador e depois clicar sobre o nome.

ar Abrir Q Abrir

Recentes 4 fYbbt230  Introdugao a Informatica | *

Pasta pessoal Nome Tamanho Moadificado *

Area de trabalho ™ Apostila.doc 758kB  19ago 2019

DB Q

o]
dd
-
©

Lixeira

Coordenagao

+

Outros locais

Versao: |~ Todos os arquivos v
Somente leitura '

Figura 33. Tela para abrir um documento ja existente

Salvar: Salva o documento que esta aberto, mantendo o mesmo nome e localizacao na pasta
de origem do arquivo. Na barra menu, selecione Arquivo > Salvar;

Salvar como: salva o arquivo pela primeira vez ou salva o arquivo aberto com outro nome ou
em outro local. Ao abrir a janela, basta localizar o local onde o arquivo sera salvo e dar um nome
para ele (Figura 34). Na barra menu, selecione Arquivo > Salvar Como;

4 | @ bbt230 | Introdugao a Informatica | * cz

Nome Tamanho Modificado ~

o P

Documentos [l Apostila.doc 758kB  19ago 2019

Downloads

I o

Videos

Coordenagdo

+

Outros locais

Criptografar com chave GPG
Editar defini¢des do Ffiltro
Salvar com senha

Todos os formatos v

Figura 34. Tela para salvar documento
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Exportar como PDF: exporta o documento aberto para o formato PDF (Portable Document
Format);

Visualizar pagina: Apresenta a visualizacao da pagina na forma que sera impressa;
Imprimir: Abre o gerenciador de impressao para imprimir o arquivo aberto.

A extensao principal dos arquivos do Writer é .ODT. E possivel salvar documentos com exten-
sao .DOC e .DOCX (Microsoft Word). Basta modificar a extensao na opcao “todos os formatos” na
tela se salvar.

() Para fazer documentos Writer serem salvos como padrao no formato de arquivo
‘@' Microsoft Word, vd no menu Ferramentas > Op¢oes > Carregar/Salvar > Geral.
= Na secao chamada Formato de arquivo padréo e configuragbes ODF, em Tipo de
documento selecione Documento de texto, entao em Sempre salvar como,

selecione seu formato de arquivo preferido (SMITH et.al., 2016).

2.6. Trabalhar com Texto

« Selecionar, cortar, copiar e colar texto

Para selecionar um texto no documento, basta clicar no botao direito do mouse e arrastar no
texto que deseja selecionar. No Writer, as alteragdes sao realizadas nos trechos selecionados.

Para cortar, copiar e colar texto no Writer, vocé pode usar o teclado (teclas de atalho) ou o mou-
se (no menu Editar ou nos botdes correspondentes na barra de ferramentas). Para cortar e colar,
selecione o texto desejado; use Ctrl + X para cortar o texto; insira o cursor na posicdo de destino e
use Ctrl +V para colar. Como alternativa, use os icones na barra de ferramentas padrao. O mesmo
procedimento vale para copiar um texto.

« Localizar e substituir texto e formatacao

O Writer apresenta duas maneiras de localizar texto dentro de um documento: (1) a barra de
ferramentas “Localizar para busca rapida”; e (2) a caixa de didlogo “Localizar e substituir”.

Para usar a barra de ferramentas, o primeiro passo é verificar se ela esta visivel. Para exibi-la, é
s6 acessar a barra de menu Exibir > Barra de Ferramentas > Pesquisas ou pressionar Ctrl + F.

A barra de ferramentas “Pesquisar” é mostrada na parte inferior da janela do Writer (logo acima
da barra de Status) (Figura 35).

6 Localizar v Localizar todos Diferenciar maidsculas de mindsculas % | | Pagina v |

Pagina 1de 1 0 palavra, 0 caractere Estilo padrao Portugués (Brasil) (T

Figura 35. Localizacdo da barra de ferramentas Pesquisar

Para usar a barra de ferramentas “Pesquisar’, clique na caixa e digite seu texto de pesquisa;
entdo, pressione “Enter” para localizar a préxima ocorréncia do termo a partir da atual posicao do
cursor. Clique nos botdes “Localizar o préximo” ou “Localizar o anterior’, conforme desejado.

Para mostrar a caixa de didlogo “Localizar e substituir”, use a tecla de atalho Ctrl + H ou selecio-
ne na barra menu Editar > Localizar e substituir. Para usar a caixa de didlogo “Localizar e substi-
tuir”: (1) Digite o texto que vocé deseja localizar na caixa Localizar; (2) Para substituir um texto por
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outro, tecle o novo texto na caixa Substituir por; (3) Vocé pode escolher varias op¢des entre as
disponiveis, como diferenciar maiusculas e minusculas, somente palavras inteiras, entre outras; (4)
Quanto tiver tudo configurado, clique em Localizar ou Substituir, dependendo do que sera feito.

« Inserir caracteres especiais

Um caractere especial é aquele nao encontrado em um teclado padrao. Para inseri-lo, vocé
deve primeiramente posicionar o cursor onde deseja inserir o caractere. Em seguida em Barra
menu, selecione Inserir > Caractere especial para abrir a caixa de didlogo de caracteres especiais
(Figura 36). Depois selecione o caractere desejado e clique no botao Inserir.

Pesquisar: Fonte: Subconjunto:

| Liberation Serif - Latim basico -

! s |%| & Clal=+1.1-1.1/
oj1}2,3|4|5]6|7|8]|9 e N
@|A|/B|C|D|E|F|G|H|I |J|K|L|M O
PIQIR|S|T|U|V|IWIX|Y|Z|[|V]]T]|"]_ SPACE

a|bjc|d|e|f|g|h|i|j|k|]|m|n]|o
plajrsjtjujviwixjyjz]{]I]} - Hexadecimal: U+| 20
el e ¥l s O« ® ° | Decimat:  [32
0202 Rr|Y Ll » Y| %] ¢ |A Adicionar aos favoritos
Caracteres recentes:

Caracteres favoritos:
clvlefez]ale ] fofa] ]

Ajuda nserir Cancelar

Figura 36. Caixa de didlogo Caracteres Especiais

slo Diferentes fontes incluem diferentes caracteres especiais. Se vocé nao encontrar

Q um caractere especial em particular, tente mudar a selecao da Fonte.

« Verificar ortografia e gramatica

O Writer contém um verificador ortografico que pode ser usado de duas maneiras: (1) Verifica-
¢ao automatica; e (2) Verificacao ortografica e gramatical combinadas.

Na Verificacao automatica, o Writer mostra uma linha ondulada vermelha sob qualquer palavra
nao conhecida. Vocé pode clicar com o botao direito do mouse em cima da palavra para abrir o
menu de contexto. Se vocé selecionar uma das opg¢des de palavras sugeridas, a selecdao substituira
a palavra sublinhada.

Para realizar uma verificacao ortografica e gramatical combinadas em um documento (ou tex-
to selecionado), vocé deve clicar no botdo Ortografia e gramadtica, disponivel na Barra de Ferra-
mentas Padrao.

« Formatar o texto

Vocé pode aplicar vérios formatos para paragrafos por meio dos botdes da barra de forma-
tacdo ou pelo menu Formatar > Paragrafo. Na caixa de didlogo (Figura 37), é possivel alterar o
espacamento de linha, aumentar ou diminuir o espacamento do paragrafo, aumentar ou diminuir
recuo, entre outras opgoes.
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Esktrutura de topicos e numeragao Tabulagdes Capitulares Bordas Area Transparéncia
Recuos e espagamento Alinhamento Fluxo do texto
Recuo
Antes do texto: | 0,00cm -+ |
Depois do texto: [ 0,00cm -+ |
Primeira linha: | 0,00cm -+ | [
Automatico |
Espagamento I
Acima do paragrafo: | 0,00cm -+ |
Embaixo do paragrafo: | 0,00cm = 2

Nao adicionar espagos entre paragrafos do mesmo estilo

Entrelinhas
Simples * | de 6% -+

Registro de conformidade
Ativar

Ajuda | Redefinir Standard Cancelar OK

Figura 37. Formatar paragrafo

E possivel, também, modificar os formatos dos caracteres do texto. Para aplicar os varios forma-
tos, vocé pode usar os botdes da barra de formatacao ou o menu Formatar > Caractere. Na caixa
de didlogo (Figura 38), vocé pode alterar o nome e o tamanho da fonte; negrito, italico; sublinha-

do, sobrescrito, subscrito; maidscula, minudscula; aumentar ou diminuir o tamanho da fonte, cor da
fonte ou do plano de fundo, etc.

Fonte Efeitos da fonte Posicdo Hiperlink Realce Bordas

Familia: Estilo:

Tamanho:
| Liberation Serif | | Regular | [12pt |
Likhan Negrito 13 pt
Linux Biolinum G Italico 14 pt
Linux Libertine Display G Italico Negrito 15 pt
Linux Libertine G 16 pt
LKLUG 18 pt
Lohit Assamese 20 pk
Idioma: ( Portugués (Brasil) - Recursos...

A mesma fonte serd usada tanto na impressora quanto na tela.
Liberation Serif
Ajuda Redefinir Standard Cancelar OK

Figura 38. Formatar caractere
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Vocé pode alterar configuragdes da pagina do documento. Para isso, é necessario acessar o
menu Formatar > Pagina. Na caixa de didlogo (Figura 39), é possivel modificar o tamanho do
papel, a orientacdo da pagina (retrato ou paisagem), as margens, o plano de fundo, entre outras
opc¢oes.

Estilo de pagina: Estilo padrao

Organizador | Pagina | Area Transparéncia Cabecalho Rodapé Bordas Colunas Notaderodapé

Formato do papel

Formato: Ad -
Largura: 21,00 cm = | +
Altura: 29,70 cm = | +
Orientagdo: © Retrato
paisagem Bandeja de papel: [Das configuragdes da impressora]
Margens Definigdes de leiaute
Esquerda: 2,00cm - + Leiaute da pagina: Direita e esquerda v
Direita: 2,00cm — + Numeragao de pagina: 1,23 .. o
Em cima: ( 2,00cm -+ \ Registro de conformidade
— T Estilo de referéncia
Embaixo: 2,00cm = | +
Ajuda Aplicar Cancelar OK

Figura 39. Formatar pagina

« Criar cabecalho e rodapé

O cabecalho é uma area que aparece no topo da pagina, acima da margem. O rodapé apare-
ce na parte inferior da pagina. Informacdes, como numeros de pagina inseridos dentro de um
cabecalho ou rodapé, sdo mostradas em todas as paginas do documento com aquele estilo de
pagina.

Para inserir um cabecalho ou rodapé, selecione o menu Inserir > Cabecalho e rodapé >

Estilo Padrao. Clique acima da margem superior para fazer o marcador do Cabecalho aparecer.
Se for rodapé, basta clicar na margem inferior. Depois é so criar o texto do cabecalho/rodapé.

e Criar tabela

O Writer contém um menu especial para criacao e manipulacao de tabelas. Por meio do menu
Tabela, é possivel Inserir tabela, excluir, selecionar, mesclar células, dividir células, formatar, etc.
Para criar uma tabela, vocé deve acessar o menu Tabela > Inserir tabela para abrir a caixa de
didlogo de criacdao de tabela (Figura 40). Nessa tela, é possivel definir o nome da tabela, o nime-
ro de linhas, nUmero de colunas o estilo, entre outras opgoes.
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Inserir tabela

Geral
Nome: |[ETTIEE] |
colunas: | 2 - 4+ | Linhas: | 2 - 4+
Opgoes

Titulo

Repetir linhas de titulo nas novas paginas
Linhas de titulo: | 1 — | +

Mao dividir tabela entre paginas

Estilos
Nenhum
Estilo padrao Jan|Fev |Mar | Soma
3D Norte ] T 8 21
Azul

Meio 11 12 13 36
Marrom
Lavanda Sul 16 17 18 21
Amarelo Sema |33 (36 |3 |18
Cinza
Ajuda Cancelar Inserir

Figura 40. Inserir tabela

SAIBA MAIS. Tutorial LibreOffice Writer Acesse o link abaixo
https://www.dropbox.com/s/h2gm23Iwxhucqsb/Introdu%C3%A7%C3%A30%20a0%20
Writer.pdf?dI=0

Video de dicas para usar o LibreOffice Writer: https://www.youtube.com/watch?v=ulg-
TaDEKJyg

Exercicios de revisao

1) Explique editor de texto
2) Cite exemplos de editores de texto

3) No LibreOffice Writer é possivel exportar documentos no formato PDF (Portable Document
Format). Apresente o caminho feito no Writer para realizar este comando.

4) Para que serve a Barra de Status no Writer?
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CAPITULO

06

O programa de planilha eletrénica utiliza tabelas para realizacao de cédlculos ou apresentacao
dos dados. Basicamente, em um programa de planilha eletrénica, os dados sao organizados em
tabelas que sao formadas por uma grade composta de linhas e colunas (células). Existem varios
programas de planilha eletrénica, os mais conhecidos sao o Microsoft Excel, LibreOffice Calc e o
Lotus 123.

Planilha Eletronica

Neste capitulo, iremos trabalhar com o LibreOffice Calc, ou simplesmente Calc, versao 6.2. Este
é um programa de planilha eletrénica completo que oferece varias funcionalidades para o usuario
tratar e analisar os dados. E gratuito, tem a versdo em portugués (Brasil) e é multiplataforma (inde-
pendentemente de S.0.). O conhecimento adquirido com o estudo do Calc pode ser usado para
os outros programas de planilha eletrénico, visto que sao similares.

Uma vez que os programas da familia LibreOffice estdo instalados no computador, vocé deve
acessa-lo como qualquer outro programa. No S.O. Ubuntu, LibreOffice Calc pode ser acessado pela
barra de icones (lado esquerdo da area de trabalho) (Figura 41) ou no botao Mostrar aplicativos e
pesquisar pelo programa.

Figura 41. Acesso ao LibreOffice Calc através da barra de icones

1. Ambiente LibreOffice Calc

Ao acessar o Calc sera apresentada uma janela com uma grande tabela. Esta janela é chamada
de Ambiente e pode ser visualizada na Figura 42. A tela inicial do Calc apresenta varios elementos
que estao numerados na mesma figura e sao explicados a seguir.
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Sem titulo 1- LibreOFffice Calc

Arquivo Editar Exibir Inserir Formatar Estilos Planilha Dados Ferramentas Janela Ajuda

O-6-3-0mi o8- 54 XY E-E- NALATBAR Q ARD =E-T B <@ms

'Liberationsan_' 'F_v BIU A' L-==== = =_ f-% 74 000 2c¢= O-=-2- El- 4
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% _ Planilhat ‘
Planilha 1 de 1

Padrao Portugués (Brasil) I & Média: ; Soma: 0 — —C

+ 130%

Figura 42. Ambiente do LibreOffice Calc

1 - Barra de Titulo: é a barra que fica na parte superior da tela principal. Nela, é apresentado
o nome do arquivo que esta aberto no momento (se vocé nao salvou o arquivo, o nome fica com
a descricao “Sem titulo 1". Apds o salvamento ira aparecer o nome que vocé usou). Nessa barra,
também ficam os botdes de controle da janela que sao de maximizar (lll), minimizar (B ) e fechar

(H).

2 - Barra de Menu: essa barra fica logo abaixo da Barra de Titulo. Ela contém os menus com
todos os comandos disponiveis no Calc. Cada nome que aparece nessa barra ativa um menu com
varias opgoes. Para ativar o menu, basta clicar em cima do nome. As op¢des de menu disponivel
no Calc sao:

» Arquivo - contém os comandos que se aplicam a todo o documento, como Abrir, Salvar,
Exportar como PDF, Imprimir, entre outros;

» Editar - contém os comandos para a edicdo do documento, tais como Desfazer, Copiar,
Colar especial, Localizar, entre outros;

« Exibir - contém os comandos para modificar a aparéncia da interface do usudrio no Calc,
por exemplo grades e linhas guia, barra de ferramentas, zoom, entre outros;

« Inserir - contém comandos para insercao de elementos em uma planilha, por exemplo
figura, forma, objeto, anotacao, caixa de texto, entre outros;

« Formatar - contém comandos para modificar o leiaute de uma planilha, por exemplo, tex-
to, linhas, colunas, planilhas, células, entre outros.

« Ferramentas - contém vdrias fungdes que auxiliam a verificar e personalizar a planilha, por
exemplo Idiomas, formularios, Macros, entre outros;

« Planilha - contém comandos para manipular a area de edicao da planilha, como Incluir
linhas, Preencher células, Excluir quebra de pdgina, Anotagées de células, etc.;
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» Dados - Contém comandos para manipulacao de dados em sua planilha, por exemplo,
Ordenar, Definir intervalo, Autofiltro, Validacdo, etc.;

 Janela - Contém comandos para exibicdo da janela, por exemplo, Nova janela, dividir jane-
la, entre outros;

« Ajuda - Contém links para o sistema de ajuda, informacdes de licencga, entre outros.

3 - Barra de Ferramentas Padrao: contém os botdes para acessar os comandos basicos do
Calc. Ao passar o mouse sobre o botao aparecera o nome do botao e as teclas de atalho para po-
der acessa-lo. A maioria dos botdes desta Barra de ferramentas sdo comuns ao Writer, sendo assim
no Quadro 3 serd apresentado apenas os botdes exclusivos do Calc. Qualquer duvida quanto aos
outros botodes verifique o Quadro 1(Writer).

QUADRO 3. Descricao dos botoes disponiveis na Barra de Ferramentas do Calc

iCONE NOME TECLA ATALHO DESCRI(;i\O
i . - Abre um menu com op¢odes referentes as
[=m=si Linha Nao tem . . ) .
1t linhas (inserir, excluir, alterar altura, etc.)
Abre um menu com op¢oes referentes
E . Coluna Nao tem as colunas (inserir, excluir, alterar largura,
etc.)
\LII\ Ordenar N3o tem Abre.a caixa de dllalogo re:‘ferente a
classificacdo de células (Figura 51)
A Ordenar . Ordena os valores selecionados em
Nao tem
Crescente ordem crescente
Z/I\ Ordenar N30 tem Ordena os valores selecionados em
Decrescente ordem decrescente
A\ Autofiltro Nao tem Habilita a opcdo de Autofiltro na planilha
fE—=— Inserir Tabela N30 tem Abre uma caixa de didlogo para inserir
g Dinamica tabela dinamica
— Cabecalhos e - Abre a caixa de dialogo para configurar
= , Nao tem i .
Rodapés cabecalhos e rodapés na planilha
2 Definir 4rea de < Mostra uma linha pontilhada com a
B . ; N&o tem . . .
impressao definicdo da area que serd impressa
Congelar Possibilita congelar linhas e colunas
i H linhas e Nao tem para melhor visualizacdo de dados em
colunas planilhas com muitas informacoes
4} ol el e g .
g Dividir Janela N&o tem P055|b|I|t§ dlv!dlr ? janela em duas para
5 melhor visualizagao dos dados.

4 - Barra de Formatacao: apresenta diversas funcdes para formatacao de texto. Vocé pode
escolher: tipo de fonte; tamanho da fonte; negrito na letra; itdlico, sublinhado; alinhamento, entre
outras opcdes. Muitos botdes da Barra de formatacao sdo iguais aos apresentados no Writer (ca-
pitulo anterior). Na Figura 43 é apresentado o detalhamento dos botdes da Barra de Formatacao
que sao exclusivos do Calc.
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Centralizar verticalmente  NUmero Recuo
Mloldartexto I Alinhar embaixo I Data Aumentar Diminuir  Estilo de borda
| ] l |
=% T==%§*%7AE 00 0 == &= I?I--&o .
I Alinhar em cima I Porcentagem Bordas I Condicional
Mesclar e centralizar Moeda Adicionar  Diminuir Cor da borda

casa decimal
Figura 43. Barra de Formatacdo do Calc com botdes nomeados

5 — Barra de Formulas: tem dois campos: o primeiro é a identificacdo da célula ativa no mo-
mento; o segundo campo mostra o conteudo da célula ativa, o que pode ser um nimero, um
texto ou uma férmula. O usuario pode utilizar este campo para editar o conteddo da célula ativa.

fx Botao Assistente de funcao: abre uma caixa de didlogo na qual vocé pode realizar uma
busca por meio da lista de fungdes disponiveis.

z Botao Soma: Este botao insere na célula ativa a soma de um intervalo de células. Esse
intervalo é selecionado automaticamente, tendo como referéncia a célula ativa. A selecao do in-
tervalo se da da seguinte forma: é verificado se ha dados para a realizacao da soma nas linhas
anteriores da coluna onde estd a célula ativa. Em caso positivo, é efetuada a selecdo do intervalo
desta coluna que contém os dados. Em caso negativo, a mesma verificacao é feita nas colunas
anteriores da linha onde estd a célula ativa. Se houver dados na linha, é efetuada a selecao do
intervalo dessa linha que contém os dados. Caso nao haja dados préximos a célula ativa, a funcao
de soma é inserida sem nenhum intervalo especificado. Ainda que a selecao seja automatica, o
usuario tem a liberdade de definir um intervalo manualmente.

= Botao Funcao: Ao clicar neste botéo, a célula ativa (na barra de férmulas) entra em modo

de edicdo e o caractere “=" é adicionado ao inicio do conteudo, indicando que a célula contém
uma férmula.

6 - Barra de status: apresenta informacgdes Uteis sobre a planilha atual, como o nimero da
planilha atual e o numero total de planilhas no documento, a modificacdao do documento e se foi
salvo, o modo de insercdo e as férmulas automaticas baseadas nas células selecionadas. Nessa
barra ha, também, um controle de zoom do documento, o que permite aumentar ou diminuir a
visualizacdo da area de edicao.

7 - Area de edicao: ¢ a area onde digitamos os dados. Basicamente, é a grande tabela, com
grande numero de linhas e colunas. As colunas sao identificadas por um cabecalho de letras e as
linhas sao identificadas por um cabecalho de nimeros.

Por padrao, ao abrirmos o Calc, sao disponibilizadas trés planilhas eletrénicas. Vocé pode alte-
rar a planilha que esta trabalhando (por meio das abas localizadas na parte inferior da drea de edi-
¢ao).Vocé pode renomear a planilha que esta usando: é s6 clicar duas vezes no nome da planilha;
digitar um novo nome e apertar Enter.

« Trabalhar com Célula

Uma célula é um campo da tabela, formado pela interseccdo das linhas e colunas. A identifi-
cacao de uma célula é referenciada pela linha e coluna que a formam. A Figura 44 apresenta em
destaque a célula A1 (célula ativa), quer dizer que ela é a intersecao da coluna A com alinha 1.
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A1 v fx I = |
: y | |
2
3
4
_
6

Figura 44. Exemplo de célula

Outro aspecto a ser considerado é que a identificacao da célula ativa (A1) aparece no primeiro
campo da barra de férmulas, indicando a linha e a coluna que a compde. Nesse campo, também
é possivel visualizar um intervalo de células selecionadas. Para selecionar varias células, é sé clicar
e arrastar. A Figura 45 apresenta o intervalo de selecao B1:C3. Percebe-se que no primeiro campo
da barra de formulas é apresentado o intervalo, e ndo apenas uma célula.

B1:C3 v fx I =

4

5

Figura 45. Exemplo de intervalo de selecao

Os cabecalhos de linhas e colunas também auxiliam na selecao de células. Se vocé clicar no ca-
becalho de linha de uma linha especifica, toda a linha sera selecionada. Por exemplo, se clicarmos
na linha 9, todas as células da linha 9 ficarao selecionadas. O mesmo raciocinio pode ser aplicado
ao selecionar colunas. Por exemplo, se clicarmos na coluna F, todas as células da coluna F ficarao
selecionadas.

Para selecionar a planilha toda, clique na pequena caixa entre os cabecalhos de colunas e li-
nhas ou va ao menu Editar > Selecionar tudo.

Um exemplo:

Vamos apresentar um exemplo prético e simular as principais funcionalidades do Calc. Nosso
exemplo sera uma tabela de notas da disciplina Informatica Basica. A planilha tem o nome dos alu-
nos, seus respectivos numeros de matricula e as notas de quatro avaliacdes. Precisamos calcular o
total das notas, a média e o conceito escolar de cada aluno.

O primeiro passo é digitar os dados na planilha eletrénica. Temos que ter em mente, toda vez
gue comecamos um documento, que todos os dados devem ser inseridos de forma organizada e
estruturada. A Figura 46 mostra a planilha com os dados iniciais inseridos.
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alunos.ods - LibreOffice Calc

=

Arquivo Editar Exibir Inserir Formatar Estilos Planilha Dados Ferramentas Janela Ajuda
B o o v .| B = - o <Y e -2 @O B
H-S-3 dmd $88- 24 9 G H-E-MAARNRBOR Q- A0 E-7- @
| Bitstreamvera | v | [10 | ~| B IgAv@)vggg = = = — P-% 74 [F 0000 3= &= B-=-#2- -
| A1 v~ fx I = "Disciplinalnformética Basica ] b
: B | ¢ [ b [ E ] F G H | 1 [ J | k [ L [ m | N o i
rmatica Basica i
2 l
3 |Alunos Matricula  Nota 1 Nota 2 Nota 3 Nota 4 Total Média Conceito
4 |Ménica 81442 25 21,2 23,2 22 '
5 |jodo vitor 81434 23,2 16.5 9.2 19 '
6 |Méarcia 81440 13 11 9,5 10 '
7 |carlos 81432 18.4 19,1 17 25| '
8 |lvana 81436 9.1 8| 12,2 20 '
9 |Paulo Jorge 81438 24 20,3 23 22 '
,
i

N

‘w

sy

o

Figura 46. Dados iniciais da planilha Notas da disciplina Informatica Basica

Ap6ds digitar o texto, vocé pode formatar os valores das células. No menu Formatar > células,
vocé terd acesso a janela “Formatar células’, que tem vdrias abas de formatacao. Na primeira aba
“Numero’, é possivel definir se o nimero é negativo, se tem casas depois da virgula, entre outras
opcoes. Na aba “Fonte” (Figura 47), vocé pode alterar o tipo da fonte, o tamanho, negrito, italico,
entre outras. Na aba “Efeitos de Fonte”, vocé pode alterar a cor da fonte, definir tachado, sublinha-
do ou sobrelinha. Ja na aba “Alinhamento”, é possivel definir se o valor da célula sera centralizado,
alinhado a esquerda/direita, quebra de linha, entre outras opc¢des. Na aba “Borda’, vocé pode es-
colher o estilo de borda da célula, e a na aba “Plano de fundo”, é possivel definir a cor de fundo da
célula. Na aba “Protecao de célula’, vocé pode definir linhas ou colunas ocultas na impressao ou
na visualizacao.

Formatar células X

Numeros | Fonte | Efeitos da fonte Alinhamento Bordas Plano de fundo Protegao de célula

Familia: Estilo: Tamanho:
[ Liberation sans | Regular | [ 10pt |
Liberation Sans 6pt
Liberation Sans Narrow Negrito 7pt
Liberation Serif Itdlico 8pt
Likhan Italico Negrito 9pt
Linux Biolinum G m
Linux Libertine Display G 10,5 pt
Linux Libertine G 11 pt
Idioma: | Portugués (Brasil) v Recursos...

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

Liberation Sans.

Ajuda Redefinir Cancelar OK

Figura 47. Opcao Formatar Célula do Calc

O proximo passo serd ajustar o titulo do conteddo. Repare que o texto “Disciplina Informatica
Basica” na célula A1 invade o espaco da célula B1. No entanto, para melhor aparéncia, é desejavel
que o nome da tabela abranja todas as colunas. Para isso, utilizaremos a op¢ao “Mesclar e centrali-
zar células” na Barra de Formatacao (Figura 48) para juntar o intervalo das células A1:11, formando
assim o titulo da tabela. A Figura 48 apresenta o resultado do botao “Mesclar e centralizar células”.
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Arquivo Editar Exibir Inserir Formatar Estilos Planilha Dados Ferramentas Janela Ajuda

-5 Imd ¥Xe®k- 24 9 G BE-BH- WA BLR Q- £R0C wE-7- @A

4

BitstreamVera v |10 (v B I U A'@)' = == H iq T == T-% 74 [&] 00 0Q <= &= D'%'&' = -
Al ~ fx L = 4Dis<iplina Informatica Basica B B Kt

B | ¢ | o | e | F | & | nw | 0 [ xk [ v ] m | N o

Disciplina Informatica Basica 1 |
Matricula  Nota 1 Nota 2 Nota 3 Nota 4 Total Média Conceito

81442 25 21,2 23,2 22

81434 23,2 16,5 9,2 19

81440 13 11 9,5 10

81432 18,4 19,1 17 25

81436 9.1 8 12,2 20 '

81438 24 20,3 23 22 '

Figura 48. Resultado da opc¢édo "Mesclar e centralizar células”

Com o objetivo de melhorar a aparéncia, vamos adicionar as linhas de borda da nossa tabela.
Para isso, devemos primeiramente selecionar o intervalo de células no qual queremos inserir a
borda. No nosso exemplo, o intervalo foi A3:19. Depois é sé utilizar o botao “Borda”, localizado na
Barra de Formatacao (indicado na Figura 49).

Arquivo Editar Exibir Inserir Formatar Estilos Planilha Dados Ferramentas Janela Ajuda
H-E-k 0mad k- 54 - G B-B-NAALAX 2R Q-£L£Q 2
( BIUA © - == 2 S

Alunos

Bitstream Vera ¥ | | 10

il
4
i
I

I

[
=]
R
:;l
E]
2
o

-

(a319 v fx I

Disciplina Informatica Basica

Matricula  |Nota 1 Nota 2 Nota 3 Nota 4 Total Média Conceito
81442 25| 21,2 23,2 22|
81434 23,2 16.5 9.2 19|
81440 13 11 9.5 10|
81432 18.4| 19.1 17| 25|
81436 9.1 8| 12,2 20|
81438| 24 20.3] 23| 22|

Figura 49. Formatacao das bordas das células

O uso de filtros ¢ uma funcionalidade que também auxilia o usuario na visualizacdo e extracao
de informagdes em uma planilha. Permite selecionar células de acordo com algum critério. Assim,
0 usuario pode visualizar os dados de forma mais detalhada.

No Calc, o filtro deve ser aplicado a um intervalo de células. A maneira mais facil de utilizar
filtros no Calc é com a opcao Autofiltro, que pode ser acessada na Barra de Ferramentas (Figura
50) ou no menu Dados > Filtro > Autofiltro. Essa acao adicionara uma seta de op¢des em cada
célula, como mostrado na Figura 50. A seta presente nas células de aplicacao do filtro abre uma
lista de opgdes de filtragem. Vocé pode escolher mostrar todas as linhas, somente as 10 primeiras

ou selecionar um valor especifico para o filtro, de forma que sera mostrada somente a linha cor-
respondente.

Arquivo Editar Exibir Inserir Formatar Estilos Planilha Dados Ferramentas Janela Ajuda

BE-&5-#-0=mad ¥X68- £4 6- Qe abs B -0 - I AL Z @ﬂuﬁ Q-4L£0 BE-ft A

gitstreamvera | »| (10~ [B|I U A-®©- - === 5 = == W-% 741 0000 3¢ [0-z=-Z - =/
B3 v| fx I = [Matricula I
A el c¢ [ o [ e [ fF [ e [ w [ v [ 5 [ x [ ¢ [ M [ N o g
1 Disciplina Informatica Bésica |
s | !
-1 |Alunos \jMatrﬂ:ul ~INota 1 |~|Nota 2 \ll"uta 3 [~[Nota 4 I:ITotal mmédia hd Cunceitd:l
4 |Ménica 81442 25 21,2] 23,2 22
5 |jodo vitor 81434 23.2] 16.5 9.2 19| !
6 |Marcia 81440 13 11 9.5 10| !
7 |carlos 81432 18.4] 19.1 17| 25| !
8 |ivana 81436 9.1 8| 12,2 20
9 |Paulo Jorge 81438 24 20,3 23] 22| !
10 i
11 .
]

w‘r\:
—

Figura 50. Autofiltro
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Outra opcao para visualizacao dos dados é a classificacao. A classificacdao ordena um intervalo
de células em ordem crescente ou decrescente, de acordo com a coluna desejada. Para classificar
os dados, vocé deve selecionar o intervalo de células a ser classificado. Em seguida, deve acessar o
menu Dados > Classificar, que abrird a janela para a configuragao dos critérios (Figura 51). Basta
selecionar a coluna desejada e o tipo de ordenacao (crescente ou decrescente). Pode-se classificar
até trés colunas.

Critério de ordenacaol Opcoes

Chave de ordenacdo 1

5 O Crescente
Matricula -
Decrescente

Chave de ordenacdo 2
r = O Crescente
-indefinido - hd
Decrescente

Chave de ordenacdo 3

- indefinido - v

Ajuda Redefinir Cancelar OK

Figura 51. Janela para configuracao dos critérios de classificacao

Para que a classificacao seja bem-sucedida vocé deve tomar cuidado com o
Y intervalo de selecao. Vocé deve selecionar todas as colunas que tém alguma
s ligacdo com a coluna que sera classificada.

Uma das principais funcionalidades das planilhas eletrénicas é o uso de funcdes. As funcoes
sao férmulas que auxiliam na automatizacao das tarefas, como a realizacao de calculos, juncao de
texto, estatisticas, etc. Existem vdrios tipos de funcdes predefinidas no Calc (funcdes matematicas,
financeiras, estatisticas,etc.).

Se vocé inserir o simbolo “="em uma célula, o Calc ird entender que aquela célula é uma fun-
¢do. Uma funcao pode ser qualquer calculo matematico. Uma simples soma 1 + 2, no Calc poderia
ser feita da seguinte forma“=1 + 2" e o resultado apresentado na célula seria o 3.

Ao invés de usarmos os numeros, € mais interessante utilizarmos o nome das células onde
esses valores estao. Em nosso exemplo, precisamos somar as quatro notas de cada aluno e inserir
esse valor na colunaTotal. Uma forma de fazer isso é inserir na célula G4 a seguinte férmula “=C4+-
D4+E4+F4". O resultado seria 79,5.
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Outra forma de fazer o calculo seria através da formula predefinida SOMA. Para isso, basta di-
gitar na célula G4 a férmula “=SOMA(C4:F4)", na qual C4:F4 é o intervalo das células que a férmula
ird somar. Para copiar a funcdo para as demais linhas (G5;G6;G7;G8 e G9), vocé pode utilizar a alca
de preenchimento (quadradinho pequeno no lado inferior direito do contorno da célula). Basta
clicar na alga e arrastar até a célula desejada. A funcao é copiada para as demais células, alterando
automaticamente a numeracao das linhas. A Figura 52 apresenta o resultado da nossa planilha
exemplo depois de escrever a férmula SOMA.

alunos.ods - LibreOffice Calc

Arquivo Editar Exibir Inserir Formatar Estilos Planilha Dados

-2 - Imad x 6B- 54 9

Ferramentas Janela Ajuda

%W BCE- AT

4

- - = R _
BitstreamVera v | |10 (v| B I U A - === 5 = == #-% 74
G4 v | fx L = [=SOMA(C4F4)
A | B | ¢ [ o | e | F [ H | 1 | J
1 Disciplina Informatica Basica
2
3 |Alunos Matricula |[Nota 1 Nota 2 Nota 3 Nota 4 Total Média Conceito
Carlos 81432 18.4 19,1 17 25 79.5
5 |lvana 81436 9.1 8 12,2 20 49.3
6 odo Vitor 81434 23,2 16,5 9.2 19 67.9|
7  |Mércia 81440 13 11 9.5 10 43.5
8 [Ménica 81442 25 21,2 23,2 22 91.4
9 |Paulo Jorge 81438 24 20,3 23 22 89.3
10
11

Figura 52. Exemplo do uso da funcao SOMA no Calc

Média é mais uma funcao existente no Calc. Com essa funcao, é possivel calcular a média arit-
mética de um intervalo de valores. A forma de usar esta funcao é similar a funcao anterior: basta
digitar“=MEDIA(C4:F4)" na célula H4. A Figura 53 apresenta o resultado da funcado Média em nossa
planilha exemplo.

alunos.ods - LibreOffice Calc

Arquivo Editar Exibir Inserir Formatar Estilos Planilha Dados

-5 - md 868 - 54 6

Ferramentas Janela Ajuda
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BitstreamVera | v | |10 v B I U A === 5 = == F-%
H5 ~| fx I = [=MEDIA(C5:F5)
A | B | ¢ | b | E | F G e I
1 Disciplina Informatica Basica
2
3 |Alunos Matricula [Nota 1 Nota 2 Nota 3 Nota 4 Total Média Conceito
4 |Caros 81432 18,4 19,1 17 25 79,5 19,88
T Wvana B1436) 9,1 8 12,2 20| 49,3 12,33
6 odo Vitor 81434 23,2 16,5 9,2 19| 67.9 16,98
7 |Marcia 81440 13 11 9.5 10 43,5 10,88
8 |Mobnica 81442 25 21,2 23,2 22 91.4] 22,85
9 Paulo Jorge 81438 24 20,3 23 22 89,3 22,33
10
1 |

Figura 53. Exemplo do uso da fun¢do Média no Calc
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Ha varias fungdes disponiveis no Calc, de forma que se torna invidvel a um usuario decorar to-
das para inserir manualmente. Para auxiliar o usuario na utilizacao das fun¢des, podemos utilizar
o botdo “Assistente de fun¢do”, disponivel na Barra de Férmulas. Esse botao apresenta uma janela,
na qual o usudrio pode pesquisar a funcdo desejada, entender como ela é usada e selecionar o
intervalo desejado. A Figura 54 apresenta a janela do “Assistente de fun¢do” com a férmula Média
em destaque.

Assistente de Fungdes <

Funcoes Estrutura MEDIA Resultado da fungao (12,33

Estrutura Retorna a média de uma amostra.

C5:F5=1{9,1.8.12,2.20}
Mdmero 1 (necessario)

Ndmero 1, nimero 2;... sao argumentos numeéricos que representam
uma amostra da populagao.

Namero 1 | fx | [C5:F5
NUmero 2 fx

Ndmero 3 fx

‘@| ‘@| ‘@| ‘@l

Numero4 | fx

Férmula Resultado (12,33

gMEDIA(CS:F5)

Matricial Ajuda <Voltar Proximo = OK Cancelar

Figura 54. Assistente de fun¢des, com destaque da funcao Média

O préoximo passo da nossa planilha serd preencher o campo conceito. Para esse campo, deve-
remos analisar o campo Total. Se o aluno tiver o total das notas maior ou igual a 60, o conceito
sera “Aprovado”, se for menor sera “Reprovado”. Para fazer isso, automaticamente, podemos uti-
lizar a funcao “SE". Essa funcao analisa uma condicao: se a condicao for verdadeira, ela faz uma
acao; se for falsa, ela faz outra.

Nesse caso, podemos utilizar o botdo “Assistente de fun¢des” para auxiliar na escrita da fun-
¢do. A Figura 55 apresenta a janela do “Assistente de fungdes” com a férmula SE em destaque.
A primeira opcao é definir a condicdo ou teste. Nesse caso, o teste sera G4 >= 60. Depois, de-
vemos definir o valor que sera escrito se a condicao for verdadeira (entdo). No nosso exemplo,
se a condicao for verdadeira, o conceito serd “Aprovado”. A seguir, é s6 definir o valor que sera
escrito se a condicao for falsa (contrario). No nosso exemplo, se a condicao for falsa, o aluno sera
“Reprovado” (Figura 56).
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Assistente de funcgdes .

Funcoes Estrutura SE Resultado da fungdo ["REPROVADOQ"
Estrutura Especifica um teste légico a executar.
SE = "REPROVADO"
- =
Qj gg =49,3 Teste (necessario)
«f "APROVADO" Qualquer valor que possa ser, ou expressao que possa resultar, em
«/ "REPROVADO" VERDADEIRO ou FALSO.
Teste | fx | [(FEEGH &
Valor "Entao" fx | ["APROVADO" ="
Valor "do contrario” | fx | ['TREPROVADO" =
Formula Resultado ["REPROVADO"
=SE(EEa; "APROVADO";"REPROVAD Q")
| Matricial Ajuda <Voltar Proximo = OK Cancelar

Figura 55. Assistente de funcdo da férmula SE

alunos.ods - LibreOFfice Calc

Arquivo Editar Exibir Inserir Formatar Estilos Planilha Dados Ferramentas Janela Ajuda

]

H-E5-3- U= €& 24 5
"Br'tsfreamb’em - "10 hd B I g A*@D“ _

Qe EE-E - JTA T X
S T == W-%74|

Il
il
Il
L
|
I

fx I = [=SE(G5>=60;"APROVADO";"REPROVADO")

[«

I5
A [ 8 | ¢ | o | €& | F | & H e
1 Disciplina Informatica Basica
2
3 |Alunos Matricula |Nota 1 Nota 2 Nota 3 Nota 4 Total Média Conceito
4 |Carlos 81432 18,4 19,1 17 25 79,5 19,88/APROVADO
:’Ivana 81436 9,1 8 12,2 20 49,3 12,33|REPROVADO
6 oao Vitor 81434 23,2 16,5 9,2 19 67.9 16,98/ APROVADO
7 |Marcia 81440 13 11 9.5 10 43,5 10,88|REPROVADO
8 |Mé6nica 81442 25 21,2 23,2 22 91,4 22,85|APROVADO
9 Paulo Jorge 81438 24 20,3 23 22 89,3 22,33|APROVADO
10
_11
12

Figura 56. Resultado da férmula SE

Muitas vezes, vocé pode se deparar com uma situagcao na qual vocé quer que a cor do fundo de
uma célula mude de cor, de acordo com seu valor. Por exemplo, a fim de facilitar a visualizacao na
planilha, se o aluno for“Aprovado”, a célula pode ficar com uma cor azul; se o aluno tiver o conceito
“Reprovado”, a célula ficard com a cor de fundo vermelha. Para isso, podemos utilizar a formatacao
condicional.
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A formatacao condicional pode ser acessada pelo menu Formatar > Formatacao condicio-
nal. A janela (Figura 57) permite configurar até trés condi¢des para formatacao de uma célula.
Cada condicao pode ser aplicada ao valor da célula ou ao resultado de uma férmula. A Figura 58
apresenta a nossa planilha exemplo com a formatacao condicional configurada.

Formatacdo condicional para 14:19

Condicdes

Condicao 1

Ovalor da célula & ¥~ | |iguala ~ | ['"APROVADO"

Aplicar estilo: Sem titulo2 v _

Condicao 2 O valor da célula é ="REPROVADO"

Condicdo 3 Owvalordacélulaé=0

Condicao 4 Ovalordacélulaé=0

Adicionar Excluir Para cima Para baixo

Intervalo de células

Intervalo: [14:19 | [ =

Ajuda OK Cancelar

Figura 57. Formatacao condicional

Arquivo Editar Exibir Inserir Formatar Estilos Planilha Dados Ferramentas Janela Ajuda
. 7 =] )
O-5-8- - =k & & 24 - Qs = - T A TN
(Bitstreamvera v/ (10 ~| B I U A-®©- === = = == W -% 74
15 ~ fx L = ":SE{G5>:60;"APRGVADD";"REPRDVADD"}
A | 8 | ¢ | o | E | F | G H i -
1 Disciplina Informatica Basica
2
3 |Alunos Matricula |Nota 1 Nota 2 Nota 3 Nota 4 Total Media Conceito
4 |carlos 81432 18,4 19,1 17 25 79,5
L Bwana 81436 9,1 8 12,2 20 49,3
6 |Jodo Vitor 81434 23,2 16,5 9,2 19| 67.9
7 |Marcia 81440 13 11 9.5 10| 43,5
8 |Mbnica 81442 25 21,2 23,2 22 91.4
9 |Paulo Jorge 81438 24 20,3 23 22 89.3
10
il |

Figura 58. Resultado da formatacao condicional

SAIBA MAIS: Para mais informacdes sobre como usar a formatacao condicional acesse o
video https://www.youtube.com/watch?v=-E9C35Gbcj8
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Um gréfico permite visualizar informacées de forma mais simples e eficiente. E um instrumento
muito Util para apresentacao dos dados. No Calc, é possivel criar varios tipos de graficos (linha,
pizza, coluna, etc.). A criacdo de grafico pode ser feita pela janela de “Assistente de grdficos’, que
pode ser acessada por meio do botdo com o mesmo nome na Barra de Ferramentas ou no menu
Inserir > Grafico (Figura 59).

Assistente de graficos >

Escolha um tipo de gréfico

Fasses T R—
— Barra
1.Tipo de grafico @ Pizza mﬂm E' \;! E' IEI
2.Intervalo de dados E Area
.. “x Linha
3.5érie de dados |_._ XY (Dispersao) —
4.Elementos do grafico | Bolha
@ Rede | Aparéncia3D |Realista ~
ith Cotagoes
k2l coluna elinha Forma
Cilindro
Cone
PirAmide
Ajuda < Anterior Proximo = Concluir Cancelar

Figura 59. Tela inicial do Assistente de graficos

Nessa tela, é possivel definir o tipo de grafico. Existem varios tipos (pizza, coluna, linha, etc.) e,
para cada tipo selecionado, aparecem opc¢oes diferentes para preenchimento. Ao clicar em “Pro-
ximo”, é apresentada a segunda tela. Nela, é possivel selecionar o intervalo dos dados que serao
utilizados no grafico (Figura 60). O préximo passo (tela) é definir a série de dados (Figura 61) e, por
ultimo, podemos definir os elementos do grafico (Figura 62). Os elementos incluem titulo, eixo ho-
rizontal, eixo vertical, etc. Na Figura 63, o grafico da nossa planilha exemplo pode ser visualizado.

Assistente de graficos x

Escolha um intervalo de dados

Passos

Intervalo de dados: J:~3Planilha1.$l$4:$l$9 \ =5

1.Tipo de grafico Serie de dados em linhas
2. Intervalo de dados © série de dados em colunas

3.Série dedados T :
Primeira linha como rétulo

4.Elementos do grafico o i
Primeira coluna como rotulo

Ajuda < Anterior Préximo = Concluir Cancelar

Figura 60. Assistente de graficos - Intervalo de dados
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Assistente de graficos

Série de dados: Intervalos de dados:
Passos
Cor da borda
1.Tioo d <Fi ColunaC Cor de preenchimentc
- 1ipo degratico ColunaD Nome
2.Intervalo de dados Coluna E Valoresdey SPlanilha1.5B54:5BS%9
3.Série de dados ColunaF
. Intervalo para Cor da borda
4. Elementos do grafico .
| || & |
Categorias
isPlanilha1.5A54:5A%9 || 5§
Adicionar
Remover &

i?ersnnallzar intervalo; d;e_ciados das séries individuais

Ajuda < Anterior Proximo > Concluir Cancelar

Figura 61. Assistente de gréficos - Série de dados

Assistente de graficos

Escolha os titulos, legendas e configuracdes de grade

Passos

Titulo INotas disciplina Informatica Basica | Exibir legenda
1.Tipo de gréfico r . 1 Aesquerda

Subtitulo | L
2.Intervalo de dados © Adireita
3.5érie de dados Eixo X | | ) Em cima
4. Elementos do grafico Eixo ¥ | | Embaixo

Eixo Z

Exibir grades
| Eixo X EixoY Eixo Z
Ajuda < Anterior Préximo > Concluir Cancelar

Figura 62. Assistente de graficos - Elementos do grafico
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| Bitstreamvera | v | |10 ~| B I U A - === = == Fi-% 74 E 0000 <

K12 ~| fx I = |
A | B | c | D | E \ F G H \ ! | J h.ﬁr

1 D Info i !

2 | l
3 |Alunos Matricula |Nota 1 Nota 2 Nota 3 Nota 4 Total Media Conceito !
4 |carlos 81432 18.4 19.1] 17 25 79,5 :
5 |ivana 81436 9,1 8 12,2 20| 49,3 :
6 odo Vitor 81434 23,2 16.5 9.2 19 67.9| :
7 |Mércia 81440 13 11 9,5 10| 43,5 :
8 |Ménica 81442 25 21,2 23,2 22 91,4 :
2 |Paulo Jorge 81438 24 20.3 23 22 89.3 |
10 .
11 30 '

2 | 1
13 \
14 2 !
16

|/ 20

18 | W Nota 1

19 | 15 W Nota 2

2 Nata 3

21 u Nota 4

22 | 10

23

24 |

25 | 5

26

27 |

_28 | 0

Carlos Ivana Jodo Vitor Marcia Manica Paulo Jorge

29
M4 4 » M <+ Planilha1 Planilhaz
Figura 63. Grafico criado na planilha exemplo

SAIBA MAIS: Para aprender novas funcionalidades no LibreOffice Calc, acesse:

- O tutorial: https://www.dropbox.com/s/ik1gkuttjwuqvqgz/Introdu%C3%A7%-
C3%A30%20a0%20Calc.pdf?dl=0

- O Guia de Funcdes no Calc: https://help.libreoffice.org/4.4/Calc/Spreadsheet_Func-
tions/pt-BR

- Recursos Interessantes do LibreOffice Calc: https://www.youtube.com/watch?v=dXz-
dpghAdro

Exercicios de revisao

1) O que é uma célula em uma planilha eletrénica? Como identifica-la?
2) Cite os principais elementos abordados no Ambiente do Calc

A Figura abaixo, construida no Calc, sera base para os exercicios 3 e 4.

A B C . D . E . F .
1 Salario Trimestral

2

3 |Anténio RS 3.000,00 | RS 2.500,00 | RS 3.000,00 | R$ 8.500,00 | RS 2.833,33
4 |José RS 4.000,00 | RS 3.700,00 | RS 3.900,00 | RS 11.600,00 | RS 3.866,67
5 |Pedro Henrigue | RS 2.000,00 | RS 1.800,00 | RS 1.750,00 | R$ 5.550,00 | RS 1.850,00
6 |JoHoFernando | R$ 1.500,00 | R$ 1.500,00 | RS 1.500,00 | R$ 4.500,00 | R$ 1.500,00

3) Qual o més que tem o intervalo D3:D6?

4) As colunas “Total” e “Salario Médio” apresentam a formula SOMA e MEDIA simultaneamen-
te. Escreva as duas férmulas referentes a linha 3.
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CAPITULO

05

Os editores de apresentacao sao ferramentas simples que potencializam e facilitam a elabo-
ragao de apresentacdes para grupos de pessoas, em empresas, escolas e nos mais diversos am-
bientes (FUSTINONI e LEITE e FERNANDES, 2012). Ha varias op¢bes de editores de apresentacao
disponiveis para computador, as mais conhecidas sao Microsoft Power Point, OpenOffice Impress e
LibreOffice Impress.

Editor de Apresentacao

Neste capitulo, estudaremos o LibreOffice Implress, versao 6.2, que é gratuito e traduzido para o
portugués brasileiro. O conhecimento adquirido neste capitulo com o Impress pode ser facilmen-
te estendido para outros editores de apresentacao, visto que programas desse tipo sao similares.

Uma vez que os programas da familia LibreOffice estdo instalados no computador, vocé deve
acessa-lo como qualquer outro programa. No S.O. Ubuntu, LibreOffice Impress pode ser acessado
pela barra de icones (lado esquerdo da area de trabalho) (Figura 64) ou no botao Mostrar aplicati-
vos e pesquisar pelo programa.

Figura 64. Barra de icones para acessar o LibreOffice Impress

1. Ambiente libreoffice impress

Ao acessar o Impress pela primeira vez, sera apresentada uma janela com op¢des de modelo
de slides (Figura 65) para vocé escolher. Se nao quiser usar o modelo predefinido, basta cancelar
a janela.

Selecione um modelo

|Pesquisar... | Filtro | Apresentacoes ¥ | | Todas as categorias =

E
Alizarin Colmeia Curva azul Plantas
mimeografadas
Azul brilhante Vermelho com DNA Focado
classe
Mostrar esta caixa de dialogo ao iniciar | % Importar
Ajuda Abrir Cancelar

Figura 65. Tela inicial do Impress para selecao de modelos de slides
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Ao cancelar a tela de selecao de modelos ou escolher um dos modelos disponiveis, ira aparecer
a janela principal do Impress, que é chamada de Ambiente e pode ser visualizada na Figura 66. A
tela inicial do Impress apresenta varios elementos que estdao numerados na mesma figura (Figura
66) e sao explicados a sequir.

Sem titulo 1 - LibreOffice Impress

Arquivo Editar Exibir Inserir Formatar Slide Apresentacdo deslides Ferramentas Janela Ajuda

E--b- e E- X% 50D B-20aA0ALR R e . E-4E
) o, . 3
e L-- /00 =Y L 00 o H U ¥ & - % 2 4m.
slides % i Navegador % (3)
1 M-=- [
= E=
Clique para adicionar o titulo
A
1 )
e
5 Cligue para adicionar texto 7
6
8
' Sem titulo 1 -
Slide 1de 1 Padrao 1t 2871/7,68 = 0,00x0,00 ¥ Portugués (Brasil) W - —O0————+ 6%

Figura 66. Ambiente do Impress

1 - Barra de Titulo: fica na parte superior da tela principal. Nela é apresentada o nome do
arquivo que estd aberto no momento (se vocé nao salvou o arquivo, o nome fica com a descricao
“Sem titulo 1”. Apds o salvamento ira aparecer o nome que vocé usou). Nessa barra, também ficam
os botdes de controle da janela que sdo: maximizar (@), minimizar (@) e fechar (g).

2 - Barra de Menu: fica logo abaixo da Barra de Titulo. Contém os menus com todos os co-
mandos disponiveis no Impress. Cada nome que aparece nessa barra ativa um menu com vdrias
opgoes. Para ativar o menu, basta clicar em cima do nome. As op¢des de menu disponiveis no
Impress sao:

» Arquivo - contém os comandos que se aplicam a todo o documento, como Abrir, Salvar,
Exportar como PDF, Imprimir, entre outros;

 Editar - contém os comandos para a edicao do documento, tais como Desfazer, Copiar,
Colar especial, Localizar, etc,;

 Exibir - contém os comandos para modificar a aparéncia da interface do usuario no Im-
press. Por exemplo, Estrutura de Tépicos, Notas, Slide Mestre, Réguas, entre outros;

« Inserir - contém comandos para insercao de elementos na apresentacao, como figura, for-
ma, objeto, tabela, hiperlink, etc.;

« Formatar - contém comandos para modificar o leiaute de uma planilha. Por exemplo, tex-
to, espacamento, listas, animacao, entre outros.

 Slide - contém opc¢des relacionadas aos slides da apresentacao como Novo Slides, Dupli-
car Slide, Excluir Slide, etc,;

« Apresentacao de Slides - contém comandos para manipular a apresentacao, como: Ini-
ciar no primeiro slide, Iniciar no slide atual, Cronometrar, entre outros;

56 ceads



Informatica Basica |

» Ferramentas - Contém comandos com ferramentas que podem ser utilizadas nas apre-
sentacdes. Por exemplo, Ortografia, Formularios, Player de midia, idioma, etc,;

» Janela - Contém comandos para exibicao da janela, como, por exemplo, Nova janela, fe-
char janela, e o nome das janelas abertas no momento;

« Ajuda - Contém links para o sistema de ajuda, informacdes de licencga, entre outros.

3 - Barra de Ferramentas Padrao: contém os botdes para acessar os comandos basicos do
Impress. Ao passar o mouse sobre o botao aparecera o nome do botao e as teclas de atalho para
poder acessa-lo. A maioria dos botdes desta Barra de ferramentas sdo comuns ao Writer e Calc e
ja foram abordados nos capitulos anteriores. Assim, no Quadro 4, serao apresentados apenas o0s
botbdes exclusivos do Impress. Qualquer duvida quanto aos outros botdes, verifique os capitulos
anteriores.

Quadro 4. Descricao dos botoes disponiveis na Barra de Ferramentas do Impress

iCONE NOME TECLA ATALHO DESCRIQT\O
Exibir Grade Nao tem Exibe grades no slide
— Modos de ) . Abre _um  menu cor,n ~ opgoes de
. . Nao possui visualizacdo (Normal, tépicos, Notas e
Visualizacdo . .
Organizador de slide)
E Slide Mestre Nao tem Abre as configura¢bes do slide mestre
E Iniciar no Fo Comeca a apresentacdo dos slides pelo
¢ primeiro slide primeiro
T Iniciar no slide . Comeca a apresentacdo dos slides pelo
b Shift + F5 )
‘ atual slide atual
@ Inserir audio ou - Abre a janela para selecionar o audio e
" Nao tem . . ~
video video para insercao
A Fontwork N&o tem Abre a galeria de fontwork do Impress
i Novo slide Ctrl+ M Insere um novo slide
% Duplicar slide Nao tem Duplica o slide selecionado
(B Excluir Slide Nao tem Exclui o slide selecionado
Leiaute do slide N3o tem Pgrmlte a0 usuario selecionar um leiaute
&- diferente para o slide

4 - Barra de Formatacao: apresenta diversas funcoes para formatacao dos slides.

5 - Painel de slides: contém imagens em miniaturas dos slides de sua apresentagao, na ordem
em que serao mostrados. Ao clicar em um slide deste painel, ele é selecionado e aparecera na
Area de trabalho do Impress. Quando isso acontece, o slide que esta na area de trabalho pode ser
modificado.
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6 - Area de trabalho: é onde o usudrio podera criar/alterar o slide.

7 - Painel de Tarefas: Tem cinco sec¢des: (1) Propriedade; (2) Transicao de slides; (3) Animacao;

(4) Slides mestres; (5) Estilos; (6) Estilos e (7) Navegador.

Propriedades (Figura 67): Vocé pode escolher os leiautes (dos slides) que mais deseja, usa-lo
como estd ou modifica-lo de acordo com sua necessidade. E ainda é possivel alterar o formato da

pagina, entre outros.

: Propriedades

@ Pagina

Formato:
Orientagao:

Plano de fundo:

Slide mestre:

@ Leiautes

Tela 16:9 -
Paisagem -
Nenhum -
3| Inserir Figura...
Padrao -

Objetos do slide mestre

E Exibicdo mestre

Plano de fundo do slide mes

x

en®H i F[E]e

Figura 67. Tela referente a secao Propriedade

1. Transicao de slides (Figura 68): O usuario pode selecionar o tipo de transicao, a velocida-
de, escolher entre uma transicao automatica ou manual, e ainda por quanto tempo o slide selecio-

nado serd mostrado.
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! Transicdo de slides

k

Nenhum Limpar
Descobrir Barras

Forma

FFH

ModiFicar transicao

OB

.@.

Variante: b
Duragao: | 2,005eg v

som: sem som i

Repetir até ao préximo som

Avancar slide
© Aoclicar no mouse

Automaticamente apds: [1,00seq —  +

Aplicar transicao a todos os slides

Visualizacdao automatica Reproduzir &=

— 0, + 93%

H

Portugués (Brasil)
Figura 68. Tela de transicao de slides

2. Animacao (Figura 69): E possivel definir os efeitos de animacédo contidos nos slides. Vocé
pode escolher o efeito, quando ele ird iniciar a duracao, etc.
Figura 69. Animacao de slides

3. Slides mestres (Figura 70): E definido o estilo de paginas para sua apresentacdo. O Impress
contém paginas mestre predefinidas (slide mestres). Um deles, o padrao, é branco, e o restante
apresenta um plano de fundo.
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: Slides mestres . B
e

@ Utilizadas nesta apresentacio |

= L &

= Recém utilizadas

@ Disponivel para utilizacdo

@ @ PlE|» [

Figura 70. Slides Mestres

(YL

~©' Pressione F11 para abrir a janela Estilos e formatacao, na qual pode-se modificar
= os estilos usados em qualquer slide mestre.

4. Estilo (Figura 71): Pode modificar os estilos dos slides. E possivel também criar estilos ou
alterar estilo predefinidos.
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! Estilos ”

2 (&)

v Estrutura de tépicos 1
» Estrutura de topicos 2
MNotas
Objetos do plano de fundo

Plano de fundo

g[e]E v DB @

Subtitulo

@

Titulo

Mostrar visualizagoes

Hierarquico hd

Figura 71. Estilos

5. Galeria (Figura 72): O usudrio pode selecionar figuras disponiveis em galerias para inserir
nos slides. E possivel criar temas para novas galerias.
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: Galeria

X

e O v EE

Novo tema...

i@ Ambiente
i1 Bullets
=] Computadores

[ Diagramas

| Escola e universidade
1 Financas

= Ambiente

LA
Wik,
L
L1781
It
kb

Figura 72. Galeria

6. Navegador (Figura 73): Exibe todos os objetos contidos em um documento. Ele fornece
uma forma conveniente de se mover em um documento e encontrar itens. O navegador fica mais
facil de usar quando se da nome aos slides (ndo apenas slide1, slide2, ... slideN). Assim, é mais facil
identificar o conteudo do slide
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: Navegador x (Y
e
>3 W-=- -
Slide 2 <]
Slide 3 =
=
=
Sem titulo 1 hd

Figura 73. Navegador

7. Barrade status: Contém informacdes que podem ser Uteis quando trabalhamos com uma
apresentacao. As Figuras 74 e 75 apresentam a descricao das informacdes contidas na barra de
status do Impress.

Glide 2 de 2 Padrao 1 4,07 /-0,43
I Estilo de pagina Posicio

Numero do slide Pag
Figura 74. Detalhamento do canto direito da Barra de Status do Impress

= 0,00 x 0,00 E]] Portugués (Brasil) g — ——C——— 4 93%

AlteracBes n3o sal |
i eragdes ndo salvas Controld de Zoom
Qutras Informagbes Idioma

Porcentagem de Zoom

Figura 75. Detalhamento do canto esquerdo da Barra de Status do Impress
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2. Criando uma apresentacao

Esta secao descreve como iniciar uma apresentacao. Existem duas formas: (1) Criar um docu-
mento de apresentacao em branco depois fazer as configuracdes; e (2) Usar a selecao do modelo.

A selecao do modelo pode ser acessada no menu Ferramentas > Opc¢oes > LibreOffice Im-
press > Geral > Novo Documento, e selecione a opcao “Iniciar com a selecao do modelo”. Assim
toda vez que vocé acessar a opcao Novo documento, o Assistente aparecera para te auxiliar. A tela
de Selecao do modelo foi apresentada anteriormente na Figura 66. Basta escolher um modelo e
clicar em Abrir.

2.5. Formatando uma apresentacao

Depois de criada a apresentacao, vocé deverd inserir o contetddo e formata-la para chegar no
resultado pretendido.

¢ Inserindo slides

Pode ser feito de varias formas, faca sua escolha:
1. Menu Inserir > Slide

2. Botao direito do mouse no slide atual e selecione Slide > Novo slide no menu suspenso
3. Clique no icone Slide na Barra de Ferramentas.

As vezes, ao invés de criar um slide, vocé deseja duplicar um ja existente. Para isso, selecione o
menu Inserir > Duplicar slide.

o Selecionando leiaute

Isso pode ser feito no painel de tarefas na secao Propriedade. O leiaute difere no nimero de
elementos que o slide ird conter, que vai desde o vazio (slide branco) ao com 6 caixas de contetdo
e um titulo.

Varios leiautes contém um ou mais caixas de contelddo. Cada uma dessas caixas pode ser con-
figurada para escolher um dos seguintes elementos: Texto, Filme Grafico ou Tabela. Pode-se esco-
Iher o tipo de conteudo, clicando no icone correspondente (Figura 76).

Figura 76. icones de tipo de conteudo (tabela, grafico, imagem e video)

« Modificando a apresentacao de slides

Por padrao, a apresentacao ira mostrar todos os slides na mesma ordem em que aparecem na
apresentacao, sem qualquer transicao entre os slides. Precisa-se do teclado ou da interacao com o
mouse para mover de um slide para outro.

Pode-se usar o menu apresentacao de slides para alterar a ordem dos slides, escolher quais se-
rao mostrados. Para alterar a transicao, animacao de slides, adicione uma trilha na apresentacao e
fazer outras melhorias, basta acessar o Painel de Tarefas.

64 ceads



Informatica Basica |

As opc¢oOes de formatacao de texto, criacao de tabelas, graficos e inserir figura sao muito pare-
cidas com o Writer e o Calc, por isso nao serao abordados aqui.

SAIBA MAIS: Para aprender mais sobre o LibreOffice Impress acesse:

- Tutorial. http://www.aedmoodle.ufpa.br/pluginfile.php/228363/mod_resource/con-
tent/1/Apostila%20Impress.pdf

- Aprenda a usar as fung¢des basicas do Impress: https://www.youtube.com/watch?-
v=90hscCl6pSc

Exercicios de revisao

1) O que sao editores de apresentacao? Cite exemplos.

2) O Ambiente do Impress apresenta varios elementos. Entre eles, esta o Painel de Tarefas.
Cite as cinco sec¢Oes existentes neste Painel.

3) Apresente as op¢des existentes no Impress para inserir novo slide.
4) Explique as opcdes no Menu > Apresentacdo de Slides.
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Gabarito dos Exercicios de Revisao

« Capitulo 1. evolucao dos computadores

1) O 4baco foi o primeiro instrumento de célculo que se tem conhecimento. Por volta de
2000 a.C.

2) Primeira geracao foi caracterizada pela utilizacao de valvulas. A segunda foi marcada pelo
uso de memorias de nucleo e transistores. Ja a terceira geragao foi caracterizada por usar
memborias de filme fino e circuitos integrados, em média e larga escala. A quarta geracao foi
marcada pelo uso de circuitos integrados em escala muito alta. E a quinta geracao foi carac-
terizada pelo processamento paralelo, computadores 6pticos, bioldgicos e quanticos.

3) O ENIAC tinha 180 metros quadrados, 18 mil valvulas, pesava cerva de 500 toneladas. Fazia
5000 somas e 357 multiplicagdes por segundo

4) Steve Jobs e Steve Wozniac

o Capitulo 2. ainformatica e o computador

1) Uma das definicdes é que a informatica é o estudo do tratamento da informacao, utilizan-
do-se, como ferramenta basica, recursos dos sistemas de informacao.

2) Uma das defini¢des apresentadas é que o computador é uma maquina programavel, capaz
de receber e trabalhar dados para obter um resultado.

3) Velocidade: executa as operacdes rapidamente, em pequenas fracdes de tempo;

Confiabilidade: executa as tarefas exatamente como sao ordenadas;
Capacidade de armazenamento: armazena uma grande quantidade de dados.

4) O ciclo comeca com a entrada dos dados. Nessa etapa, o computador |é os dados (a partir
de periféricos de entrada) e os coloca na meméria principal. Em seguida, acontece o proces-
samento, que é realizado pela CPU do computador. A etapa de processamento depende do
programa (lista de instru¢dées que o computador deve seguir), mas quem processa os dados
é o hardware do computador. Apds o processamento, o computador envia uma cépia dos
resultados para os periféricos de saida.

« Capitulo 3. hardware

1) Letra B

2) (1) processador; (2) Memoria RAM; (3) Placa de rede; (4) Fonte e cooler; (5) Drive de CD/
DVD; (6) Disco rigido; (7) Teclado; (8) Mouse; (9) Monitor; e (10) placa mae

3) Letra C

4) Memoria RAM (armazenamento primario), disco rigido, ssd, cd/dvd e pendrive (armazena-
mento secundario)

« Capitulo 4. software

1) LetraD
2) Letra A
3) Letra D
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4) Software responsavel pelo funcionamento geral dos sistemas de computacao. Exemplos
de SO: Windows, Linux, Unix, MAC OS, OS2.

« Capitulo 5. editor de texto

1) Sao programas que nos permitem a leitura, escrita, a correcdo, a revisao e a modificacao de
textos no computador

2) Ha vérias opcoes de programas de edicao de texto para o computador. As mais conhecidas
sao Microsoft Word, OpenOffice Writer, LibreOffice Writer, Wordpad e Bloco de Notas.

3) Menu Arquivo > Exportar como PDF

4) Oferece informacgdes sobre o documento e atalhos para alterar alguns recursos do docu-
mento rapidamente

« Capitulo 6. planilha eletronica

1) Uma célula é um campo da tabela, formado pela interseccao das linhas e colunas. A iden-
tificacdo de uma célula é referenciada pela linha e coluna que a formam.

2) Barra de titulos, Barra de menu, Barra de ferramentas padrao, Barra de formatacao, Barra de
férmulas, Barra de status e 4rea de edicéo.

3) Marco

4) =SOMA (A3:D3)
=MEDIA (A3:D3)

« Capitulo 7. editor de apresentacao

1) Os editores de apresentacao sao ferramentas simples que potencializam e facilitam a ela-
boracao de apresentagdes para grupos de pessoas, em empresas, escolas e nos mais diversos
ambientes. Ha varias opc¢oes de editores de apresentacao disponiveis para computador, as
mais conhecidas sao Microsoft Power Point, OpenOffice Impress e LibreOffice Impress.

2) (1) Propriedade; (2) Transicao de slides; (3) Animacao; (4) Slides mestres; (5) Estilos; (6) Esti-
los e (7) Navegador.

3) Menu Inserir > Slide
4) Botao direito do mouse no slide atual e selecione Slide > Novo slide no menu suspenso.
5) Clique no icone Slide na Barra de Ferramentas.

6) Contém comandos para manipular a apresentacao dos slides como: Iniciar no primeiro sli-
de, Iniciar no slide atual, Cronometrar, entre outros
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