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Instituto Compartilhado:

Uma parceria IFRN e uma escola estadual para manuten¢ao do projeto
de inclusdo digital de um computador por aluno (UCA).



INTRODUCAO PARA OS LEITORES

Esse material tem o intuito de ajudar os usudrios a usar o UbuntUCA e seus
programas. E favoravel que se consulte esse guia antes de usar programas complexos como o
Libre Office, o Impress e o CALC.

Por favor, consulte o Sumario para ter um mapeamento breve do guia ou para quando
for procurar por alguma fung¢do/ferramenta/programa especifico do UbuntUCA.

Este guia se fundamenta em tépicos. Um topico € um texto com um titulo numeérico e
que carrega um tema especifico. O sistema hierarquico de topicos facilita a organiza¢dao de um
texto, sendo mais fécil de procurar um tema especifico do texto.

Por exemplo: “1. As Funcdes do Sistema Operacional UbuntUCA” ¢ o primeiro
topico de uma lista de topicos ele introduz e explica especificamente sobre As Fungoes do
Sistema Operacional UbuntUCA.

Sub topicos sdo topicos que estdo dentro do tema de outros topicos maiores. Por
exemplo: “1.21 Funcio Calculadora” ¢ o vigésimo primeiro subtopico do topico 1.

O sumdrio cita os principais topicos, sub topicos menores ndo serdo citados, pois eles
deixariam o sumario muito longo e muito trabalhoso.

Quando existir uma estrela num tépico no sumario (Ex.: 2.* Opcdes da Barra
Editar), entdo o topico em questdo carrega muitos sub topicos para que todos eles sejam
listados no sumario.

Procure aqui informag¢des de como usar ou de como achar alguma fun¢do ou
ferramentas. O guia facilitard o uso dos programas para voce.



SUMARIOQ/INDICE

SISTEMA OPERACIONAL DO COMPUTADOR UBUNTUCA E NAVEGACAO BASICA
1. Sistema Operacional UbuntUCA

1.1. Sobre o UbuntUCA (Sobre o projeto UbuntUCA)

1.2. Area de Trabalho (Os nomes e descri¢des dos botdes importantes da Area de Trabalho)

1.3. Menu UbuntUCA e seus aplicativos (Apresenta jogos, programa de desenho,
dicionario, programa de mapas conceituais, calculadora, configura¢cdes de internet,
navegadores de internet, aplicativo de fotos, webcam, op¢des de desligar e como encerrar
sessdo de aluno)

1.4. Pastas e documentos (Como criar, arrastar e apagar pastas)

1.5. Menu '"Locais" (Como usar o navegador de arquivos do UbuntUCA, assim
mencionando: Lixeira, Pesquisa de Arquivos, Op¢des de Visdo/Exibi¢do de Arquivos e os
menus "Editar", "Ver", "Ir", "Marcadores" e "Ajuda")

LIBREOFFICE WRITER (Ferramenta de criagdao de textos/documentos)
1. Editor de textos LibreOffice Writer
1.1.1. Sobre o Writer

1.1.2. Principais Barras do Writer (Os nomes e fung¢des dos principais botdes e objetos do
programa)

1.* Opc¢des da Barra Arquivo (Menciona métodos de salvamento, recuperagdo, alteracao,
exportagdo e envio automatico de documentos; Além de uso e instalagdo de impressoras)

2.* Opcdes da Barra Editar (Menciona comandos para copiar, colar, recortar, desfazer,
refazer, substituir, localizar e outras edi¢cdes avangadas; Além de nota de rodapé e indice)

3.* Op¢oes da Barra Exibir (Menciona mudancga de layout, modos de visdo, ocultamento de
objetos, régua e limites do texto)

4.* Opcdes da Barra Inserir (Menciona quebra de pagina, caracteres/simbolos especiais,
inser¢do de imagens e arquivos, cabecalho, rodapé, referencias, tabelas e outras insergdes)

5.% Opc¢oes da Barra Formatar (Menciona fontes/tamanho/estilo de caractere, configuragdes
de paragrafo, criacdo de colunas de texto e outras formatacdes de documento)

6.* Opcdes da Barra Tabela (Como inserir e configurar uma tabela no documento)

7.% Opc¢des da Barra Ferramenta (Menciona Idioma do documento, contagem de palavras,
numeragdo automatica de topicos/linhas e outras automatizagdes personalizadas)

8. Opcdes da Barra Janela e da Barra Ajuda (Como abrir/fechar um novo documento e
ajudas técnicas/avancadas)



BROFFICE IMPRESS (Ferramenta de criagdo de apresentacdes de slides)

1. O que é o Impress - Editor de Apresentagdes de Slides

2. Iniciando (Os nomes e fungdes dos principais botdes e objetos do programa)
2.1. Barra de Titulo (Como alterar a janela/tela do programa)

2.2. Barra de Menu (Funcdes da barra de menu. Menciona as barras do menu: "Arquivo",
"Editar", "Exibir", "Inserir", "Formatar", "Ferramentas", "Apresentagdo de slides", "Janela" e
"Ajudaﬂ)

2.3. Barra de Fung¢des (Descreve os botdes: Novo, Abrir, Salvar, E-mail com documento
anexado, editar arquivo, exportar para PDF, imprimir arquivo diretamente, ortografia,
ortografia automatica, cortar, copiar, colar, pincel de estilo, desfazer, refazer, grafico e tabela
e setas)

2.4. Barra de Objetos (Descreve os botdes: Estilos e Formatacdo, Linha, Estilos de seta,
Estilos de linha, Largura da linha, Cor da linha, Area, Estilo de area, Preenchimento, Sombra,
Girar e outros)

2.5. Area de Trabalho (Descreve sobre a area de trabalho do Impress, ou seja, o local onde
os slides sdo editados)

2.6. Painel de Slides (Descreve sobre o painel que mostra os proximos/anteriores slides)

2.7. Barra de Ferramentas (Descreve os botdes: Selecionar, Linha, Linha terminando com
seta, Retangulo, Elipse, Texto, Curva, Conector, Formas simples, Forma de simbolos, Setas
cheias, Fluxogramas, Textos explicativos, Estrelas, Pontos, Pontos de Colagem, Galeria de
fontwork de um arquivo)

LIBREOFFICE CALC (Ferramenta de cria¢do de planilhas/tabelas)
1. O que é 0 CALC?
2. Partes da janela principal do CALC

3.* Apresentando as partes principais do CALC (Descreve: Barra de titulos, Barra de
menu, Barra de ferramentas padrdo, Barra de ferramentas de formatacdo, Barra de formulas,
Cabegalhos de colunas, Cabegalhos de linhas, Aba de folhas ¢ Barra de estado)

4.* Explicando a barra de menu (Descreve as fungdes dos sub menus: Arquivo, Editar,
Exibir, Inserir, Formatar, Ferramentas, Dados, Janela e Ajuda)

5. Barra de ferramentas padrio (Sao similares aos que ja foram explicados no topico 2.3 do
IMPRESS e nos topicos do WRITER)

6. Barra de ferramentas de formatacdo (Descreve as funcgdes dos botdes na barra
ferramentas de formatacdo, que tratam de fontes, justificagdo, formato de células e outras
formatagoes)

7. Barra de formulas (Descreve a barra de formula, que calcula valores automaticamente



INTERNET
1. Internet (Introdugao)

1.1. Navegadores de Internet (Fala sobre os programas usados para navegar na internet, os
navegadores)

1.1.1. Chromium (Sobre como usar o navegador Chromium)

1.1.2. Mozilla Firefox (Sobre como usar o navegador Firefox)

1.2. Pesquisas na internet (Sobre a vantagem de filtros em pesquisas de internet)
1.2.1. Sinais que indicam o caminho (Lista com os sinais de filtracao)

1.2.2. Analise dos resultados (Dicas para selecionar os resultados de uma busca)

1.2.3. Sites de busca indicados (Alguns sites de busca de imagens, de revista, de artigos
cientificos e videos)

1.3. Seguranca na internet (Algumas informagdes importantes sobre os perigos reais da
internet)



1. Sistema Operacional UbuntUCA
1.1. SOBRE O UBUNTUCA

O UbuntUCA trata-se de uma remasterizagdo do sistema operacional Ubuntu
desenvolvido para os laptops educacionais do programa UCA. “Sua interface ¢ adaptada as
telas pequenas, além de ser agradavel, leve e funcional. Sua colecdo de aplicativos ¢ capaz de
atender a praticamente todas as necessidades dos professores e alunos em sala de aula”
(PEREIRA, Gedimar. 2013).

1.2. AREA DE TRABALHO

A é4rea de trabalho do UbuntUCA contém, no canto superior direito, op¢des para
desligar o sistema, visualizar hora/data, configura¢des de internet e de som. Ainda na barra
superior, no canto superior esquerdo, encontra-se a op¢do de acesso ao menu principal do
UbuntUCA. Na Figura 01, pode-se observar uma visao geral do sistema.
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Figura 01. Area de trabalho do UbuntUCA.

Legendas da Figura 01:

1). Desligar: Ao clicar em k&, no canto superior direito, a seguinte janela abrira:




Desligar o computador X

e | Desligar
a) Encerra sua sessao e desliga o computador

o Reiniciar
Encerra sua sessao e reinicia o IZ!Z!IT![LU{EHT!CI[

Hibernar

E——— que o computador seja reiniciado

Vocé esta logado atualmente como "aluno®.
Este sistema sera automaticamente desligado em
60 segundos.

Ajuda Cancelar

Figura 02. Janela com op¢des de energia do sistema.

Ao clicar em “Desligar”, o sistema ira encerrar a sessdo! atual, em “Reiniciar” o
computador ird desligar e ligar automaticamente, e “Hibernar” a sessdo sera suspensa,
havendo economia de energia, e serd possivel voltar ao estado que foi deixado anteriormente.
Para sair desta janela, basta clicar em “Cancelar” ou O]

2). Data e hora: O sistema apenas informa a data e a hora definidas no sistema. Ao clicar
sobre a hora, um calendario interativo sera aberto.

3). Configuracées de som: Ao clicar no icone de som, uma janela com um botdo deslizante

abrira. Arrastando o botdo n para a direita ou esquerda, o usuério pode controla o volume
de som do sistema. Para deixar o computador no mudo, basta clicar em “Totalmente mudo”,
como mostra na Figura 03.

3 @)  Qui 22 out, 15:09
Totalmente mudo

e

Preferéncias de som...

Figura 03. Configurag¢des de som.

Para acessar configuragdes de som avangadas, clica-se em “Preferéncias de som” e
uma nova janela serd aberta com as configuracdes de som do sistema.

4). Configuragdo de internet: Nesta opgdo ¢ possivel conectar-se ou desconectar-se de
determinada da rede, podendo ser com ou sem fio. Além disso, pode-se fazer alteracdes de
configuragio VPN?, como mostra a Figura 04.

! Sessdo: tempo em que o computador esta em funcionamento.
2 VPN (Virtual Private Network/Rede Privada Virtual): forma de conectar dois computadores utilizando uma
rede publica, como a Internet.
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Figura 04. Configurac¢des de internet

5). Menu UbuntUCA: Menu que da acesso aos aplicativos do computador, dividindo-os em
categorias e permitindo assim, o acesso facil as aplicagcdes. O menu também conta com uma

area de acesso aos arquivos e informagdes do sistema e por fim, permite desligar ou encerrar a
sessao do usudrio atual, observe na Figura 05:

:_-ybuntUCA
Y Educativo

ﬁ Escritorio
® internet

m Jogos

¥ | Multimidia

Locais
Sistema

Encerrar sessao de aluno...

Desligar...

Figura 05. Menu UbuntUCA

AVISO: Cada categoria e seus aplicativos serdo descritos posteriormente.

6). Area de trabalho/janelas ocultas: Aqui, tem-se a opgdo de ir para area de trabalho
minimizando as janelas das aplicagdes abertas. Caso o usudrio ja se encontre na area de

trabalho, a op¢do mostrard novamente as janelas das aplicacdes anteriormente ocultas.
Observe as Figura 06 ¢ 07:

Google - Chromium

Clique aqui para ocultar todas as janelas
e mostrar a area de trabalho. "
wacrvwn yaia ) eom.br/?gfe_rd=cr&ei=ioouVvP3AeqB8Qe054PICWE

Figura 07. O usuério estd em uma janela qualquer e deseja ir para a area de trabalho.

7). Atalhos: Na parte inferior da area de trabalho encontra-se a barra de tarefas do
UbuntUCA, possibilitando acesso rapido e facil aos principais aplicativos do sistema.
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Figura 08. Atalho para aplicativos.

1.3. MENU UBUNTUCA E APLICATIVOS

Os aplicativos do UbuntUCA podem ser encontrados em seu menu, o qual estd
dividido nas categorias: Educativo, escritorio, internet, jogos € multimidia. Este menu também
possibilita o acesso a documentos em “locais”, informa¢des do UbuntUCA em “sistema” e
opgdes para encerrar sessdo ou desligar a maquina em “encerrar sessao de aluno” e “desligar”
respectivamente.

= Educativo: Aqui estdo organizadas as aplicacdes com énfase educacional, com opgdes
que vao de programas para operagdes matematicas a ferramentas de desenho. A Figura
09 apresenta o menu dessa categoria.

UbuntUCA

¥ Educativo [Q8] *=# Gcompris

ﬁ Escritorio » ¥ Luz do Saber - Online
® intemet » &) JFractionLab
B3 Jogos & TuxMath

¥ | Multimidia ‘i’ Tux Paint

Locais
Sistema

Encerrar sessao de aluno...

Desligar...

Figura 09. Programas educativos.

O GCompris ¢ um programa educativo composto por atividades agrupadas em:
descoberta do computador, numerais, ciéncia, geografia, jogos, leitura e outros.

Va para as atividades de descoberta
Cores, sons, memdria.

Figura 10. GCompris em funcionamento.

O Luz do Saber ¢ um recurso didatico online que tem por objetivo contribuir para a
alfabetizagdo de criangas, além de promover a inser¢do na cultura digital.
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Figura 11. Luz do Saber em funcionamento.

O JFractionLab ¢ um software livre para a pratica de célculos envolvendo fragdes. O
programa mostra cada passo do calculo e, portanto, ajuda a compreendé-los.

Jl= vbuntuca ) E2 23 YAy T 00)
Idioma Planilhas Ajuda Idioma Planilhas Ajuda
Explore as fracées Explore as fracses

Compare as fracoes!

7% ubuntucA M EJ JFractionLab_086

| 1. Clicar no resultado

2. Definir fracio

3. Comparar fragdes (com figuras) Opgdes Ajuda

4. Extender fragdes

5. simplificar fragdes

6. Fracdo imprépria

7. Nameros mistos

o|o|o|o|o|o|o|o
w

8. PORTUGUES

Calcule com fracdes N

9. Somar fragées

10. Subtrair fracbes

11. Multiplicar fracdes

12. Dividir uma fragao por um numero

13. Dividir um numero por uma fracao

o|o|o|o|o|e

14. Dividir uma fragdo por outra

Guardar os resultados | ’

Ler os resultados | [P
Figura 12. JFractionLab em funcionamento.

TuxMath ¢ um jogo educativo que lhe permite praticar operagdes aritméticas simples,
nomeadamente a adigdo, subtragdo, multiplicacdo e divisdo. O nivel do jogo aumenta a
medida dos acertos.

Figura 13. TuxMath em funcionamento

Tux Paint ¢ um programa de desenho direcionado ao publico infantil (3 a 12 anos) que
possui uma interface agradéavel, efeitos sonoros variados e uma mascote que orienta o0s
usuarios a utilizarem o programa.
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Figura 14. Tux Paint em funcionamento.

» Escritério: Essa categoria também apresenta programas relacionados a educagdo,
porém, com ferramentas voltadas a criacdo e edicdo de planilhas e documentos, além
do acesso a um diciondrio e calculadora. A Figura 15 apresenta o menu Escritorio.

T UbuntUCA 13 )  Qui220ut, 15:16[®
Y Educativo
5 Escritério

Ba Dicionario

® intemet : = Labyrinth - Editor de mapas conceituais

n] Jogos "‘E Calculadora

¥ | Multimidia . LibreOffice - Suite de escritorio
Locais Q LibreOffice Writer - Editor de textos
Sistema LibreOffice Impress - Editor de apresentacoes de slides
Encerrar sessao de aluno... LibreOffice Calc - Editor de planilhas eletronicas

Desligar...

Figura 15. Menu Escritorio.

O Diciondrio permite o acesso facilitado a um tradutor de linguas, mostrando de forma
préatica e organizada os significados ou sindnimos das palavras em outra lingua.

casa - Dicionario morning - Dicionario

Arquivo Editar Ver Ir Ajuda

Arquivo Editar Ver Ir Ajuda

Consultar: [casa

Consultar: [moming

Casa Morning
Casa , n. [Sp. orIt., fr. L. casa cabin.] Morning (m[~o]m"[i~]ng), n. [OE. moring, morwening.
A house or mansion. [Sp. Amer. & Phil. Islands] See Morn.]
1. The first or early part of the day, variously understood
| saw that Enriquez had made no attempt to modemize as the earliest hours of light, the time near sunrise; the
the old casa, and that even the garden was left in its time from midnight to noon, from rising to noon, etc.
lawless native luxuriance. --Bret Harte. [1913 Webster]

[Webster 1913 Suppl.]

2. The first or early part; as, the moming of life.
[1913 Webster]

3. The goddess Aurora. [Poetic] --Shak.
< | [1913 Webster]

Figura 16. Dicionario em funcionamento.



Labyrinth ¢ um software para a criacdo de mapas conceituais, ferramenta que permite
organizar e representar graficamente e através de uma estrutura esquematica, um conjunto de
Cq . 3
ideias ou conceitos.”.

Exemplo Qui 29 Out, 11:31 ¢

¥ UbuntUCA = =
File Edit Mode

O 1y 1)

« Exemplo2

aaga ssn» -

Figura 17. Labyrinth em funcionamento.

O SpeedCrunch ¢ uma calculadora cientifica que permite a inser¢do toda a expressiao
matematica, além de contar com as principais formulas, fun¢des e constantes matematicas.

T UbuntUCA ‘@ SpeedCrunch © 3 ) oui2oou, 1135 |

Sessao Editar Visualizar Preferéncias Ajuda

58/3
19,33333333333333333333
60%+*8
4,8

60%*8|

Figura 18. SpeedCrunch em funcionamento.

O LibreOffice ¢ uma suite de aplicativos livre para escritorio oferecem avangadas
ferramentas de criacdo e edi¢do de textos, slides e planilhas

3 . ’ . . .
Mapa conceitual: é uma ferramenta que permite organizar e representar, graficamente e através de um esquema,
o conhecimento.
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Figura 19. Editor de texto, slide e planilha do LibreOffice.

AVISO: Informag¢des mais detalhadas sobre os aplicativos do menu "Escritorio" encontram-se
em uma sessdo mais a frente

Internet: O acesso a internet podera ser realizado com os navegadores Chromium e

Firefox, disponiveis nessa categoria.

UbuntUCA

E_:’“ Educativo

ﬁ Escritorio
Internet

u} Jogos

¥ | Multimidia

Q n @ Chromium - Navegador de Internet

*) Firefox - Navegador de Internet

Locais
Sistema

Encerrar sessao de aluno...

Desligar...

Figura 20. Aplicativos para internet.

O Chromium e o Firefox sdo navegadores webseguros, gratuitos e de codigo livre,
disponiveis para diversas plataformas.

AVISO: Posteriormente, tem-se uma sessdo especial para explicar como os navegadores

podem ser usados.



Jogos: Categoria de entretenimento que oferece jogos de diversos géneros, em sua

maioria relacionados a educagdo, possibilitando o treinamento de desenvolvimento de
habilidades de analise a raciocinio 16gico.

As opgdes de jogos do UbuntUCA estdo na Figura 21.

3 UbuntUCA
[ Educativo
ﬁl Escritorio
® internet ,
m Jogos ’ ?ﬁ Logica o " . Cinco ou Mais

= L§

® | Multimidia

» .. lagno .. Klotski

Locais , @B% Mahjongg

=" Luzes Desligadas
Sistema » ﬁ Nibbles #® Minas

Encerrar sessao de aluno... Wﬂ Paciéncia AisleRiot .+2 Quatro-em-uma-linha

Desligar... e Quadrapassel Sudoku

“® Robds ~ Swell Foop

£P Tali I Tetravex

°
—& Xadrez

Figura 21. Opgdes de jogos.

Multimidia: Esta categoria retine aplicativos relacionados a contetidos audiovisuais,
como, camera, gravadores de som e reprodutores multimidia. A Figura 22 mostra os
aplicativos de multimidia do UbuntUCA.

T UbuntUCA
[ Educativo
ﬁﬁf Escritorio
® internet »

B3 Jogos b

T 'Multimidia & ¥ [&] cheese - Webcam

Locais b " ® Gravador de som

Sistema Reprodutor de filmes

Encerrar sessao de aluno... ; VLC - ReprOdthOr multimidia

Desligar...

Figura 22. Aplicativos de multimidia.

O Cheese Webcam possibilita tirar fotos, fazer videos e aplicar efeitos usando a
camera do computador, o gravador de som permite gravar audios do microfone, o reprodutor
de filmes permite que o usudrio assista filmes e o VLC possibilita assistir video, reproduzir
musicas, etc.

* Locais: Esse menu leva a varios locais do computador. Observe a Figura 23.



75 UbuntUCA
[ Educativo
ﬁ Escritorio
® intemet

m Jogos

¥ | Multimidia

»

i o
Locais S M P Pasta pessoal

Sistema

" T Mostrar area de trabalho
Encerrar sessdo de aluno...

|:| Computador

[i&§ Rede

Conectar ao servidor...

Desligar...

Pesquisar por arquivos...

Figura 23. Menu Locais.

AVISO: Existe uma area especifica para os locais mais a frente.
= Sistema: O menu sistema, como mostra a Figura 24, possibilita que o usuario seja
direcionado ao site do sistema operacional o qual apresenta informagdes do mesmo.

i UbuntUCA
[ Educativo
ﬁ Escritorio

® Intemet

B3 Jogos

¥ | Multimidia

Locais »

I —— ..
Sistema _B® Sobre o UbuntUCA

Encerrar sessao de aluno...

Desligar...

Figura 24. Menu Sistema.

% UbuntUCA ) Sobre o UbuntUCA - Mozilla Firefox Ty @) Quio
4 Sobre 0 UbuntUCA

ww.ubuntuca.com.br

+ @] [B~ Google Q L &P «

UbuntUCA

O Ubuntu para o Programa UCA

«

OUbuntUCA  Download  Noticias  Blog  Tutoriais  Dicas  Pergunteaq

» O " Duvidas?
L Acesse o nosso forum.
Com certeza poderemos lhe ajudar!

Figura 25. Site do UbuntUCA.

Encerrar sessdo: Aqui ¢ possivel encerrar sessdo ou trocar de usudrio. Nesse caso, 0

usuario ¢ “aluno”. Ao clicar no botdo uma janela, como mostra a Figura 26, aparecera.



Encerrar a sessao X

Encerrar sessao
@ Encerrar sua sessao e sair.

Trocar usuario
> Suspender sua sessao, permitindo que
“<L__J outro usuario entre e use o computador.

Vocé esta logado atualmente como "aluno®.
Essa sessdo sera encerrada automaticamente em

60 segundos.
| Ajuda | Cancelar

Figura 26. Janela para encerrar sesséo.

Ao clicar em “Encerrar sessdo”, o computador ird desconectar o usudrio atual e exibira
uma janela com a opg¢ao de entrar com outro usuario, como mostra a Figura 27.

aluno

‘ aluno

Outro...

Figura 27. Opgdo “Encerrar sessao”.

Clicando em “Trocar usudrio”, uma janela abrird com as opg¢des de desconectar o
usudario atual ou entrar as informagdes de login de outro usudrio, permitindo desta forma, que
varias contas distintas possam ser utilizadas em uma mesma maquina. Caso desista agao,
clique em “Cancelar”.

Ja conectado

Outro...

b

Figura 28. Opgdo “Trocar usuario”.

Se desistir da acdo, clique em “Cancelar”.

Desligar: Funciona da mesma forma que o botio k& no canto superior direito da Area de
Trabalho, explicado anteriormente no item 1.2.



1.4 PASTAS E DOCUMENTOS

Ao criar documentos usando as ferramentas do Menu Escritorio, é interessante
organiza-los em pastas, permitindo uma melhor praticidade na hora de procura-lo novamente.

Na area de trabalho, € preciso apenas clicar com o botao direito do mouse em qualquer
lugar vazio e em seguida, selecionar a op¢ao de criacao desejada.

Criarpasta [ o

Criar lancador...

Criar documento

Organizar por nome
v Manter alinhado

Alterar plano de fundo

Figura 29. Criando pasta na area de trabalho.

Ao clicar em “Criar pasta”, um novo icone de pasta aparecera na area de trabalho,
b
sendo possivel nomea-la como desejado.

Figura 30. Nomeando pasta na area de trabalho.

Agora, basta apertar a tecla “Enter” e a pasta sera fixada. E possivel também, mové-la

para qualquer lugar, executando o processo de clicar, segurar e arrastar com 0 mouse ou
touchpad. Observe a Figura 31.

UbuntUCA

Figura 31. Arrastar uma pasta.

Para apagar uma pasta, basta selecionar ela e apertar “Delete”. (Para selecionar algo,
basta clicar naquilo uma vez. Algo so estardquando possuir um contorno alaranjado em seu
icone e nome, como a pasta “Aluno” na Figura 31.0 processo ¢ o mesmo com um documento,
arquivo ou outro tipo de objeto.Desta mesma forma, ¢ possivel criar documentos na area de
trabalho escolhendo a opcao “Arquivo vazio”, como mostra a Figura 32.



Criar pasta

Criar lancador...

[ S —1
Criar documento »

Organizar por nome Arquivo vazio

v Manter alinhado

Alterar plano de fundo

N
Figura 32. Criar documento.

Ao clicar em “Arquivo vazio”, abrird uma janela com um programa editor de texto,
como na Figura 33.

T3 UbuntUCA | 4 *documento (~/Desktop) - gedit ® 13 «€)) Qui 05 Nov, 14:37/H

r Fermamentas Documentos Ajuda

L& [GAbrir v Esalvar &= < Desfazer Q &

[} *documento %

Documento|

Texto sem formatagéo v | Largura das tabulagées: 8 v | Lin 1, Col 10 INS
Figura 33. “Arquivo vazio”

O mesmo procedimento também pode ser feito dentro das pastas existentes. O uso dos demais
editores de texto serdo explicados posteriormente nas segoes.

1.5. MENU “LOCAIS”

A primeira opg¢do do Menu Locais ¢ “Pasta Pessoal”, como mostra a Figura 34.



:_-vUbuntUCA Y aluno - Navegador de Arquivos

13 4) Qui 22 Out, 15:22 [H
Arquivo Editar Ver Ir Marcadores Ajuda

Avanca a €C @M E Q 100% @ |vissoemicones v | Q

Locais v b 4 < | [@aluno

& aluno
@ Area de trabalho u i i . j
il Sistema de arqu... Desktop Documentos Downloads Imagens
Izl Rede
& Lixeira i i i

Mdusicas My GCompris Videos

L3

7 itens, espaco livre: 224,7 MB

@9@ [l U3 [ @E]Righttontml

Figura 34. Pasta Pessoal “aluno” dentro do menu “Locais” no topo direito da imagem.

A Pasta Pessoal contém os arquivos do usudrio atual, nesse caso, “aluno”. Esses
arquivos ficam organizados nas pastas: Desktop, Documentos, Downloads, Imagens, Musicas,
MyGComplris e Videos. Dentro de “aluno”, também ¢ possivel criar outras pastas e
documentos.

No lado esquerdo, além de “aluno”, tem “Area de trabalho”, “Sistema de arquivo”,
“Rede” e “Lixeira”, como na Figura 33.

<;I Voltar ~

Locais v ®

& aluno

@@ Area de trabalho
L Sistema de arqu...
il Rede

% Lixeira

Figura 35. Opcdes de locais.

e A “Area de trabalho”, apresentada no Menu Locais como “Mostrar Area de
trabalho”, abre os arquivos da area de trabalho em pastas.

e O “Sistema de arquivo”, apresentado no Menu Locais como “Computador”, abre
todos os discos e pastas locais e remotos acessiveis do computador.

e “Rede” possibilita se conectar a um servidor ou disco remoto.



e “Lixeira” contém todos os arquivos apagados. Para esvazid-la, € necessario clicar em
“Esvaziar lixeira”, procedimento mostrado nas figuras 36 e 37. Assim, todos os itens
serdo excluidos permanentemente.

3 Lixeira - Navegador de Arquivos

13 €) Qui 05 Nov, 15:321(H

Ir Marcadores Ajuda
@ | ! Q 100% @ |Visdoemicones v O\
% Lixeira

Lixeira Esvaziar lixeira

S
o d 3
3 Aluno Captura_de_tela.png dfd
[Desk
Type=
Versi
# Do
documento novo arquivo ubiquity-gtkui.
desktop

Figura 36. Esvaziar lixeira

Esvaziar todos os itens da lixeira?

Q Se vocé escolher esvaziar a lixeira, todos os itens
nela serdo permanentemente perdidos. Por favor,
observe que vocé também pode exclui-los
separadamente.

| cancelar | ] Esvaziar lixeira J
L3

Figura 37. Janela para esvaziar lixeira

Abaixo estdo explicados todos os itens da estrutura das janelas de “Locais™:

™ UbuntUCA aluno - Navegador de Arquivos
v
Arquivo Editar Ver Ir Marcadores Ajuda

Q 100% ® |visdoemicones v | Q

v 3 Bt

RSN

IR
|, Locais v ® aluno \ 4 '
@ aluno 6 5 4 3
mweocevaone [ 5| G —d - d
=3 Sistema de arqu... Desktop Documentos Downloads Imagens

il Rede

@ Lixeira J j j

Mdsicas My GCompris Videos

Figura 38. Estrutura das janelas de “Locais”



1). Titulo e opcdes gerais da janela: Na barra do topo de todas as janelas, encontra-se o
titulo da pasta em que o usudrio encontra e as op¢des de minimizar, maximizar e fechar a

janela. Minimizar a janela, significa que, com o botao ., a janela ficard “guardada” no topo
da area de trabalho, ao lado do “Menu UbuntUCA”, podendo ser aberta novamente em

qualquer momento. Para maximizar, clica-se em . e entdo, as dimensdes da janela serdo

alteradas para ocupar toda a tela. Para fechar a janela, clica-se em i, consequentemente a
janela seré fechada totalmente.

2). Pesquisa: A lupa q oferece o recurso de realizar uma pesquisa dentro da pasta e
subpastas do diretdrio em questdo. Ao clicar na lupa, aparecerd uma barra de pesquisa, como
na Figura 39.

=_-ybuntUCA Y aluno - Navegador de Arquivos 13 4)) Seg 09 Nov, 18:12 [

Arquivo Editar Ver Ir Marcadores Ajuda

W C @8 Q 100% & |visaocompacta v | B

Locais v ®  Pesquisar: ’| Q|

Figura 39. Barra de pesquisa.

Nela, digita-se o que deseja buscar na janela. Observe o exemplo da Figura 40. Ao
pesquisar por “Download” e apertar “Enter”, ja aparece a pasta e o local em que se encontra.

™ UbuntUCA P® Pesquisar por "Download" - Navegador de Arqui ® 13 €) QuallNov, 15:46 I(®
Arquivo Editar Ver Ir Marcadores Ajuda

@@ voltar  ~ Av C @MW Q 10% ® |vissoemicones v || Q

Locais v % Pesquisar: |RIIREE 1 Q|
B gluno Resultados da pesquisa Recarregar| &
@ Area de trabalho
] sistema de arqu... | Local v | |[@aluno - -
= Rede

T Lixeira i

Downloads

Figura 40. Exemplo de pesquisa.

3). Visdo: Aqui o sistema mostra op¢des para o usuario organizar as pastas. As opgoes
sdo: visdo em icone, representada na Figura 41, visdo em lista, na Figura 42, e visdo
compactada, Figura 43.



T3 UbuntUCA Wy

Ver

aluno - Navegador de Arquivos

T3 €) Seg 09 Nov, 18:09/(H

Ir Marcadores

Arquivo Editar

Locais v

& aluno

@ Area de trabalho
1 sistema de arqu...
& Rede

Lixeira

Ubuntuca P

Arquivo Editar Ver

Locais v

& aluno

@ Area de trabalho
1 sistema de arqui...
[l Rede

= Lixeira

Ajuda

S

Visdo em icones

oW Q 100%

r Q

Visao em lista

4 | [@aluno .
Visdo compacta
Desktop Documentos Downloads Imagens
Mdusicas My GCompris Videos

Figura 41. Visdo em icones.

aluno - Navegador de Arquivos 13 1) Seg 09 Nov, 18:09'(H

Ir Marcadores Ajuda

ancar W C @8 Q s% ® |vissoemlista ~| Q
4 || |[@aluno A

Nome v | Tamanho Tipo Data de modificacao

> u Desktop litem pasta Qui 27 Jun 2013 22:55:51 BRT
> |l Documentos Oitem pasta Qua 26 Jun 2013 03:25:45 BRT
> Downloads 0item pasta Seg 17 Jun 2013 23:23:54 BRT
> Imagens Oitem pasta Qua 26 Jun 2013 03:28:12 BRT
> Musicas 0item pasta Qua 26 Jun 2013 03:25:55 BRT
>l My GCompris 3itens pasta | Qui 27 Jun 2013 22:46:47 BRT
> M Videos 0item pasta Qua 26 Jun 2013 03:25:34 BRT

Figura 42. Visdo em lista.

Na opg¢do “em lista”, sdo apresentadas informagdes como a quantidade de itens, a data
de modificacdo, entre outros

T4 UbuntUCA P

aluno - Navegador de Arquivos

13 1)) Seg 09 Nov, 18:10/(H

Arquivo Editar Ver

Locais v

®

i aluno

@ Area de trabalho
_ Sistema de arqu...
&l Rede

= Lixeira

Ir Marcadores

4 || [@aluno

@ Desktop

M Documentos
M Downloads

Hlmagens
|l Musicas
|l My GCompris

Mvideos

Ajuda

C @mE Q 100% )

Visdo compac‘*a v

Q

Figura 43. Visdo compactada.




4). Zoom: Essa opcdo permite aumentar, clicando em ® , ou diminuir, clicando emQ , 0
tamanho dos icones presentes naquele diretorio.

5). Atalhos: Atalhos para disco/pasta locais e pasta pessoal. Clicando em -~ , 0 usudrio €

direcionado a sua pasta local, nesse caso, “alunos”. Clicando em = , ¢ direcionado a discos e
pastas locais e remotos do computador, 14 estd a pasta “Sistema de arquivo”, ja explicada
anteriormente.

6). Diversas opg¢des: Aqui estdo as op¢des de recarregar a localizagdo atual, parar
carregamento e voltar para a “pasta pai”. O botdo C possibilita atualizar a janela atual, ou
seja, recarrega-la. Ao acionar essa atualizacdo, o botdo fica ativado para parar esse
carregamento, caso seja desejado. O botao L possibilita voltar para pasta anterior, que o

sistema chama de “pasta pai”.

7). Pastas abertas: Nesse local, as pastas, a medida que forem abertas, ficardo listadas. Elas
formam o caminho para o diretério no qual o usudrio se encontra.

8). Menu do lado esquerdo: E mostrado ao usudrio formas de se organizar graficamente as
pastas. O usuario tem as opgoes: locais, informagdes, arvore, historico, notas e emblemas,
observe na Figura 44.

Informacoes

Arvore
Historico
Notas
Emblemas

Figura 44. Opc¢des de Menu.
* Informacdes: apenas apresenta informacdes gerais de cada pasta, como a quantidade
de itens, data de modificacdo, etc. A Figura 45 mostra o exemplo com a pasta “aluno”.

¥ UbuntUCA ¢ aluno - Navegador de Arquivos ® 13 4)) QuallNov, 16:43

Arquivo Editar Ver Ir Marcadores Ajuda

<;_]Voltar - vanca W C @8 Q 10%» & |vissoemicones v Q

Informacdes v | ¥ 4 ||[@aluno/| My GCompris || Images

ol - et -

Desktop Documentos Downloads Imagens
aluno - o -
pasta, 7 itens Musicas My GCompris Videos

Qua 11 Nov 2015 16...

Figura 45. Menu lateral “Informagdes”



* Arvore: os itens ficam organizados como uma arvore genealdgica, veja a Figura 46.

% UbuntUCA aluno - Navegador de Arquivos Qua 11 Nov, 16:49(H
Arquivo Editar Ver Ir Marcadores Ajuda

a Avanca W C @MW Q 100% @ |vissoemicones v | Q
Arvore v ® 2| home || [@aluno

:
> @ Desktop _ a a a

» @ Documentos Desktop Documentos Downloads Imagens
»> @ Downloads

> (i@l Imagens

» [&] MUsicas E a 2
» [%) My GCompris Mdsicas My GCompris Videos
> [ Videos

» (21 Sistema de arquiy

Figura 46. Menu lateral “Arvore”

» Histdrico: Tem como base o historico do usudrio, ird mostrar as ltimas pastas abertas,
como na Figura 47.

UbuntUCA Y aluno - Navegador de Arquivos ™ 13 «€) Quil2 Nov, 10:58H

Arquivo Editar Ver Ir Marcadores Ajuda

Q.‘IVoItar - Avancar W C = B Q 100% ® |Vissoemicones v | Q

Historico v ® < ||[@aluno| @@ Area de trabalho

[ aluno

B Deskeop - - -
Desktop Documentos Downloads Imagens
Mdsicas My GCompris Videos

Figura 47. Menu lateral “Historico”

= Notas: 0 espagco ¢ destinado ao usudrio escrever o que quiser, como uma nota.
Observe a Figura 48.

T3 UbuntUCA Py aluno - Navegador de Arquivos ™ 1y 4)) Qui 12 Nov, 11:00/H
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Desktop Documentos Downloads Imagens
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Figura 48. Menu lateral “Notas”.



Emblemas: oferece algumas “figurinhas” que podem ser arrastadas e colocadas em
cima das pastas para indicar algum para facilitar a identificacdo da mesma, observe a

Figura 49.
=_~'VUbuntUCA P aluno - Navegador de Arquivos ™ 13 4)) Qui 12 Nov, 11:01
Arquivo Editar Ver Ir Marcadores Ajuda
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Figura 49. Menu lateral “Emblemas”

9). Voltar/Avancar: Botdes com a funcdo de voltar e avancar para a janela anterior e
posterior, respectivamente.

Barra de Menus: Aqui estdo algumas configuracdes para a janela de “Locais” do

computador. Estdo divididos em: Arquivo, editar, ver, ir, marcadores e ajuda.

a). Arquivo: Menu responsavel por adicionar arquivos. Veja o que ele oferece na Figura 50.

¥ UburfUCA Y aluno - Navegador de Arquivos o] ty ©) Seg 09 Nov, 18:03 [

Arquivo Editar Ver Ir Marcadores Ajuda

Nova aba —~ - = P
> | MW & 100% & |Visdoem icones v

Q

N OERENEE]

Criar pasta

Criar documento ’

Conectar ao servidor... Arquivo vazio a

Documentos Downloads Imagens

Fechar todas as janelas 2 2

My GCompris Videos

Fechar

Figura 50. Menu Arquivo.



* Nova aba: Logo acima das pastas, uma nova aba sera aberta dentro da mesma janela.
Ficardo, portanto, todas as abas nesse local, podendo ser fechada no “X”.

* Nova janela: Ao contrario de “Nova aba”, esse ira abrir outra janela sem liga¢do com a
primeira.

* Criar pasta: Na pagina atual, uma nova pasta ¢ criada, sendo necessario nomea-la.

* Criar documento: Um novo documento ¢ criado na janela atual, aparecera as opgdes
de documentos que o sistema oferece até entdo.

* Conectar ao servidor: Uma nova janela serd aberta para que seja inserido informagdes
sobre tipo de servigo, o servidor e outras informacdes opcionais.

* Propriedades: Dependendo da pasta ou arquivo, as propriedades estardo disponiveis
com informagdes destes.

= Esvaziar lixeira: E disponivel quando esta em “Lixeira”, entdo é possivel esvazia-la.

» Fechar todas as janelas: Todas as janelas serdo fechadas.

= Fechar: Apenas a janela atual sera fechada.

b). Editar: Possibilita algumas edigdes nas pastas. Observe as op¢des na Figura 51.

©4 UbuntUucA Py aluno - Navegador de Arquivos 13 €)) Seg 09 Nov, 18:04/(H
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Planos de fundo e emblemas...

Preferéncias

Figura 51. Menu Editar.

= Recortar, Copiar e Colar: As pastas ou arquivos selecionados podem ser recortados
ou copiados e colados em outro local.

= Selecionar tudo: Todos os itens da pasta atual serdo selecionados.

= Selecionar itens coincidentes: Uma janela abrird e o usuério ira inserir um padrdo a
ser seguido, para que assim, pastas que seguem esse padrao sejam selecionadas.

= Inverter selecao: Os itens ndo selecionados, serdo selecionados.

= Duplicar: Um arquivo ou pasta idéntico sera criado.

= Criar link: E criado um atalho para o arquivo selecionado.

= Renomear: Modificar o nome de um arquivo ou pasta ja existente.

= Copiar para: A mesma pasta ou arquivo sera copiado para a Pasta Pessoal ou Area de
Trabalho, ou seja, dois arquivos iguais, porém, independentes um do outro.



= Mover para: a pasta ou arquivo serd movido para Pasta Pessoal ou Area de Trabalho.
= Mover para a lixeira: O arquivo ou pasta serd movido para lixeira.
= Esticar icone: Aumentar ou diminuir o tamanho do icone selecionado.
= Restaurar tamanho original do icone: voltar o icone para o tamanho original, para
1sso, ele deve estar selecionado.
= Plano de fundo e emblemas: Uma nova janela sera aberta com opgdes de alteragdes
no plano de fundo, além de emblemas para colocar em cima das pastas se sinalizar
algo. Ao escolher a alteracdo, ¢ necessario apenas clicar e arrastar para onde ird
aplicar.
= Preferéncias: Abrird uma outra janela para fazer configuracdes como: o padrdo da
tela, o comportamento dos cliques, exibi¢cdo de icones, informag¢des dos arquivos,
entre outros.
c¢). Ver: Menu que oferece algumas configuragdes do que pode ser visto na tela, observe as
opcoes na Figura 52.

T3 UbuntUcA [y
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Figura 52. Meu Ver.

» Parar: parar o carregamento da janela.
» Recarregar: carregar a janela novamente.

O simbolo que aparece antes dos itens barra de ferramentas principal, painel lateral,
barra de localizagdo, barra de status e painel extra, indicam a ativagdo do item na tela. Caso
ndo o deseja, apenas ¢ preciso clicar em cima para desativar. Barra de ferramentas principal:
ao clicar aqui, a barra da Figura 53 ¢ desativada.

Avanga W C @8 Q 100% & |visdoemicones v | Q

Locais v ® 4 || [@aluno

Figura 53. Barra de ferramentas principal.



= Painel lateral: Ao clicar aqui, o menu localizado do lado esquerdo, como mostra a
Figura 54, ¢ desativado.

Locais v ®

& aluno

@ Area de trabalho
. Sistema de arqu...
=l Rede

-

o Lixeira

Figura 54. Painel lateral.

*» Barra de localizacdo: A area em que aparece o caminho do diretério em que o
usuario se encontra.

4 || [@aluno

Figura 55. Barra de localizag3o.

No final da tela, hd informag¢des sobre a quantidade de itens da pasta e o espaco livre,
como na Figura 56. E possivel desativar essa barra no menu “ver”.

7 itens, espaco livre: 4,4 GB

&P & ] = @& { (3] Right Control
Figura 56. Barra de status.

= Painel extra: Painel que aparece do lado direito caso a opgao esteja ativada. Observe a
Figura 57.
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Figura 57. Painel extra.

= Restaurar visdes para os padroes: Voltard para as configuracdes de visdes padrdo do
sistema.

* Mostrar arquivos ocultos: Ao selecionar essa opc¢do, todos os arquivos ocultos irdo
aparecer, caso deseja ocultar, € preciso clicar novamente na opg¢ao.

* Organizar itens: Os itens, como mostra a Figura 58, podem ser organizados
manualmente, ou seja, o usudrio organiza como deseja, por nome, tamanho, tipo, data
de modificagdo e emblemas. Além disso, ¢ possivel organizar com aparéncia
compacta, ou seja, ocupando menos espago, e/ou em ordem reversa.



Organizar ens Manualmente
5 e Por nome
Ampliar Por tamanho

Reduzir Por tipo
TEEERE e Por data de modificacao

- Por emblemas
* Icones

Lista - Aparencia compacta

Compacta Ordem reversa

Figura 58. Opg0es para organizar itens.

* Ampliar, Reduzir e Tamanho normal: tem as mesmas fun¢des do “zoom”

explicado anteriormente.

Icones, Lista e Compacta: formas de organizagdo dos itens explicado anteriormente
em “visoes”.

d). Ir: Menu que oferece alguns caminhos que ja foram explicados anteriormente na barra de
ferramentas. Observe as op¢des do menu na Figura 59.
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Figura 59. Menu Ir.

Abrir pasta pai: assim como o botdo L) , possibilita voltar para a pasta anterior.
Voltar e Avancgar: Podem avangar para a proxima pagina ja acessada, ou voltar
para a anterior.

Pasta pessoal, Computador, Modelos, Lixeira e Rede: atalhos para acesso rapido a
pasta.

Localizagdo e Pesquisar por arquivos: O caminho e o arquivo podem ser
pesquisados na barra de pesquisa, como explicado anteriormente em “Pesquisar”.
* Limpar historico: Limpar historico das ultimas pastas abertas.

OBS: As tltimas pastas abertas ficam no final desse menu funcionando como atalho.



e). Marcadores: Menu que possibilita criar itens para o painel lateral, servindo como atalho,
observe as opodes desse menu a Figura 60.

:_-VUbuntUCA Y aluno - Navegador de Arquivos

13 4)) Seg 09 Nov, 18:07 @
Arquivo Editar Ver Ir I\\/Iarcadores Ajuda

" Adicionar marcador

Q 100% @ |Visdoemicones +
Editar marcadores... O\
Locais v ® 4 || [@aluno

& aluno
meenore O d >
I Sistema de arqu... Desktop Documentos Downloads Imagens
Il Rede
T Lixeira i i i

Musicas My GCompris Videos

Figura 60. Menu Marcadores.
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Adicionar marcador: ao clicar aqui, um marcador da pasta atual serd adicionado no
painel lateral esquerdo.

Editar marcadores: aparecerd uma janela para editar o marcador, podendo alterar o
nome, localizagao e remové-lo.

f). Ajuda: Aqui se encontra algumas opgdes para ajudar o usuario. Observe as opgdes na
Figura 61.
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Figura 61. Menu Ajuda.

Sumario: direciona para um manual em inglés no qual explica diversos pontos do
sistema.

Obter ajuda on-line: abre uma pagina na internet em um site de ajuda e suporte do
Ubuntu.

Traduzir este aplicativo: direciona para uma pagina na internet em um site de
tradugdes do Ubuntu.

Sobre: apresenta informagdes sobre o Nautilus, programa que organiza arquivos e
pastas armazenados no computador ou remotamente. Além disso, pode ser
acessado os créditos, a licenga e a pagina do Nautilus na internet.



1.EDITOR DE TEXTOS LIBREOFFICE WRITER

1.1.1 SOBRE O WRITER

O Writer ¢ o editor de textos do UbuntUCA, ¢ um editor de texto gratuito
desenvolvido por colaboradores por todo o mundo, ele ¢ compativel com o Word
que ¢ criado e comercializado pela Microsoft. O Writer ¢ uma poderosa
ferramenta onde se pode editar documentos usando os mais diversos recursos de
edi¢do e formatacdo, com ele ¢ possivel fazer qualquer formatagdo que outros
editores fazem. Desde a definicdo de propriedades de fontes, pardgrafos e paginas,
cabecalhos, rodapés, passando pela inser¢cdo e manipulagdo de objetos (como
graficos, imagens, tabelas, molduras) até recursos como verificacdo ortografica,
versdes, secdes, conversdes, salvamento em outros formatos, exportagdes etc.
(André Luciano Ciotta, Fevereiro 2012)

No Writer existem diversas barras de ferramentas, como a Barra de Menus,
Barra de Objetos, Barra de Status, Barra de Desenhos, Barra de Formuldrios,
Barra de Formatagdo entre outras, elas podem estar visiveis ou ndo na tela
principal do seu editor de texto. Veremos agora as principais:



1.1.2. PRINCIPAIS BARRAS DO WRITER
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Figura 01: Tela principal do editor de textos.
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Figura 02: Barra de titulos

01). Exibe o titulo ou nome do arquivo aberto no Writer, traz também os botdes de minimizar,
restaurar/maximizar e fechar a janela deste arquivo, mostra a data e hora atual, a conexao,
configuracdes de 4udio, e por fim o botdo Desligar. Caso o usudrio tenha mais de um arquivo
aberto, a acdo aplicada fechara todos eles. Caso necessite que o efeito seja apenas na janela
atual, deve-se utilizar a op¢ao na Barra de Menus conforme explicado abaixo.

Arquivo Editar Exibir Inserir Formatar Tabela Ferramentas Janela Ajuda

Figura 03: Barra de Menus.

02). Contém os menus onde se encontram todos os comandos importantes do editor, dentro
dos menus estdo os submenus, que ddo acesso a toda e qualquer funcionalidade do Writer. No
canto direito desta barra existe um botdo de fechar, caso seja clicado so6 surtird efeito na janela
ativa, ou seja, ao possuir varios textos abertos e clicar para fechar a a¢do se dard apenas para
encerrar a janela do arquivo atual e ndo para encerrar Writer.
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Figura 04: Barra de fungdes ou Barra Padrio.

03). Contém os botdes de atalho para as fungdes mais comuns do Writer. E possivel alterar os
botdes de atalho incluindo novos e eliminando outros através da seta localizada no canto
direito da barra em questdo. Na opg¢ao “Botdes visiveis” serd possivel incluir e excluir botdes
de sua preferéncia, personalizando desta forma, o editor, para que fique o mais funcional e
pratico possivel conforme as necessidades do usudrio.
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Figura 05: Barra de Formatos.

04). Esta barra apresenta os atalhos para os principais comandos de formatagdao do objeto
selecionado, seja texto ou Figura. Também ¢é possivel personalizar seus botdes através de
“Botdes visiveis” no canto direito da barra.

05). A régua vertical serve para auxiliar na organizag¢do e formatacdo do texto. O usudrio
podera retira-la do Writer clicando na opg¢ao “Exibir Régua”, para voltar a exibi-la basta
repetir o procedimento.

06). Régua horizontal, tem o mesmo uso que a da vertical.

07). Barra de Rolagem Vertical, serve para percorrer sobre as paginas e/ou documentos
abertos.

08). Barra de Rolagem Horizontal, serve para percorrer o documento na horizontal.

Algumas dicas de atalhos que podem ser utilizados para agilizar e facilitar algumas fungdes
nessa Barra de Formatos:

» Para justificar o texto selecionado podemos utilizar “CTRL” + *j;
* Para alinhar o texto a esquerda utilize “CTRL” + 17;

= Para alinhar o texto a direita utilize “CTRL” + ”R”;

» Para sublinhar contetido o atalho ¢ “CTRL” +U”;

* Para aplicar Negrito podemos utilizar “ CTRL” + “B”;

* Para aplicar italico utilize “CTRL” + “I”.

1.1.3. CRIANDO UM NOVO DOCUMENTO

A partir dos mddulos disponiveis no LibreOffice € possivel criar novos documentos,
planilhas, novas apresentacdes, novas bases e etc.
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Figura 06: Menu do Arquivo.
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Para essa opcdo, basta acessar na Barra de Menus a op¢do “Arquivo” — “novo”
clicando em novo serd mostrada uma lista com todas as opg¢des de novos arquivos disponiveis
para geragdo. A cada clique, um novo arquivo sera aberto um novo sobre o atual.

\]
Uma outra forma de criar um novo arquivo ¢ através do icone , porém, criando
através deste icone serd criado um novo documento do mesmo moédulo em que o usuario se
encontra, isso quer dizer que ao clicar no icone dentro do modulo de texto sera criado um

novo documento texto e num editor de slides sera aberto um novo editor de slides e etc.

O usuario também pode abrir um novo documento através do Atalho “CTRL” + “N”,
nesse caso ele abrird um novo documento do mesmo tipo de médulo anterior, como explicado

no paragrafo anterior.

1.1.4. ABRIR

Para abrir um outro arquivo (documento), basta clicar em “Arquivo” — “Abrir” como

mostrado na Figura 06.



Como o LibreOffice ¢ um pacote de programas, podera abrir varios tipos de arquivos
através desta opcdo, ndo importando em qual médulo o usuério esteja, por exemplo, caso
encontre-se editor de slides e desejar abrir um documento de texto, ndo € necessario a troca de
moédulo, ao abrir um arquivo de moédulo diferente, automaticamente o proprio pacote ird
definir o modulo correto para abrir o arquivo escolhido.

O pacote LibreOffice também abre arquivos nos formatos dos tradicionais programas
da Microsoft, isso também incluem os novos formatos XLSX, DOCX. E importante ressaltar
que por mais que sejam compativeis, podem apresentar alguns erros de formatagdo e
configuracdo na conversdao, mas nao impede ou modifica o contetido propriamente dito.

Uma outra forma de abrir arquivos ¢ através do iconeg, ou também utilizando o
atalho “CTRL” + ”0O” , em qualquer umas das opg¢des aparecera a janela abrir com a lista de
diretorios (pastas) e os arquivos disponiveis no UbuntUCA, pendrive ou qualquer outra
forma de armazenamento, como mostrado na imagem a seguir.
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Figura 07: Tela de abertura de documentos.

1.1.5. DOCUMENTOS RECENTES

Essa opcdo auxiliard o usudrio a abrir os ultimos documentos que foram utilizados,
facilitando seu trabalho ao evitar buscas desnecessarias do arquivo em outros diretérios de
armazenamento. Na Figura 08 mostra como se deve fazer isso.
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Figura 08: Abrindo um documento Recente.

Esta opcao, localizada no menu "Arquivo” - “Documentos recentes”, facilita e agiliza
a abertura dos documentos e traz uma lista com os 10 ultimos arquivos utilizados. Esta op¢ao
¢ muito importante para ajudar o usudrio a encontrar o diretdrio de arquivos recentemente
editado.

1.1.6. ASSISTENTES

E possivel realizar o uso de arquivos pré-configurados na aba “Assistentes”, como
mostrado na Figura a seguir.



T/ UbuntUcA B Sem titulo 1 - LibreOffice Writer @ 13 <)) Qua 1l Nov, 14:20®

Arquivo Editar Exibir Inserir Formatar Tabela Ferramentas Janela Ajuda

Novo
Abrir... ctri+o & | s ‘% s s 53 [E=== g t‘ >

Documentos recentes >

Assistentes 1 e ‘-é | -E -E -é -E -E -E >
Fechar ! — e x> 1e G
Agenda...
Salvar como... Ctri+Shift+S Apresentacao...
Salvar como modelo... Pagina da Web...
Conversor de documentos...
Conversor de euros...
Fonte de dados de endereco...
Exportar...
Exportar como PDF...
Enviar
Propriedades...
Assinaturas digitais...
Visualizar no navegador web
Visualizar pagina Ctrl+Shift+0O
Imprimir... Ctri+P
Configurar impressora...
Sair do LibreOffice ctri+Q
- 2
. &
5]
v
Pagina 1 /1 Palavras: O Estilo padrdo Portugués (Brasil) ml | [ 0O 00O a3 - 4+

Figura 09: Utilizando a aba Assistentes.

Nessa aba esta disponivel varios tipos de documentos ja predefinidos como: modelos
para carta, fax, agenda, apresentacdo, pagina da Web e também algumas ferramentas como o
conversor de documentos, que permite a conversdo do formato dos documentos, conversor de
euros e por ultimo a fonte de dados de endereco, que ¢ um assistente que pode ser utilizado
para criar uma base de dados de endereco existentes no sistema, para isso, ¢ criado uma fonte
de dados no LibreOffice, na qual os dados de endereco estardo disponiveis em forma de
tabela.

1.1.7. FECHAR

Esta opcdo pode ser encontrada em “Arquivo” - “Fechar”, como mostrado na Figura
09. E importante saber o que fazer na hora de fechar um arquivo para evitar perder os dados
por um erro simples.

Ao clicar na aba “Fechar”, serd exibido trés opgdes: “Salvar”, “Fechar sem salvar” e
“Cancelar”.

Salvar documento

V Salvar as alteragdes no documento "Sem titulo 1" antes de fechar?

J | Fechar sem salvar | | Cancelar

Figura 10: Fechar editor de textos.

Ao escolher a opcao salvar, sera aberto uma nova aba onde podera ser realizada a
atribuicdo de um nome a este documento que posteriormente serd fechado. Também existe



uma forma de escolher onde o arquivo seja salvo, processo que estd sendo mostrado na Figura
11.

Nome: Sem titulo 1

Salvar na pasta: |[@aluno v

» Navegar em outras pastas

» Tipo de arquivo

Salvar com senha

Cancelar l Salvar

Figura 11: Aba Salvar documento.

Ao escolher a opgdo “Fechar sem salvar”, o editor de textos sera fechado e o
documento nao sera salvo, ja a op¢ao “Cancelar”, como o nome ja sugere, cancela a opcdo de
fechar e volta para a janela de edicdo do documento.

1.1.8. SALVAR

O usuario podera salvar seus documentos utilizando a aba “Arquivo-Salvar”, ao clicar nela,
sera exibida a mesma janela da Figura 11, contendo as opg¢des para atribuir um nome ao
documento antes de ser salvo, bem como o local onde este arquivo serd armazenado. Esta
janela so aparecera caso o arquivo esteja sendo salvo pela primeira vez, caso o mesmo tenha
sido aberto e editado, a opcdo ndo abrirda a janela da Figura 11, apenas salvara
automaticamente os dados no arquivo ja criado.

Uma outra forma de salvar o arquivo ¢ pelo atalho “Ctrl”+*“ S”. Ao pressionar essas
teclas simultaneamente, serd aberta a janela da Figura 13.

1.2. SALVAR COMO

Essa opg¢do também serve para salvar os documentos, diferencia-se da opgao “Salvar”
pois permite salvar novamente o0 mesmo arquivo, porém, atribuindo-lhe a ele novo nome e um
novo local de armazenamento se for necessario. Ao clicar na op¢ao “Salvar como”, a janela
da Figura 12 sempre sera aberta.

Outra forma de realizar esta tarefa ¢ através do atalho “Ctr]” + Shift” + “S”,
apertando essa combinac¢do de teclas simultaneamente sera aberta a janela da Figura 11.

1.2.1. SALVAR COMO MODELO

Esta op¢do permite salvar o documento como um modelo de arquivo existente na
galeria de modelos do Writer e também, como um modelo ja tenha criando antes.



Ao clicar nessa op¢do, serd aberta a janela mostrada na Figura 09, nela encontram-se
varios modelos de arquivos da biblioteca do Writer, € possivel salvar sobrepondo um modelo
anterior ou criar um modelo novo. Esses modelos facilitam e agilizam alguns detalhes na hora
de salvar o documento.
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Figura 12: Modelos.

Na Figura 12 esta sendo mostrada a janela que ¢ exibida ao clicar na aba “Salvar como
modelo”, possui todos os modelos da biblioteca do Writer.

1.2.2. SALVAR TUDO

Esta opc¢do ¢ encontrada na aba “Arquivo - Salvar tudo”, como visto na Figura 08,
possibilita salvar mais de um arquivo por vez. Ao clicar na aba “salvar tudo, serd aberta a
janela exibida na Figura 11, na qual o usudrio poderéd atribuir um nome a cada arquivo e
definir seus diretdrios, com uma nova janela unica aberta para cada arquivo. Muito util na
hora de salvar diversos arquivos simultaneamente.

1.2.3. RECARREGAR

Esta opcao ¢ bem simples, porém, de muita importancia. A aba “Recarregar” serve
para recarregar um documento em utilizacdo para ultima versdo salva. Por exemplo, apos
salvar um determinado documento, ao clicar na aba “Recarregar”, serd exibida uma caixa de
dialogo, como mostrado na Figura 10, onde podera ser realizado o recarregamento do arquivo.
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v Cancelar todas as alteragoes?

Figura 13: Janela da aba recarregar.

Na Figura 13, estd sendo exibido a janela que se abre ao clicarmos na aba
“Recarregar”. Clicando na op¢do “Ndo” o documento serd carregado sem que as alteragdes
sejam perdidas, ao clicar na opg¢ao “Sim”, as alteracdes feitas apds o ltimo salvamento serdo
perdidas e o documento voltara a ser como era antes.

1.2.4. VERSOES

Esta opcao salva e organiza varias versdes do documento atual no mesmo arquivo.
Possibilita abrir, excluir e comparar versdes anteriores. Ao clicar na aba “Versdes”, serd
exibida uma caixa de didlogo, como a mostrada na Figura 14, com op¢des para cancelar esta
acdo - clicando em “Fechar” — e pode-se também criar uma versao do documento atribuindo-
lhe um nome. Além disso, € possivel criar comentéarios na caixa de didlogo antes de salvar
este documento. Na Figura a seguir estd sendo mostrada a caixa de didlogo citada
anteriormente.

Versoes de Sem titulo 1

Novas versoes

Fechar
Salvar nova versao Salvar sempre uma versao ao fechar
- . Abrir
Versoes existentes
Data e hora Salvo por Comentérios Mostrar
Excluir
Comparar
Ajuda

Figura 14: janela da aba Versdes.

Na Figura 14 ¢ possivel visualizar o que ja foi falado anteriormente, note que ha
apenas duas opgoes ativas do lado direito da tela, isso é porque nenhuma versdo ainda foi
salva.



1.2.5. EXPORTAR

Ao clicar na opgdo para exportar um documento, serd possivel enviar o documento
para um local de armazenamento escolhida pelo usuario. A diferenca entre o “Salvar” e o
“Exportar” € que ao clicar na aba exportar serd exibida uma janela, que estd sendo mostrada a
diante na Figura 15, com as opg¢des selecionar o diretdrio em que o arquivo serd salvo, além

de diversas opg¢des para escolher o formato que o arquivo sera salvo.

Nome:

Salvar na pasta: |[@aluno -

> Navegar em outras pastas

¥ Tipo de arquivo

Todos os formatos html,xhtml, pdf,txt,xml
XHTML html,xhtml
PDF - Portable Document Format pdf
MediaWiki txt
Wiriter | avout XMI vml =
Selecao
Cancelar || salvar |

Figura 15: Janela da aba “Exportar”.

Esses formatos facilitam que outros programas possam abrir um documento criado no
Writer. E possivel criar um documento usando o Writer e exportar ele como um PDF
(Portable Document Format), por exemplo.

1.2.6. EXPORTAR COMO PDF

Todos os arquivos criados no Writer podem ser facilmente abertos, editados e salvos
novamente por pessoas que também possuam o pacote LibreOffice instalado. Entretanto,

algumas vezes, 0 usuario necessita que os arquivos fiquem disponiveis apenas para
visualizacdo e ndo para sua edigdo.

O método mais facil de fazer isso € convertendo o documento para uma versao PDF. O
formato PDF ¢ uma alternativa interessante para o envio de documentos para outras pessoas.

Para se converter um arquivo de texto no Writer em formato PDF o usudrio devera clicar

no icone |eer

, localizado na Barra Padrdo, automaticamente serd aberta a tela de exportacao,
conforme demonstrado na Figura 16.
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Figura 16: Tela de Exportagao.

A tela é semelhante a tela de “Salvar documento”, basta escolher um diretério, nomear o
arquivo a ser gerado e clicar em salvar. O Writer ird gerar um arquivo PDF (ndo editavel)
exatamente como o documento original.

1.2.7. ENVIAR

A opcdo de enviar arquivo € usada quando deseja-se enviar um arquivo por e-mail em
seu formato original.
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Figura 17: Aba Enviar



Essa aba disponibiliza vérias opg¢des, além de enviar o documento para algum lugar, o
usuario ja podera fazer isso mudando o formato desse documento.

1.2.8. PROPRIEDADES

Na aba propriedade estd contida todas as informacdes do documento atual. Ao clicar
nessa aba serd exibida uma janela, como mostrado na Figura 18, essa janela contém todos os
dados com relacdo a esse documento aberto.

Propriedades de Sem titulol

Geral | Descrigdo| Propriedades personalizadas Internet Seguranca Estatisticas

S
[pem titulo Alterar senha
Tipo: Texto
Local:
Tamanho: desconhecido
Criado em: 04/11/2015, 16:05:49, aluno

Modificado em:

Assinado digitalmente em: Assinatura digital...
Ultima impressao em:

Tempo de edicao total: 00:00:00

Revisdao nimero: 0
& Utilizar os dados do usudrio Redefinir
Modelo:

‘ OK | | Cancelar Ajuda Redefinir

Figura 18: Janela de Propriedades

Nessa janela estd contida inimeras informagdes destes documentos, tipo, local onde
estéd salvo, data hora e por quem foi feita a criacdo deste arquivo, tamanho do arquivo. Enfim
todas as informacdes que este arquivo tem.

1.2.9. ASSINATURAS DIGITAIS

Essa aba trata da seguranga desse documento, assinaturas digitais podem ser usadas
para tornar o envio desse documento mais seguro, as assinaturas digitais servem para garantir
a inviolabilidade desses documento, quer dizer: garantir que o documento seja realmente lido
por quem pode, mas para isso vocé tem que estd credenciado junto a uma entidade
certificadora que disponibilizara os certificados da sua assinatura digital e esses servigos
geralmente sdo cobrados, mas para fins didaticos serd mostrado o processo adiante.

Caso esse documento atual ndo esteja salvo, ao clicar na aba “Assinaturas Digitais”
aparecera essa janela:



LibreOffice 4.0.4.2

E necessario salvar o documento para que ele possa ser assinado.
Deseja salvar o documento?

Figura 19: caixa de didlogo de Assinaturas

Essa janela informa que para assinar esse documento vocé precisa salvé-lo antes, caso
vocé deseja salvar para assinar este documento, entdo clique em “Sim” e abrird uma nova
janela que serd mostrada na Figura a seguir.

Assinaturas digitais o

O contelido do documento foi assinado por:

Assinado por ID digital emitida por Data
Exibir certificado \ Assinar documento...; | Remover
Ajuda Fechar ‘

Figura 20: Janela de Assinar

Como ja foi falado anteriormente teria que estarmos vinculados a uma entidade
certificadora para o término dessa tarefa, ao fazer essa assinatura seria gerado um certificado
digital que promoveria mais confidencialidade deste documento.

1.3.1. VISUALIZAR NA WEB

Essa aba serve para direcionar o usudrio para uma pagina web na internet, ao clicar
nessa aba, automaticamente serd aberta uma pagina na internet que sera exibido o documento
atual nessa pagina.



1.3.2 VISUALIZAR PAGINA

Essa aba serve para se ter uma vista geral da pagina atual do seu documento, ao clicar
nessa aba, sera gerada automaticamente uma vista geral da pagina atual em que vocé se
encontra, a Figura 21 mostrara isso.
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Figura 21: vista geral da pagina

Aqui pode-se perceber que tem alguns detalhes na tela, por exemplo, o usuario pode
dar um zoom nessa pagina, pode exibir mais de uma pagina, poderd também, realizar essa
acao através do atalho “Ctrl + Shift + O”.

1.3.3. IMPRIMIR

Essa aba trata da impressdo de um documento, essa ¢ uma das finalidades de se editar
um documento, o usudrio o edita para que seja enviado, seja através de internet, até mesmo
por midias digitais como pendrive, CDs. O usudrio também pode imprimir este documento em
papel, esse processo sera mostrado adiante.

Ao clicar na aba “Imprimir” seré exibida a janela que mostrada na Figura 22.
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Figura 22: Tela de Impressdo

Nessa janela temos todas as opc¢des de impressdo, tamanho de folha, nimeros de
paginas, a escolha da impressora que sera usada para essa impressao, também pode ser notado
do lado esquerdo da tela uma pré-visualizagcdo dessas paginas que irdo ser impressas, ao fazer
as suas configuracdes de impressao ¢ so clicar em “Ok” e suas paginas serdo impressas, vocé
também pode chegar a essa tela de impressdo de maneira mais rapida, isso pode ser feito
através do atalho “Ctrl + P”.

1.3.4. CONFIGURAR IMPRESSORA

Essa op¢do permite que vocé instale ou troque de impressora antes de imprimir um
documento. Ao instalar uma impressora ou fazer a escolha de impressora desejada para a
impressdao dos documentos, automaticamente ela se tornara a impressora padrao, isso significa
que sempre a impressdo de um documento for solicitada, os mesmos serdo impressos por essa
mesma impressora antes configurada. Ao clicar na aba “Configurar impressora” serd exibida a
seguinte janela:

Configuracao da impressora

Impressora
Nome CEETEIT S, - ) | rPropriedades...

Status Impressora padrao
Tipo SGENPRT

Local

Comentario

Opgoes... [ 0K J | Cancelar Ajuda

Figura 23: Janela de configurar impressora



Nessa janela vocé podera fazer todas as configuragdes com relacdo a impressora, ao fazer
suas configuragdes de preferéncia, vocé clica em “OK” e pronto sua impressora estard
configurada e pronta para impressao.

1.3.5. SAIR DO LIBREOFFICE

Se o usudrio deseja sair do LibreOffice, essa aba pode ser usada para isso, mas nao ¢
apenas essa forma que possibilita sair do Editor de textos. Ao clicar nessa aba sera exibida a
janela observada na imagem 41 a diante.

Salvar documento

v Salvar as alteragoes no documento "Sem tftulo 1.odt" antes de fechar?

| | Fechar sem salvar Cancelar

Figura 24: Tela de sair do Editor

Essa janela oferece algumas opgdes como: “Salvar”, “Fechar sem salvar” e
“Cancelar”. Caso vocé escolha a opcdo salvar ele abrira uma nova aba onde o usuério podera
atribuir um nome a este documento que sera fechado e salvo em seguida e também mostra
uma opg¢ao onde o usudrio define se quer que este arquivo seja salvo como mostrado na
Figura 11. Caso vocé escolha a op¢ao “Fechar sem salvar”, o editor de textos sera fechado e
o documento ndo sera salvo, ja a opcao “Cancelar” como o nome ja sugere, cancela a opgao
de fechar e volta para o documento que vocé estava editando.

O Writer também pode ser fechado nesse icone M, localizado no lado direito do canto
superior da tela, o usudrio ainda poderé concluir essa acdo de maneira mais pratica utilizando
o atalho de teclas “Ctrl + Q.

2.1.1. DESFAZER

Essa opcdo desfaz a ultima agdo feita no documento que estd sendo editado, um
exemplo: o usudrio estd escrevendo um texto e inseriu uma imagem e quer retirar essa
imagem
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Figura 25: Desfazendo ultimo passo.

O usudrio pode usar essa opcao sempre que precisar desfazer os Ultimos passos da sua
edicdo, ¢ possivel fazer também essa tarefa através do comando de teclas “Ctrl + Z” como
pode ser observado na Figura.

2.1.2. REFAZER

Ao contrario da aba anterior essa refaz o que o usudrio havia desfeito. Usaremos como
exemplo a imagem novamente, supondo que vocé esteja digitando um texto e em determinado
momento inseriu uma imagem a esse documento, entdo por algum motivo o usuario desfez
essa tarefa com o “Ctrl + Z” com isso a imagem sumiu, no mesmo instante antes de fazer
outra tarefa resolve colocar a mesma imagem, entdo clica-se nessa aba que a imagem
aparecera novamente, isso também pode ser feito pelo atalho das teclas “Ctrl + Y™ apertadas
simultaneamente.

2.1.3. REPETIR



Essa ¢ uma tarefa bem simples como o proprio nome ja sugere, “Repetir Digitacdo” &
apenas repetir seu ultimo passo feito no editor de textos, exemplo: o usuério digitou a palavra
“casa” se ele clicar em repetir digitagdo sera escrito automaticamente a palavra “casa” de
novo.

Lembrando essa opgdo ser para repetir os ultimos passos no editor de textos, caso
digite a palavra casa e dé um “espaco” e em seguida escreva outra palavra, ele repetird apenas
a ultima palavra escrita.

2.1.4. CORTAR

Essa aba ¢ utilizada para cortar elementos do documento, mostraremos como isso pode
ser feito. Para cortar determinada parte do texto ou imagem pode-se utilizar essa aba, para isso
esse texto ou imagem terd que estd selecionado, o que estiver selecionado serd cortado, isso
significa dizer que o que for cortado saird do documento, essa tarefa pode ser feita também
através do comando “Ctrl + X”, sendo que essa parte cortada poderd ser adicionada
novamente de varias formas, a mais facil seria através do comando “Ctrl + V.

2.1.5. COPIAR

Essa opcdo ¢ muito usada nos editores de textos, ela faz uma copia de algo que foi
selecionado sem apagar o texto original.

Vocé pode fazer essa tarefa clicando na aba, mas pode também usar o comando de
teclas “Ctrl + C”, ¢ s6 selecionar a parte que deseja copiar e em seguida apertar essas teclas
simultaneamente, se desejar colocar essa parte copiada em outro documento ¢ sé clica na aba
“Colar” que sera explicada a seguir, ou utilizar o comando “Ctrl + V”, ao apertar essas teclas
automaticamente o que foi selecionado e copiado, sera colado.

2.1.6. COLAR

Com essa opg¢ao € possivel colar algo que antes tenha sido copiado ou recortado. Essa
tarefa pode ser feita tanto ao clicar nesta aba, como também pelo o atalho “Ctrl + V” que
automaticamente colard o que antes foi copiado ou recortado como ja falado anteriormente.

2.1.7. COLAGEM ESPECIAL

A colagem especial oferece alguns recursos que o “Colar” ndo oferece, com o uso da
colagem especial ¢ possivel escolher que o que vai ser colado seja colado em outros formatos
como “HTML”. Essa acdo pode ser feita também pelo comando “Ctrl+ Shift + V”, ao clicar
na aba colar especial ou utilizar este comando aparecerd essa janela a seguir.



Colar especial

Origem: Documento de texto do LibreOffice 4.0 OK

Cancelar 1
Selegao ’
LibreOffice Writer | Auda |

Texto formatado [RTF]
HTML (HyperText Markup Language)
Texto sem formatagao

Figura 26: Janela da aba “colar Especial

Nessa janela tem-se algumas opgdes de colagem com alguns formatos definidos, ao
escolher o formato ¢ so clicar em “OK” e seu texto sera colado no formato escolhido.

2.1.8. SELECIONAR TEXTO

Essa aba se encontra em “Editar — Selecionar texto”, o papel dessa opcdo ¢é para
selecionar um texto, geralmente isso ¢ feito usando o mouse, mas essa tarefa também pode ser
feita utilizando o teclado.

2.1.9. MODO SELECAO

Este modo selecao alterna o modo de como o usuario pode selecionar o texto.
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Figura 27: Modo selegao

O texto pode ser selecionado como padrdo como mostrado na Figura ou em bloco, a
diferenga ¢ simples, no modo “Padrdo® o texto ¢ selecionado por completo a medida que o



usuario arrasta 0 mouse sobre o texto, e no modo “Bloco” o texto ¢ selecionado por blocos e
ndo por linhas como na forma “padrao”.

2.2.1. SELECIONAR TUDO

O uso do “Selecionar tudo” ¢ muito simples, ao clicar nessa aba simplesmente o editor
ira selecionar todo o texto contido no documento atual, vocé podera também fazer isso com o
uso do atalho de teclas, ao apertar simultaneamente as teclas “Ctrl + A” automaticamente o
texto do documento atual serd todo selecionado, isso serve para que vocé possa mudara
formatagdo do texto todo, também para vocé copiar todo o texto de uma s6 vez e etc.

2.2.2. ALTERACOES
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28: Alteracdes

Essa aba trata de possiveis alteracdes feitas em um documento, seja em um documento
j& existente ou em um que vocé estd criando, ao clicar nessa aba “Alteracdes” vocé tem a
opcdo de “Registrar” uma alteragdo, nem todas as alteracdes poderdo ser registradas, mas
aquelas habituais como: adic¢des, exclusdes de texto e de formatagdes normal sim, “Proteger
registros” essa aba serve para que com um senha para que s6 vocé possa desfazer um registro,
“Mostrar” essa op¢do mostra ou oculta alteragcdes gravadas, em um documento de texto do
Writer pode também ““Aceitar ou rejeitar” alteragdes, quando vocé editar um documento no
qual outras pessoas possam fazer alteragdes, voc€ pode aceitar ou rejeitar essas alteragdes
individualmente ou todas juntas, “Comentarios” essa op¢do serve para acrescentar um
comentario sua altera¢do, uma espécie de “nota”, a abas de “Proxima altera¢do” e “Altera¢ao



anterior ~ servem para percorrer € procurar as alteracdes deste documento, e por fim a aba
“Mesclar documento” exemplo, quando um documento que tiver sido editado por mais de um
pessoa, ¢ possivel mesclar no original as copias editadas.

2.2.3. COMPARAR DOCUMENTO

Permite que o usudrio compare versdes diferente do mesmo arquivo, possibilitando
comparar as modificagdes feitas ao longo do tempo.

2.2.4. LOCALIZAR

Essa aba “Localizar” serve simplesmente para isso, localizar determinada palavra ou
texto dentro do documento atual, um exemplo: caso vocé esteja precisando encontrar
determinada palavra dentro do texto, vocé pode fazer isso clicando nessa aba, ou também
através do atalho de teclas “Ctrl + F”, ele abrird uma janelinha onde vocé pode inserir o texto
ou a palavra que procura naquele documento, automaticamente se essa palavra estiver contida
no texto ela ira aparecer demarcada no documento.

2.2.5. LOCALIZAR E SUBSTITUIR

Essa aba, como ja foi explicado na anterior, também serve para localizar algum texto
no documento, sendo que com uma diferenca, ao clicar nessa aba, aparecera essa janela da
Figura 29, onde vocé insere o texto que deseja localizar em cima e ja pode a0 mesmo tempo
modificar esse texto que procura, ela te d4 algumas op¢des basicas como, diferenciar letras
maitsculas de mindsculas, procurar por palavras inteiras e etc. Pode-se também, fazer o uso
dessa opgao através do atalho “Ctrl + H”.

Localizar

Substituir por

Diferenciar mailsculas de mintdsculas

Somente palavras inteiras
Mais opcoes ¥ Ajuda Fechar

Figura 29: janela de localizar e substituir

2.2.6. AUTOTEXTO

O LibreOffice permite que o armazenamento de textos, (inclusive que contenham
figuras, tabelas e campos) como Auto texto, de modo que o usuério possa rapidamente inseri-
los mais tarde. Caso deseje, também podera inserir textos formatados. Isso também podera ser
feito com o atalho “Ctrl + F3”.



2.2.7. TROCAR COM O BANCO DE DADOS

Essa aba te dar a opcdo de selecionar ou consultar a tabela de banco de dados que o
campo deve se referir, voc€ poderd incluir em um documento mais de um banco de dados ou
consulta.

2.2.8. CAMPOS

Trata dos determinados campos que existem nesse documento, como o campo do
assunto, campo da hora, campo da entrada de texto e assim por diante.

2.2.9. NOTA DE RODAPE

Exibe as notas de rodapé do documento, essas notas fazem referéncia a mais
informagdes sobre um topico na parte inferior da pagina, exibe também a nota de fim, essa
nota faz referéncia a informagdes no fim do documento, o LibreOffice numera
automaticamente as notas de rodapé e de fim dos documentos.

2.3.1. ENTRADAS DE iNDICE

Serve para vocé acrescentar uma entrada de indice, indice ¢ o comego do texto no
documento, entdo se vocé deseja acrescentar algo a esse indice € sO usar esta aba, mas
também existem outras maneiras mais simples de fazer isto.

2.3.2. ENTRADA BIBLIOGRAFICA

Uma bibliografia ¢ uma lista de trabalhos para referéncia em um documento, o
LibreOffice armazena informacgdes bibliograficas em um banco de dados bibliograficos ou
individualmente.

2.3.3. HYPERLINK

E determinado endere¢o no texto que te direciona para uma pagina na internet,
exemplo: se no texto conter “www.google.com”, ao clicar nesse texto segurando a tecla “Ctrl”
automaticamente vocé sera direcionado para esse endereco na internet, pois se trata de um
Hyperlink.

2.3.4. VINCULOS

Sdo ativados quando pelo menos ha um vinculo no documento atual, um vinculo ¢
quando vocé insere uma Figura por exemplo vocé pode inserir ela diretamente no documento
ou inseri-la como um vinculo, a diferenca em inserir um documento como um vinculo ¢ que
na hora de abrir este documento em outro computador estara disponivel apenas uma
referéncia ao nome daquele arquivo.

2.3.5. PLUG-INS

Plug-ins sdo extensdes que fornecem fungdes adicionais dos navegadores da Web,
Plug-in ¢ um termo usado em varios contextos, no Writer nos referimos a Plug-ins como
formulas adicionadas ao texto no documento.



2.3.6. MAPA DA IMAGEM

Os mapas de imagens sdo usados para que vocé possa anexar URLs a dareas
especificas, chamadas de ponto de acesso, ao clicar nessa imagem (Ponto de Acesso), vocé
sera direcionado para uma pagina na Web, na qual foi inserida quando foi ativado essa fung¢ao
de mapa da imagem.

2.3.7. OBJETO

Objetos sdo elementos de tela que contém dados, podem ser referidos a dados do
aplicativo, como texto ou Figura, os objetos sdo independentes e ndo tem referéncia uns sobre
os outros, todo objeto que tiver dados podera ter comandos atribuidos, exemplo: um objeto
gréafico possui comandos para edicdo de imagem, e uma planilha com comandos de calculo.

3.1.1. LAYOUT DE IMPRESSAO

Por padriao essa opcdo ja estd ativa no Writer, ela trata da maneira com que a sua
pagina serd impressa, ela mostra os detalhes como as margens da folha com medidas, se essa
op¢do ndo estiver ativa, vocé€ perde um pouco da no¢ao com relagdo a visdo da pagina onde o
texto comeca ou termina, tem outros detalhes também em se tratando da visao mesmo da
pagina.
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Figura 30: Exibir

3.1.2. LAYOUT DA WEB

Seguindo a mesma ideia do layout de impressdo, quando vocé ativa essa aba, o
documento recebe outro layout, o Layout de impressdo ¢ o padrdo que ja vem ativado no
Writer, mas como podemos perceber podemos mudar esse layout para o de Web, isso quer
dizer que podemos ter uma ideia de como esse documento estaria em uma pagina Web
quando essa aba esté ativa.



3.1.3. BARRAS DE FERRAMENTAS

A barra de ferramentas disponibiliza inimeras opcdes, onde elas podem ser ativadas
ou ndo. Note que por padrdo algumas ja estdo ativas no seu editor de textos como:
Formatagdo, Navegacdo, Padrdo, essas opcdes ajudam na formatacdo do texto, de imagens,
entre outras coisas.
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Figura 31: Barra de ferramentas

Nesse caso note que ao marcar ou desmarcar essas opgoes do editor de texto, algumas
barras ou icones podem sumir da tela principal do seu editor, ou aparecer quando estiver ativa,
isso pode ser feito a qualquer momento.

3.1.4. BARRAS DE STATUS

Essa op¢do pode ser marcada ou desmarcada, note que quando ela for desmarcada a
barra de status do documento que se encontra no canto inferior da tela desaparece, na barra de
status contém informagdes como: quantidades de paginas do documento, o nimero de
palavras contidas no documento, o estilo e também a linguagem padrdo que estd sendo usada,
essa barra pode ser ativada ou desativada a qualquer momento.

3.1.5. STATUS DO METODO DE ENTRADA

Ao ativar ou desativar essa aba ela oculta ou exibe o status do método de entrada
respectivamente.

3.1.6. REGUA



Essa opcdo trata do uso das réguas, existem duas, a vertical e a horizontal, elas
demarcam o inicio e o fim do texto que compde o documento, com elas € possivel ter uma
visdo melhor da pagina, entre outras coisas, vocé pode ativar ou desativar o uso da régua a
qualquer momento.

3.1.7. LIMITES DO TEXTO

Esses limites de textos ¢ esse icone , quase que imperceptivel, em cada pagina do
seu documento existem quatro deles, um em cada canto, eles demarcam de acordo com as
réguas.

3.1.8. SOMBREAR OS CAMPOS

Essa opg¢do sobrea os campos que foram inseridos em seu documento, exemplo: caso
voceé tenha inserido um campo de hora no seu documento e queira que ele aparega destacado
em seu documento vocé ativa essa aba, caso queria desfazer essa acdo ¢ sO desativar a aba
novamente clicando nela.

3.1.9. NOMES DE CAMPO

Os campos sdo uteis quando vocé precisa de um espaco reservado para dados que
podem ser alterados em seu documento e para a criagdo de cartas modelo ou etiquetas em
documentos de mala direta.

3.2.1. CARACTERESNAO-IMPRIMIVEIS

Esses caracteres servem como delimitadores de pardgrafos, quando essa opgao estiver
ativa no te que aparecera um caractere digamos que estranho na tela do seu editor de textos,
mas esse caractere ndo saird no documento caso esse documento seja impresso, essa funcao
pode ser ativada e desativada também através do atalho “Ctrl + F10”.

3.2.2. PARAGRAFOS OCULTOS

Mostra ou oculta pardgrafos ocultos, esta opcdo afeta apenas a exibicao de paragrafos
ocultos, ela ndo afeta a impressao desses paragrafos.

3.2.3. ANOTACOES

As anotagdes servem para que vocé possa adicionar comentarios referentes a algo do
texto, uma observacdo ou coisa assim, caso o seu texto tenha sido adicionado alguma
anotacdo, vocé pode ativar ou desativar (visualizar) essas anotagdes no seu editor de textos.

3.2.4. FONTE DE DADOS

Essa op¢do quando ativa, mostra na tela uma janela onde pode ser visualizado o banco
de dados que vocé esta utilizando para esse documento, lembrando que j4 foi falado sobre isso
no item 2.2.5.

3.2.5. NAVEGADOR



Essa aba quando estd ativa mostra essa janela que estd sendo mostrada na Figura
seguinte, o navegador serve para que vocé€ encontre textos, imagens, hiperlinks e outras coisas
também dentro do seu texto mais rapido.

-9 1 - BE
BEE 0 Fas B @&

[£) Secoes

= Hiperlinks

[E3) Referéncias

(2] indices

=

»

[ Objetos de desenho

Sem tituln? (ativa)
Figura 32: Janela do navegador

3.2.6. TELA INTEIRA

Essa aba ¢ de uso simples, ao clicar nela toda a tela do computador mostrard apenas o
editor de textos, mas vocé pode voltar para a tela padrdo através de uma janelinha que
aparecera no lado esquerdo do canto superior da tela, vocé também poderd fazer essa ag¢do
através do atalho de teclas “Ctrl + Shift + J” ao apertar essas teclas simultaneamente a tela
sera totalmente tomada pelo editor de textos.

3.2.7. Z00OM

Esse “Zoom” se refere ao tamanho que vocé estd visualizando o editor de textos, ao
colocar o mouse sobre essa aba ela te mostrard varias op¢des de Zoom escolha a que mais se
adeque ao seu uso e click nela, vocé pode mudar o tamanho do Zoom sempre que achar
necessario, por padrio esse Zoom j4 estd definido em 100% no seu Writer.

4.1.1. QUEBRA MANUAL

Essa opcdo permite que vocé insira uma quebra de pagina ou de linha manualmente,
isso quer dizer que voce pode especificar até onde a sua pagina comportara o texto.
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Figura 33: Tela principal a aba “Inserir”

Ao clicar nessa aba se abrird essa janela da imagem seguinte, ela te dar algumas
opcdes de como vocé deseja adicionar essa quebra, seja ela de pagina, linha ou coluna.

Inserir quebra

Tipo |
Quebra de linha &J

Quebra de coluna \ Cancelar |
@. Quebra de pagina; | Ajuda
Estilo . )
[[Nenhum] —

Alterar nimero da pagina

Figura 34: janela de quebra manual

4.1.2. CAMPOS

Nessa aba ¢ possivel inserir os campos atuais como: data, hora, assunto, nimero de
paginas, enfim vocé pode inserir no seu documento esses dados atuais do seu computador e
também do documento que estd sendo editado, ao clicar na aba “Campos” esses campos ja



aparecerdo de forma automatica, vocé escolhe o campo que deseja adicionar e clica nele em
seguida.

4.1.3. CARACTERES ESPECIAIS

Essa aba permite que vocé use caracteres que estdo ausentes no teclado no seu
UbuntUCA, ao clicar na aba ‘Caracteres’ sera aberta essa janela da imagem seguinte.

Caracteres especiais

Fonte ;‘ E subconjunto de (Latim basico

4

PI"1# 1S | %1 &) *|+],]-
011 ({2(3|4(5]6|7|8]9 < | =1>]7?
@|A|B|C|D|E|F|G|H|T|J|K|L|{M[N]|O
PIQIR|S|T|U|VIWIX|Y|Z]|] IR
a|b|lc|d|e|f|lg|h|]i1]|)j|k|]l|m|n]o
plqlr|s|tflu]v|w|x]|y]|z]|}{ I
il e £ ¥ § O *|«| | -|® |°
=177 wo LT AR A | AL usooso (80)
Caracteres:
oK Cancelar Ajuda Excluir

Figura 35: Janela de caracteres

Como pode ser visto algumas opcdes estdo disponiveis, como a fonte que deseja
utilizar, o subconjunto da fonte, também as opg¢des como, “Cancelar”, “Ajuda”, “Excluir” e
“OK”, ao escolher o caractere que deseja incluir no seu documento click nele e em seguida
em “OK”.

4.1.4. MARCA DE FORMATACAO

Serve para inserir uma marca de formatagdo no seu texto, pode ser inserido um
“Hifen” inseparavel, um “Hifen” opcional e também um “Espaco insepardvel”.

4.1.5. SECAO

Essa janela serve para que vocé possa inserir uma se¢do ao seu texto, ao clicar nessa
aba serd aberta a janela da imagem a seguir.



Inserir secao

Se¢ao | Colunas|Recuos| Plano de fundo| Notas de rodapé / Notas de fim

Nova secao Vinculo
becaol Vinculo
DDE
Nome do arquivo
Secao

Protegao contra gravagao
Proteger
Com senha

Ocultar

Ocultar

Sob condicao
Propriedades

Editavel em documento somente leitura

" Inserir J Cancelar | | Ajuda | Redefinir

Figura 36: janela de secéo.

Por padrdo, o nome ja vem como “Se¢do X”, mas vocé pode mudar esse nome, vocé
também pode vincular uma secdo, tipo vincular uma secdo de um outro documento, pode
“Proteger” uma Secdo, isso serve para que outra pessoa ndo modifique essa sua secdo, e
também outras opcdes para inserir uma se¢ao de acordo com sua necessidade.

4.1.6. HIPERLINK

J& falamos de “Hiperlinks” anteriormente, ao clicar nessa aba sera aberta a seguinte janela:

Hiperlink Do
(Q Tipo de hiperlink

nternet ® web ETP
nterne ,
Destino v ‘E‘
i
Correio e
Noticias
i) . R
b- Configuragoes adicionais
Documento Quadro v | Formuldrio [Texto s Mol
m Texto
Novo Nome
documento
| Aplicar J | Fechar Ajuda | Voltar

Figura 36: janela da aba Hiperlink



Nela pode ser vista opgdes de configuragdes para que vocé adicione esse Hiperlink,
voce adiciona um texto que no seu documento ele vai aparecer com um enderego da Web, ao
clicar nesse endereco vocé serd direcionado automaticamente para a pagina do enderego
adicionado.

4.1.7. CABECALHO

Essa aba ¢ muito simples, ela serve para vocé adicionar um cabecalho ao texto, o
cabegalho fica na parte superior do texto na pagina.

4.1.8. RODAPE

Da mesma forma que vocé insere o cabecalho vocé também insere o rodapé, sendo que
o rodapé ¢ um texto que serd inserido ao final da pagina atual do documento.

4.1.9. INSERIR NOTA DE RODAPE

Essa aba permite vocé inserir uma nota ao rodapé ou ao o fim da pagina, essas notas
servem para vocé anotar alguns detalhes, observagdes, lembrando que as notas de rodapé
fazem referéncia a mais informagdes sobre um topico na parte inferior da pagina, e as notas de
fim fazem referéncia a informagdes do fim da pagina, o Writer numera automaticamente as
notas de rodapé e de fim.

4.2.1. LEGENDA

Essa aba serve para vocé adicionar uma legenda ao seu texto, imagem, objeto e etc.
Legendas servem para vocé explicar aquela imagem ou texto ou outra coisa que deseja
explicar no seu documento.

4.2.2. INDICADOR

Indicadores servem para identificar um local ou sele¢do de texto aos quais vocé atribui
um nome e identifica para referéncia futura. Por exemplo, vocé poderd usar um indicador para
identificar um texto que vocé deseja revisar posteriormente. Ao invés de vocé rolar sobre o
texto para localizar o texto, vocé podera ir para ele usando a caixa de didlogo “Indicador”.
Entdo para que vocé insira um indicador ao seu texto va em, “Inserir” — “Indicador” ao clicar
nessa aba serd aberta essa caixa de didlogo da imagem a seguir, nela vocé pode inserir ou
excluir um indicador ou pode também cancelar a agao.

Inserir Indicador

Cancelar

Excluir

Figura 37: Caixa de dialogo



4.2.3. REFERENCIAS

As referéncias permitem que vocé salte até passagens do texto e objetos especificos
em um unico documento, uma referéncia pode ser do tipo “Cruzada” esse tipo de referéncia
consiste em um destino e uma referéncia que sdo inseridos como campos no documento, vocé
podera usar objetos com legendas e marcadores como destino.

4.2.4. ANOTACOES

Vocé pode inserir uma anotacao no seu documento em “Inserir” - “Anotacdo” ou vocé
podera fazer isso também através do comando de teclas “Ctrl + Alt + C”, ao clicar em inserir
anotacdo serd aberta uma caixa de anotag¢do na posicao atual do cursor na margem direita da
pagina, voc€ também poderd anexar uma anota¢cdo em um trecho do texto.

OBS: O nome do autor a data e a hora da anotag¢do ficam gravadas em baixo da caixa de
anotagao.

4.2.5. SCRIPT

Essa aba te possibilita vincular um script ao seu texto. Ao clicar na aba serd aberta a
seguinte janela da imagem a seguir.

Tipo de script |JavaScript 0K
URL Brocurar Cancelar
® Texto Ajuda

Figura 38: janela de Script

Nessa janela, vocé pode inserir seu Script utilizando vérios tipos de linguagens, note
que vocé pode anexar um Script a uma URL que ¢ um enderego na Web.

4.2.6. INDICES

Vocé pode inserir indices ao seu documento, esses indices servem para que vocé
adicione um texto de entrada ao seu texto, podem ser também “indices de sumadrio”, ou de
“entrada bibliografica” ao clicar na aba “Indices” como mostrado na imagem a seguir ele te
dar essas opcdes, para cada op¢do dessa ao serem clicadas serd aberta uma janela de didlogo
para que vocé possa inserir o indice que deseja.
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Figura 39: Indices
4.2.7. ENVELOPE

Vocé pode criar um documento do tipo envelope, nesse envelope vocé ja pode inserir
dados como: endereco de remetente, de destinatdrio, tem opg¢des de formato para esse
envelope, vocé pode configurar isso com as op¢des que a janela disponibiliza, ao clicar na aba
“Envelope” a seguinte janela sera aberta.

Envelope oo

Envelope | Formato| Impressora

Destinatario Banco de dados
|
Tabela
|

4

4 »

Campo do banco de dados

] (€ | | 5)

] N
]

[uovodoc. J\ Inserir H Cancelar || Ajuda || Redefinir |

Figura 40: janela de envelope



Ao colocar os dados que terd em seu envelope vocé clica em “Inserir” e pronto o
envelope sera inserido ao seu documento, de 14 vocé poderd em seguida imprimir esse
envelope se assim desejar.

4.2.8. QUADRO

Com essa aba vocé pode inserir um objeto do tipo quadro a sua pagina no documento,
voce pode especificar o tamanho largura e etc.

4.2.9. TABELA

Com essa aba vocé insere uma tabela ao seu documento, ao clicar nessa aba sera
aberta uma janela para que vocé configure o tipo de tabela que deseja adicionar ao seu
documento atual, vocé pode também utilizar o conjunto de teclas “Ctrl + F12” para executar
essa acao.

4.3.1. FIGURA

Como o nome ja sugere, com essa aba vocé insere uma Figura ao seu documento, ao
clicar nessa aba vocé€ pode procurar na galeria a Figura que deseja adicionar.

4.3.2. FILME E SOM

Insere um clip de Video ou um som ao seu documento, ao clicar nessa aba sera aberto
uma janela de didlogo na qual vocé pode procurar e adicionar esse clip ou som ao seu
documento atual.

4.3.3. OBJETO

Nessa aba vocé pode inserir objetos no seu documento, esses objetos podem ser um
grafico, um plug-in, uma féormula ou um objeto de outra aplicagdo da plataforma LibreOffice
como planilhas, apresentacdes e etc.

4.3.4. QUADRO FLUTUANTE

Insere um objeto do tipo quadro flutuante. Quadros flutuantes sdo utilizados em
documentos HTML para exibir um conteudo de outro arquivo.

4.3.5. ARQUIVO

Insere um arquivo ao seu texto, ao clicar na aba sera aberta uma janela na qual vocé
pode procurar e adicionar o arquivo que desejar ao seu texto.

5.1.1. LIMPAR FORMATACAO DIRETA

Se vocé formatar um documento sem estilos, a formatagdo sera chamada de “direta”.
Isso significa modificar o texto ou outros objetos, como quadros ou tabelas, aplicando-se
varios atributos diretamente.
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Figura 41: Limpar formatacao

Entdo com o uso dessa aba vocé pode limpar essa formatagdo “Direta”, vocé pode
selecionar o texto que deseja limpar a formatacdo, ou selecionar todo o texto através do
mouse ou do comando “Ctrl + A” em seguida clicar na aba ou também utilizar o comando
“Ctrl + M” para limpar essa formatagao.

5.1.2. CARACTERES

Formata o caractere do seu texto ou documento, ao clicar nessa aba sera aberto uma
janela que te daré varias op¢des de formatacdo como tamanho, fonte, estilo, efeitos de fontes e
etc...

5.1.3. PARAGRAFO

Essa aba formata os pardgrafos do seu documento, & possivel fazer vérias
configuragdes como o tamanho do recuo e espacamento de linhas. Ao clicar nessa aba sera
aberto uma janela que terd varias opgoes de formatacao do seu paragrafo.

5.1.4. MARCADORES E NUMERACAO

Ao clicar nessa aba serd aberto uma janela na qual vocé terd varios estilos de
marcadores que deseja utilizar, escolha um e click em “Ok™ que esse marcador selecionado
sera adicionado ao seu texto.

5.1.5. PAGINAS




Formata a pagina do seu documento, ao clicar nessa aba abrird uma janela com vérias
opcoes para formatacdo da pagina.

5.1.6. PAGINAS DE ROSTO

As folhas de rosto sdo sempre inseridas no inicio de um documento,
independentemente de onde o cursor aparece no documento, essa aba configura essa folha de
rosto, como nas demais abas de formatacao mostradas até o momento, ao clicar na aba sera
aberto uma janela na qual vocé podera configurar sua folha de rosto.

5.1.7. ALTERAR CAIXA

Essa aba trata da mudanca de caixa das letras usadas no texto, “caixa” ¢ o nome dado
com relacdo a letras maiusculas ou minusculas, sendo caixa alta as letras maiusculas e caixa
baixa as letras minusculas, entdo com essa aba ¢ possivel configurar isso, se deseja que as
frases iniciem sempre com letras maitsculas, se todas as letras sejam maiusculas ou
minusculas e etc.

5.1.8. COLUNAS

Com essa aba vocé pode configurar as tabelas que deseja inserir em seu documento,
podem ser configuradas coisas como a largura a quantidade de linhas e de coluna que esta
tabela devera ter e etc. Ao clicar nessa aba, uma janela de configuragdo serd aberta.

5.1.9. SECOES

Como ja foi falado sobre se¢do nesse documento, no qual vocé pode inserir uma segao,
nessa aba vocé podera configurar essa se¢do que ja foi inserida.

5.2.1. ESTILOS DE FORMATACAO

Ao clicar nessa aba sera aberta a janela seguinte ao lado direito da tela, essa janela
permanecerd aberta até que vocé desmarque essa opgao clicando na aba novamente.

Estilos e formatacao

fn oo E By 1= -

Citagao -
Definicao

Enfase

Enfase forte

Entrada do indice principal

Entrada do usuario

_Esgago reservado

Exemp
Letras capitulares

Link da Internet

Link da internet visitado
Marcas

Numeragao de linhas

Numero de pagina

Rubys

Simbolos de numeragao
Simbolos de numeragao vertical
Teletipo

Texto original

Variavel

Vinculo de indice

Hierarquico 2

Figura 42: janela de estilo



Vocé pode usar estilos para formatar seus documentos para que seja possivel aplicar
com rapidez e facilidade um conjunto de op¢des de formatacdo de forma consistente em todo
o documento. Se desejar opgdes de formatagdo que nao estdo disponiveis nos estilos internos
e nos temas disponiveis no Writer, vocé pode modificar um estilo existente e personaliza-lo
para atender as suas necessidades, voc€ pode ainda abrir essa janela utilizando a tecla “F11”

5.2.2. AUTOCORRECAO

Essa aba trata da configurag¢do da autocorrecdo do texto que estd sendo inserido no seu
documento.

5.2.3. ANCORA

Com essa aba vocé pode formatar uma ancora em seu documento. Em outras palavras,
formatar um link que ira pular para alguma parte da mesma péagina onde se localiza o link.

5.2.4. QUEBRA AUTOMATICA

Configura a quebra automatica do seu texto, essa aba disponibiliza varias opg¢des de
quebra de texto ¢ so definir a que deseja usar.

5.2.5. ALINHAMENTO

Formata o alinhamento do texto do documento disponibiliza o alinhamento “A direita”
“A esquerda” “Centralizado” “Justificado” e etc.

5.2.6. DISPOR

Formata o texto e dispde em formatos variados um exemplo dé para dispor o texto no
estilo de colunas de jornal.

5.2.7. INVERTER
Trata da inversdo do texto, se deseja inverter o texto em horizontal ou na vertical.
5.2.8. AGRUPAR

Essa aba te possibilita agrupar textos, desagrupar, entrar em um grupo de texto ja
existente ou sair de um grupo.

5.2.9. OBJETO

Formata um objeto inserido no texto, exemplo se vocé tiver inserido uma Figura ao
documento, com essa aba vocé pode formatar essa imagem, mudando a posi¢ao o tamanho a
area e etc.

5.3.1. QUADRO/OBJETO

Da mesma forma que nas anteriores formata os quadros e objetos inserido no
seu documento.

5.3.2. FIGURA



Formata a Figura inserida no seu documento, como dimensdes, local onde a Figura vai
esta no documento ¢ etc.
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Figura 43: Tabela
6.1.1. ISERIR

Insere uma tabela, linhas ou colunas ao seu documento, vocé pode inserir uma tabela
também através do comando “Ctrl + F12”.

6.1.2. EXCLUIR

Com essa aba € possivel excluir tabela, linhas ou colunas do seu documento.
6.1.3. SELECIONAR

Seleciona tabelas, linhas, colunas ou células do seu documento.

6.1.4. MESCLAR CELULAS

Quando vocé mescla duas ou mais horizontais ou verticais células adjacentes, as
células se tornam uma célula maior que ¢ exibida em vérias colunas ou linhas.

6.1.5. DIVIDIR CELULAS



Com essa aba vocé consegue dividir as células adicionadas ao seu documento, ao
clicar nessa aba sera aberto uma janela que terd opcdes de como vocé deseja que essa célula
seja dividida.

6.1.6 POTEGER CELULAS

Vocé pode proteger as células que vocé deseja, isso serve para que outras pessoas que
venham a editar esse texto ndo modifique as células protegidas.

6.1.7. MESCLAR TABELAS

Da mesma forma que vocé pode mesclar as células, também podem ser mescladas as
tabelas no seu documento do Writer.

6.1.8. DIVIDIR TABELA

Vocé pode dividir uma tabela no seu documento através dessa aba, ao clicar nessa aba
sera aberta uma janela na qual vocé pode configurar como deseja dividir essa tabela.

6.1.9. AUTOFORMATAR

Essa aba lista estilos de formatagcdo disponiveis para sua tabela, ao clicar nessa aba
sera aberto uma janela com essas opcdes de formatagdo de tabelas, escolha a que deseja
adicionar em seguida click em “OK”.

6.2.1. AUTOAJUSTAR

Com essa aba vocé pode ajustar a largura da coluna, a altura da linha, ajusta as linhas e
colunas da tabela.

6.2.2. REPETIR LINHAS DE TiTULO
Repete o cabegalho da tabela em cada pagina que a tabela de expandir.
6.2.3. CONVERTER

Vocé pode converter texto em tabela, ou tabela em texto, através do uso de tabuladores
como marcadores de colunas.

6.2.4. CLASSIFICAR

Classifica alfabeticamente ou numericamente os pardgrafos ou linhas de tabelas
selecionados, ¢ possivel classificar até trés chaves de classificacio bem como combinar as
chaves alfabéticas com numéricas.

6.2.5. FORMULA

Vocé pode utilizar uma féormula simples para adicionar, subtrair, multiplicar ou dividir
valores em sua tabela. Formulas simples sempre comecam com um sinal de igual (=), seguido
de constantes que sdo valores numéricos e (+), além de operadores de célculo como menos (-)
ou asterisco (*) ou barra (/). Isso serve para calculos e resultados que precisem ser feitos em
suas tabelas.



6.2.6. FORMATO NUMERICO

Aplique formatos numéricos, como datas, moeda ou até mesmo fracdes, as células em
uma tabela. Por exemplo, ao trabalhar com o seu orcamento trimestral, vocé pode usar o
formato numérico Moeda para mostrar nimeros como dinheiro. Ou, se vocé tiver uma coluna
de datas, pode definir se prefere exibi-las como “14 de margo de 20127, “14-Mar-12” ou
“14/3”.

6.2.7. LIMITES DA TABELA
Define as configuracdes no que se refere a apresentacdo de limites da tabela.
6.2.8. PROPRIEDADES DA TABELA

Exibe as propriedades da tabela como o autor, a data da criagdo o tamanho do arquivo
etc.

7.1.1. ORTOGRAFIA E GRAMATICA

Essa aba trata da ortografia e gramatica que estd sendo usada e aplicada no texto do
seu documento, por padrdo o Writer j& vem configurado para autocorrigir as palavras ja
contida no seu banco de dados, mas vocé pode inserir novas palavras para esse banco de
dados, note que também ao digitar uma palavra que contenha pontuagdo, automaticamente o
Writer pontua a palavra.
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Figura 44: Ferramentas

Vocé pode abrir essa ferramenta ao clicar na aba e também através da tecla “F7”.




7.1.2. IDIOMA

Essa aba trata do idioma que estd sendo usado no texto, ao clicar nessa aba sera aberto
uma janela que te dard varias opgdes de idiomas e de como aplicar esse idioma ao seu texto
exemplo: vocé€ pode aplicar um determinado idioma apenas a um texto selecionado ou até
mesmo apenas para um paragrafo, por padrao o Writer ja estd configurado com o idioma
“Portugués”.

7.1.3. CONTAGEM DE PALAVRAS

O contador de palavras como o nome ja sugere conta palavras mas ndo apenas isso, ao
clicar na aba ser4 aberto a janela da imagem a seguir, nela voc€ pode verificar o numero de
palavras existentes no seu documento atual, conta também os caracteres com e sem espaco.

Contar palavras

Selecao Documento

Palavras 0 1

Caracteres incluindo espagos 0 z

Caracteres excluindo os espagos 0 4
Ajuda \

Figura 45: contador de palavras

7.1.4. NUMERACAO DE ESTRUTURAS DE TOPICOS

Especifica o formato de numeros e a hierarquia para a pontuagdo de capitulos no
documento atual, ao clicar na aba sera aberto uma janela que te dard varias opgdes de
configuracdo para a numeragdo e a estrutura de topicos que deseja aplicar ao seu documento,
caso surja alguma duvida a ajuda do Writer podera ser consultada.

7.1.5. NUMERACAO DE LINHAS
E bem simples o uso desta aba, ela possibilita numerar as linhas do seu documento
atual.

7.1.6. NOTAS DE RODAPE / NOTAS DE FIM

Com essa aba € possivel numerar as notas de rodapé e também as notas de fim no seu
documento atual, ao clicar na aba serd aberto uma janela para vocé possa configurar da forma
que deseja numerar essas notas.

7.1.7. GALERIA

Ao clicar nessa aba serd aberto uma janela que mostrard os arquivos da galeria do
Writer, sons, graficos, marcadores, planos de fundo e etc. esses arquivos podem ser usados no
seu documento, mas nessa aba vocé€ apenas consegue visualizd-los, para sair desta aba
desmarque ela clicando novamente em “Ferramentas” — “Galeria”.



7.1.8. BANCO DE DADOS BIBLIOGRAFICOS

Mostra o banco de dados bibliograficos ja existentes no Writer, serve para que vocé
consulte esses dados, vocé pode ver informagdes como autor, tipo do documento, nimero de
paginas e etc.

7.1.9. FONTE DO CATALOGO DE ENDERECOS
Com essa aba vocé pode editar as atribuicdes de campo e a fonte de dados do seu
catalogo de enderegos salvos no banco de dados do Writer.

7.2.1. ASSISTENTE DE MALA DIRETA
Essa aba serve para vocé criar modelos de documentos do tipo carta.

7.2.2. CLASSIFICAR

Especifica os critérios de classificacdo para exibi¢do dos campos, nessa aba vocé pode
inserir critérios de classificacdo de dados no seu documento atual, se desejar esses critérios
podem ser desfeitos.

7.2.3. CALCULAR
E possivel calcular em um documento de texto, para isso tem que ser utilizado uma
tabela contendo uma férmula que se inicia com o sinal de igualdade.

7.2.4. ATUALIZAR

Essa aba serve para atualizar o documento, ao rolar o mouse sobre essa aba aparecera
as opcdes de atualizagdo, vocé pode escolher desde atualizar todo o documento ou apenas
campos, vinculos e etc...

7.2.5. MACROS

No Writer, € possivel automatizar tarefas usadas frequentemente criando macros. Um
macro ¢ uma série de comandos e instru¢des agrupadas como um Unico comando para realizar
uma tarefa automaticamente, entdo nessa aba ¢ possivel organizar os seus macros, criar novas,
ou executar macros ja existentes.

7.2.6. GERENCIADOR DE EXTENSAO
O gerenciador de extensdo adiciona, remove, desativa, ativa e atualiza extensdes do
LibreOffice, essas extensodes sdo os tipos de arquivos que o LibreOffice reconhece.

7.2.7. FILTROS XML
Essa aba abre a caixa de didlogo do filtro XML (Linguagem de marcagdo extensivel),
onde vocé pode editar, criar, e testar filtros para vocé importar e exportar arquivos XML,



alguns filtros s6 ficam disponiveis com a instalagdo de componentes adicionar durante a
instala¢ao do LibreOffice.

7.2.8. OPCOES DA AUTOCORRECAO

Essa aba trata da configurag¢do da autocorrecdo do texto que estd sendo inserido no seu
documento, ao clicar na aba serd aberto uma janela que mostra as configuracdes para a
autocorrecao das palavras inseridas no seu documento.

7.2.9. PERSONALIZAR

Essa aba ao ser clicada abrird uma janela que disponibiliza configurar menus,
personalizar a barra de ferramentas as opcdes de teclado que serdo usadas para seu
documento, personaliza também eventos que sdo tarefas automatizadas.

7.3.1. OPCOES
Esse comando abre uma caixa de didlogo para configuragdo personalizada do Writer,
todas as suas configuracdes sdo salvas automaticamente.

8.1.1. NOVA JANELA

Ao clicar nessa aba serd aberto uma nova janela do Writer, essa nova janela contera o
mesmo conteudo da janela atual, isso serve para que voc€ possa ver diferentes partes do
mesmo documento simultaneamente, ao ser feita uma alteracdo em algumas das janelas
automaticamente sera aplicada a todas as janelas deste documento.
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Figura 46: janela
8.1.2. FECHAR JANELA

Essa aba fecha a janela atual do documento, ao clicar na aba a janela sera fechada, essa
acdo pode ser feita também através do comando “Ctrl + W”.

8.1.3. AJUDA DO LIBREOFFICE
Abre a pagina principal do LibreOffice do aplicativo atual, vocé pode percorrer as
paginas de ajuda, ou ainda procurar por termos ou palavras do indice.

8.1.4. 0 QUE E ISTO?
Ativa as dicas de ajuda adicionais sobre o ponteiro do mouse até o proximo click.

8.1.5. ENVIAR MINHA OPINIAO



Ao clicar nessa aba vocé sera direcionado a uma pagina web de comentérios no qual
vocé pode reportar os erros encontrados no programa.

8.1.6. INFORMACOES DA LICENCA
Abre uma caixa de didlogo que exibe as informagdes de licengas do LibreOffice e as
informagdes legais do programa.

8.1.7. VERIFICAR POR ATUALIZACOES

No caso de novas atualiza¢des disponiveis para o LibreOffice, vocé poderéd usar essa
aba para fazer essa atualizagdo manualmente, vocé pode ativar também a atualizagdo
automatica na aba “Ferramentas” — “Opg¢des” - “LibreOffice”, quando uma atualizagdo estiver
disponivel vocé sera notificado desta atualizagdo através de um icone na barra de ferramentas.

8.1.8. SOBRE O LIBREOFFICE

Essa aba, ao ser clicada, abre uma caixa de didlogo que exibe informagdes gerais do
programa, como o niimero da versdo e os direitos autorais.

LibreOffice 4.0

D LibreOffice

The Document Foundation

Versao 4.0.4.2 (ID da versao:
9e9821abd0ffdbc09cd8c52eaa574fa09eb08f2)

O LibreOffice € um conjunto de aplicagoes
de produtividade de cddigo livre, moderno
e facil de utilizar. Pode ser utilizado para a
criacao de documentos de texto, planilhas,
apresentacoes e muito mais.

Esta versdo foi disponibilizada por The Document
Foundation
Copyright © 2000 - 2013 Colaboradores do
LibreOffice e/ou seus afiliados
0 LibreOffice teve como base de desenvolvimento o
OpenOffice.org

‘» Créditos ‘ ‘ Sitio web ‘

Figura 47: LibreOffice



IMPRESS — EDITOR DE APRESENTACOES DE SLIDES

1. 0 QUE E O IMPRESS — EDITOR DE APRESENTACOES DE SLIDES

O BrOffice Impress ¢ um programa de cria¢do e edi¢do de apresentacdes que permite
ao usudrio inimeras tarefas, como a criagdo de graficos, cria¢do de slides, planilhas e muito
mais.O sistema operacional que serd mostrado neste documente se refere ao UbuntUCA, pois
esse sera o sistema que ira se basear todo o material de treinamento.

IMPORTANTE:

A versdo utilizada no treinamento e a padrdo que ja vem instalada junto do sistema
operacional UbuntuUCA, que sera a versao 4.0, como mostra a Figura 1.

LibreOffice 4.0

D LibreOffice

The Document Foundation

Versao 4.0.4.2 (ID da versao:
9e9821abd0ffdbc09cd8c52eaa574fa09eb08f2)

O LibreOffice € um conjunto de aplicagoes

de produtividade de cddigo livre, moderno

e facil de utilizar. Pode ser utilizado para a

criacao de documentos de texto, planilhas,
1 apresentacoes e muito mais.

Esta versao foi disponibilizada por The Document
Foundation
Copyright © 2000 - 2013 Colaboradores do
LibreOffice e/ou seus afiliados
O LibreOffice teve como base de desenvolvimento o
OpenOffice.org

Figura 1- Versdo padrdo que ja vem instalada no UbuntuUCA.

2. INICIANDO

Para iniciar o programa, podemos assim que fazer logon no computador, ir no canto
superior esquerdo onde se tem o0 nome UbuntuUCA com uma pasta roxa ao seu lado. Assim
que se dd um clique no nome UbuntuUCA, ird mostrar as opcdes padrdes dos varios
aplicativos instalados no computador, onde na parte Escritorio, se tem uma seta para o lado,



que ird mostrar mais opgdes de escolha, e como mostra a Figura 2, temos a opcao de escolher
o LibreOffice Impress — Editor de apresentacao de slides.

3 UbuntUCA fy @) Qui220ut, 16:24‘(")
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® internet = Labyrinth - Editor de mapas conceituais

d: Jogos 'ﬁ Calculadora
¥ | Multimidia . LibreOffice - Suite de escritorio
Locais E LibreOffice Writer - Editor de textos
Sistema ’ @ LibreOffice Impress - Editor de apresentagoes de slides X .

Encerrar sessao de aluno... LibreOffice Calc - Editor de planilhas ele Crie € edite apresentacdes em slides

Desligar...

xPaint

el -1 el

Figura 2- Como acessar o LibreOffice Impress.

Ao clicar no programa, iremos abri-lo e podemos ver sua interface normal, como mostra a

Error! Reference source not found..
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Figura 3- Interface grafica do programa.

1). A barra de titulo, representado na Figura pelo numero 1, ¢ a barra que tem como objetivo
mostrar o titulo do programa. Além de apresentar o nome do programa, essa barra também
permite a fun¢do de maximizar, minimizar ou fechar o programa atual.

2). A barra de menu, representado na Figura pelo nimero 2, ¢ a barra que tem como objetivo
mostra as principais op¢des para ajuda nas configuragdes da pagina.

3). A barra de funcées, representado na Figura pelo numero 3, ¢ a barra com a finalidade de
permitir uma acado mais rapida do usudrio, diminuindo o tempo que o usudrio levaria para
executar a mesma acao em outra barra.

4). A barra de objetos, representada na Figura pelo nimero 4, ¢ a barra que ira apresentar os
botdes que sdo mais utilizados durante a cria¢do e edicdo do documento em questao.

5). A area de trabalho, representada na Figura pelo niimero 5, ird indicar a drea em si que
sera montado e editado os slides para apresentacao.

6). O Painel de Slides, representado na Figura pelo niimero 6, ird conter miniaturas em
imagem dos slides que se esta fazendo.

7). A barra representada pelo nimero 7 ¢ chamada de barra de ferramenta, também ira ter a
funcao de disponibilizar atalhos para ajudar a manejar mais rapidamente o Impress.




2.1. BARRA DE TITULO

A barra de titulo ¢ um auxiliar para existir varias formas de permitir ao usudrio ter
algum controle sobre essa barra. Fla permite que o usudrio possa movimentar o local da
janela/tela, ou seja, posicionar o mouse sobre essa Barra e segurar o botdo esquerdo podendo
arrasta-lo para qualquer posi¢do. (Janelas — 2007). Ela também d& a opgdo de fechar,
maximizar ou minimizar a janela/tela. A Figura 4 mostra um pouco mais perto as opgoes que
a barra tem.
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Figura 4- Barra de titulos do Impress.

2.2. BARRA DE MENU

A barra de menu localizada logo abaixa a de titulo, tem a funcdo de dar varias opgdes
para o usuario dependendo de sua necessidade. A Figura 5 mostra as opgdes que a barra
mostra no Impress.

Arquivo Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Apresentacao de slides Janela Ajuda

Figura 5- Barra de menu com suas opgdes no Impress.

a). Arquivo — A opc¢do de Arquivo ird mostrar as mesmas opgdes mostradas no Writer, na
secdo anterior, onde foi detalhada sobre as fun¢des da mesma. A Figura 6 mostra as opgdes
que a parte Arquivo ird mostrar dentro do Impress.
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Figura 6- Opgdes atribuidas a Arquivo no Impress.

b). Editar — A opg¢do de editar apresentada no programa também tem algumas fungdes ja
descritas no Writter, mas nela agora teremos algumas opgdes s apresentadas no proprio
programa. A Figura 7 mostra as opgoes dentro dessa aba no Impress.
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Figura 7-Opgdes de Editar do programa Impress.

A opg¢ao Duplicar tem a principal fungdo de fazer uma ou mais copias de um objeto
selecionado, vocé também pode acionar essa op¢do com o atalho Shift+F3. Ao ser escolhida
essa op¢ao, uma nova aba ira ser apresentada com novas opdes como mostra a Figura 8.
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Figura 8- Opg¢éo Duplicar selecionada.



Cada op¢ao mostrada tem uma fun¢ado diferente:

Numero de copias: Simplesmente permite que se adicione o nimero de copias que se
quer fazer do objeto;

Eixo X: Inserir uma distdncia horizontal entre o centro do objeto selecionado e o
centro do objeto duplicado. Uma importante questdo e que os valores positivos aqui
deslocam o objeto duplicado para a direita e os negativos o deslocam para cima;

Eixo Y: Aqui serd inserido a distancia vertical entre o centro do objeto selecionado e o
centro do objeto duplicado. Uma importante questdo e que os valores positivos
deslocam o objeto duplicado para baixo e valores negativos deslocam o objeto
duplicado para cima;

Angulo: Valor inserido entre 0 e 359 graus, que ir4 identificar o quanto se deseja girar
o objeto duplicado. Uma importante questdo e que valores positivos giram o objeto
duplicado no sentido horario e valores negativos, no sentido anti-horario;

Largura: E inserido o quanto se deseja ampliar ou reduzir a largura do objeto
duplicado;

Altura: E inserido o quanto se deseja ampliar ou reduzir da altura do objeto duplicado;
Cores: Ira definir as core para o objeto selecionado e para o duplicado;

Inicio: Escolher uma cor para o objeto selecionado;

Fim: Escolher uma cor para o objeto duplicado. Se for feito mais de uma copia, a cor
sera aplicada a tltima copia.

A opcao do lado esquerdo chamado Padrdo simplesmente ird colocar os valores de
volta ao que eram no inicio.

Logo apos se tem a opcao Pontos ¢ Pontos de colagem essas sdo ferramentas uteis

caso o desejo do usudrio seja o desenho. Essa opcdo permite criar, excluir pontos e através
desses e possivel formatar desenhos. Ja a opg¢do de Ponto de colagem permita que se crie
pontos de conexao dentro de uma Figura. A Figura 9 ird mostrar o exemplo de criagdo de um
desenho no Impress. (InfoSolution — 2006)
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Figura 9- Desenho criado com a opgao de Pontos.



A op¢ao Campos possui um conjunto pré-definido de Campos que sdo mostrados ao
clicar nessa op¢ao e sdo inseridos de acordo com o documento existente. Essa op¢do permite
que esses campos sejam selecionados e inseridos no texto no local que o usudrio desejar. Ao
selecionar essa opg¢ao pode-se editar os campos:

* Data fixa: Data atual do Computador;

* Data Variavel: Data atual do computador, mas sera atualizada cada vez que o arquivo
for carregado;

* Hora Fixa: hora atual do sistema que nao serd atualizada;

* Hora Varidvel: Hora atual do computador, mas sera atualizada cada vez que o arquivo
for carregado;

* Autor: contetido do campo titulo;

* Numero da pagina: nimero da pagina onde se ird inserir a mudanga;

* Nome do arquivo: O nome do arquivo que esta sendo editado. (InfoSolution —2006)

A opcao Excluir Slides ja se explica por si so, pois trata-se da funcdo de excluir
algum slide criado pelo usudrio. Primeiro deve-se selecionar o slide deseja e depois escolher
esta opg¢do. (InfoSolution — 2006)

A op¢do Vinculos permite que o usudrio edite as propriedades de cada link no
documento atual incluindo a direcdo para o arquivo de origem. Esse comando s6 podera ser
dado caso no documento que se estiver editando se tinha links para outros arquivos.

A opcao Plug-In serd realmente necessario caso aja algum Plug-In(software acessorio,
utilizado para ser agregado a outro software). Com essa ferramenta vocé pode editar o plug-in
instalado, e também pode ativar e desativa-lo a hora que o usuério desejar. (InfoSolution —
2006)

Mapa de Imagem trata-se de um comando que permite ao usuario anexar URLs a areas
especificas, que sdo chamadas de ponto de acesso, em uma Figura ou grupo. A Figura 10
mostra essa op¢ao em aberto no Impress. (InfoSolution —2006)
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Figura 10- Opg¢do de Mapa de Imagem aberto.

Essa opc¢ao de Objeto, da ao usuério a opgdo de adicionar outros tipos de documentos
em suas apresentagdes de slides como planilhas, graficos, textos, formulas ou até desenhos.

Por fim da barra de Editar, temos a op¢do Hiperlink que s6 poderd ser usado caso no
documento atual se tenha um hiperlink (op¢ao de colocar qualquer pagina da web nos slides.
Com essa opgao pode se escolher o Hiperlink para se editar e faga as mudangas necessarias.
(infoSolution — 2006)

¢). Exibir — Logo apds a barra editar, temos agora a barra exibir. A Figura 11 mostra todas as
opcoes dessa barra. As opcdes Navegador, Zoom, Barra de status ¢ Barra de ferramentas
ja foram abordadas no texto de explicagcao do Writer.
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Figura 11- Opgdes na barra exibir.

Normal ¢ a forma padrdo de edi¢do dos slides. Ao se criar qualquer nova apresentagao

ela e marcada automaticamente.

Estrutura de Topicos essa ¢ a parte escrita da apresentagdo, onde ndo a formatacao
alguma, nem grafico ou Figura. A Figura 12 mostra a area de trabalho do programa assim que
essa opg¢ao e selecionada. (infoSolution — 2006)



':_."ybuntUCA B B Sem titulo 1 - LibreOffice Impress @ 13 ) Quil2Nov, 17:28®!

Arquivo Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Apresentagdo de slides Janela Ajuda

B-8L0 e = - - o - o
Arial v ) 44 | é A El \El ?
Slides S X | Normal|Estrutura de topicos| Notas Folheto Classificador de slides
B *[aal
i =
[ Slidel/1 Padrao = —O—f———+ 69%

Figura 12- Estrutura de topicos.

Classificacio de Slides ird mostrar uma visdo de todos os slides que ja foram criados
na apresentacao.

Apresentacao de Slides ird iniciar a apresentacdo criado pelo usudrio em tela cheia.

Exibicao de Notas ira exibir uma nota vinculada a cada slide, ja que na criagdo de um
slide ela e vinculada automaticamente a uma nota, onde podem ser incluidos comentérios ou
instrugdes na apresentacdo. A Figura 13 mostra a opcdo de editar essas notas em um slide
qualquer. (infoSolution — 2006)



:_.'vubuntUCA B Sem titulo 1 - LibreOffice Impress @ 13 1) Qui 12 Nov

Arquivo Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Apresentacado de slides Janela Ajuda

N - = | :
g-r8L0 0 BE v i St 1= A
& & - ——2) b.ooem |2 2 & (cor :[@Tango:Azus ] O B »
- T T 1

Slides X! (Normal| Estrutura de topicos|Notas | Folheto Classificador de slides
- A

Clique para adicionar notas
k

B/ ~BOTNW L O O 0 D% O A% -~

12 -7,01/9,33 :£10,00x0,00 [Z Slide1/1 Padrio - —0—4——+ 40%

Figura 13- Adicionando notas a um slide.

Exibicao de Folhetos ¢ por onde o usudrio tem a op¢do de imprimir em forma de

folheto toda a sua apresentagdo criada.

Principal- Slide Mestre esta op¢do e usado caso o usudrio queira criar um padrao de
formatagdo para todos os slides da apresentacdo. Além dessa opcdo também tem a opgdo de
elementos mestre que d4 a op¢do de o usuario configurar o layout que serd definido nos
slides e na nota. Pode ser inserido cabegalho, data/hora, rodapé e nimero de pagina. Ao
selecionar essas opgdes, vocé terd aberto as op¢des mostradas na Figura /4. (infoSolution —

2006)
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Figura 14- Opgdes de Slide Mestre, e Layout mestre.

Cor/Escala de cinza ird definir quais as cores poderdo ser utilizadas nos slides da
apresentacao, onde seréd disponibilizado ter op¢des de escolha:

* Cor: Toda a régua de cores podera ser utilizada;
* Escala de Cinza: Somente a escala cinza pode ser utilizada;
* Preto e Branco: poderdo ser utilizadas apenas as cores preto e branco.

As outras opgdes de escolha dentro do menu exibir sdo ferramentas no auxilio da
criagdo dos slides e algumas j4 foram explicadas anteriormente na explicacdo do Writer. Mas
anda temos a Régua que simplesmente ao clicar nessa op¢do ird aparecer uma régua no slide
todo para servir como medicdo, tem o Grade ¢ Guias que servem para exibir ou deixar de
exibir seus respectivos nomes. (infoSolution — 2006)

d). Inserir — O principal ponto deste menu e disponibilizar comandos para inserir novos
elementos nos documentos como, por exemplo, figuras ou objetos. A Figura 15 mostra as
opcoes disponiveis nessa barra.
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Figura 15- Opgdes disponiveis na barra Inserir.

A opgdo Slide da ao usudrio a opgdo de criar um novo slide que serd posicionado
dentro da apresenta¢do onde estara logo depois do slide selecionado. Se por exemplo vocé
estiver no slide 2 e selecionar esta opcdo um slide 3 ird automaticamente aparecer na
apresentacdo. (infoSolution — 2006)

A opcao Duplicar slide e usado para duplicar um slide ja criado, em outras palavras,
copiar um mesmo slide ja criado sem nenhuma alteragdo. Para isso simplesmente se seleciona
o slide que quer duplicar e vai nessa op¢ao e clica nela para se ter um slide suplicado.

A opcao Expandir Slide permite ao usuario que se crie um novo slide a partir de cada
ponto superior da estrutura de topicos no slide selecionado.

Slide de Resumo permite que 6 usuario crie um novo slide que contenha uma lista dos
topicos em que estdo todos os outros titulos dos slides seguintes ao selecionado.

Numero da pagina e Data e Hora sdo as op¢des que se entra na mesma janela do
comando Cabecalhos e Rodapés, que foi descrito na explicacdo do Writer.

A op¢ao Campos sdo conjuntos de campos ja montados pelo sistema. Além do
conjunto mostrado varios outros tipos de campos podem ser inseridos. Ao selecionar um
desses campos eles serdo inseridos no local do texto onde o cursor estd. A Figura 16 mostra
as opcoes dessa escolha. Essa opcdo também estd na barra Editar ¢ ja foi explicada
detalhadamente na secdo que fala sobre ela. (infoSolution — 2006)
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Figura 16- Opg¢des do Campos.

A opcdo de Caracteres Especial tem a finalidade de oferecer vérias opgdes de
formatacdo para os textos que vai de fonte de texto até seu tamanho. A Figura 17 mostra
como e as op¢des de mudanca de formatacdo nas letras do texto assim que escolhida essa
opgao.
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Figura 17- Opgao caracteres especiais selecionado.

* Fonte: Ir4 selecionar uma fonte para exibir o caractere especial a qual esta associado;

* Subconjunto: Seleciona uma categoria de Codigo Unico para a fonte atual, onde elas
serdo exibidas na tabela de caracteres;

* Tabela de caracteres: E exatamente a tabela que mostra todos os simbolos na Figura
17;

* Caracteres: Localizado na parte inferior esquerda, cada caractere selecionado ira ser
adicionado nesse espaco;

* Por fim a op¢do Excluir ira limpar toda a selecdo de caracteres que se selecionou.

A opcdo Marca de Formatacio sdo marcacdes para se atribuir a palavras separadas
um espago entre elas ou um hifen. A Figura 18 mostra as opg¢des disponiveis para escolha
nessa op¢ao. (infoSolution — 2006)
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Figura 18- Opgdes de escolha de Marca de Formatagao.

* A opgdo espaga inseparavel ird marcar um espago entre seu texto e a continuagao dele;
* As opgdes Hifen inseparavel e Hifen Opcional sevem cada uma para criar um hifen
diferencial em algum canto do texto selecionado.

A opcao Imagem Animada tem a funcionalidade de se criar uma animacao
personalizada no slide que esté selecionado. E possivel copiar e colar animagdes do Writer. A
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Figura 19- Opg¢do de Imagem Animada selecionada.

As opgdes Figura, Filme e Som, tabela, Objeto, quadro flutuante e Arquivo ja
foram descritos no Writer na secao ()

Por fim temos a op¢do de Grafico que ¢ usado para se colocar um grafico na
apresentagdo. Uma op¢do muito usada, pois, serve para demonstrar estatisticas com essa
ferramenta rapida. A Figura 20 mostra a adicdo de um grafico através dessa op¢do na
apresentacao de slides. (infoSolution — 2006)
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Figura 20- Adicionando um Grafico a apresentacéo.

Novas opgoes serdo apresentadas ao selecionar o grafico. Elas servem para edita-lo.
Vocé pode selecionar os tipos de graficos aqui, as fontes que serdo usadas, excluir ou
adicionar esses graficos entre outros.

e). Formatar — Essa opc¢do irda mostrar os comandos para se formatar todo o contetido do
documento. A Figura 21 mostra as opgdes que estdo disponiveis nessa barra.
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Figura 21- Opg¢des da barra Formatar.

A opcdo Formatacio padriao permite que se adote formatagdes que foram definidas
antes para seu slide, mas também possibilita que vocé defina uma formatagdo que serd usada
em todo o texto. (infoSolution — 2006)

As opgoes Caractere, Paragrafo, Marcadores e numeracoes, Piagina e Alterar
caixa ja foram abordados na explicagdo do aplicativo Writer na secdo (-).

A opc¢ao Posicdo e Tamanho ird permitir ao usuario alterar a posi¢do e o tamanho de
qualquer objeto inserido no slide. A Figura 22 mostra as opcdes dessa aba selecionada.
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Figura 22- Opgéo de posi¢do e tamanho selecionado.

* Posicdo: Aqui temos as opgoes de Posicao X que trata de inserir a distincia
horizontal pela qual vocé deseja mover o objeto em relagdo ao ponto base
selecionado, Posicdo Y que ir fazer a mesma funcionalidade da X mas serd a
distancia vertical ¢ Ponto de Base serd esse desenho al lado esquerdo onde
pode clicar em um ponto e em seguida digitar o valor para ele se deslocar.

* Tamanho: A opcdo Largura sera para inserir uma largura para o objeto, a
opcdo Altura serd para indicar a altura do mesmo, abaixo se tem a opg¢ao
Manter proporc¢io para manter as propor¢des quando se redimensiona o
objeto e o Ponto Base a esquerda, serd para selecionar um ponto de base para
depois modificar a altura e largura.

* Proteger: Com as duas opcdes Posicdo que se trata de impedir alteragdes na
posicao ou no tamanho do objeto ¢ Tamanho que impede que se redimensione
0 objeto.

* Adaptar: Com as duas opgdes para escolha entre Ajustar largura ao texto
que aumenta a largura do objeto para que ele fique do mesmo tamanho do texto
e Ajustar altura ao texto expande a altura do objeto para a mesma altura do
texto, caso ambos nao sejam 0s mesmos.



Ao abrir a op¢do de Posi¢do e tamanho mostrado na Figura 22, além dela temos
outras duas abas que se chamam Reotacido e Inclinacio e raio de curvatura do canto. Para
entender melhor vamos falar de cada um, comegando por Rotagdo, como mostra a Figura 23
as opg¢des mostradas nessa aba. (infoSolution — 2006)
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Figura 23- Aba de Rotagdo aberto.

* Pivo: Essa opcdo e mostrada serd para girar o objeto em torno do ponto pivo que se
especificar. Aqui tem as opg¢des Posicao X para inserir a distancia horizontal entre a
borda da esquerda e o ponto pivd, Posi¢cdo Y seréd para indicar a distancia vertical, e a
Figura a esquerda Configuragdes padrao que serd para selecionar o local do ponto
pivo.

 Angulo de rotacio: Sera usado para girar o objeto selecionado com a opgio Angulo
onde se digita os nimeros de graus pelos quais vocé deseja girar o objeto selecionado.

* A esquerda de angulo de rotagdo se tem um desenho com o nome Configuracdes
padrao que pode ser usado com o mouse para especificar o dngulo de rotagdo em
multiplos de 45 graus.

A tltima aba dessa op¢ao e Inclinacio e raio de curvatura do canto que ao
ser selecionado mostra as opc¢des da Figura 24.
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Figura 24- Aba de Inclinagdo e raio do canto aberta.

* Raio de curvatura do canto s6 poderd ser usado para arredondar os cantos de um
objeto que seja retangular, com a op¢do Raio serd digitado o raio do circulo que se
deseja utilizar para arredondar esses cantos.

* Inclinacdo serd usado para inclinar o objeto selecionado ao longo do eixo que se
especificar a opgao Angulo.

Apds a opcao de Posicdo e tamanho, temos a opcao de Linha, esta permite que o
usuario defina vérias opgdes que limitam o objeto. Ao selecionar essa op¢ao, temos uma nova
aba aberto como mostra a Figura 25.
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Figura 25- Aba de linha aberta.
Nessa opcao de Linha temos varias opgdes para definir varias definigdes de linha.

* Estilo: Ir4 listar varios estilos diferentes de linhas para ser selecionado;

* Cor: Definira a cor dessa linha;

* Largura: Ira definir a espessura da linha (enquanto ficar Ocm ndo serd possivel
identificar uma linha);

* Transparéncia: Definir o nivel de transparéncia, ou seja, quanto maior for mais fraca
sera a cor da linha.

Ao lado da Aba Linha temos Estilos de linha que abrira uma nova janela com mais
opgdes, como podemos ver na Figura 26.
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Figura 26- Opgdes da aba estilos de linha.

Essa aba tem a fun¢@o de criar um estilo de linha para ser criado na aba Linha. Todas
as opcdes desta sabe servem para ir criando essa nova linha e qualquer mudanca feita nela
pode ser visto no espago na parte inferior da imagem.

Por fim da aba linha, temos a opgdo Estilos de seta que abrira uma nova aba com
novas opg¢des como podemos ver na Figura 27.



UbuntUcA 13 €)) Seg23Nov, 17:12/®

Arquivo Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Apresentacao de slides Janela Ajuda

'E ‘;‘ @RB@C&‘%’ M v '63@'>> »
Eﬁ #-v & - ———&) b.oocm [z | En) Q}) (Cor :([@Tango:azus ) O B »

Linha Estilos de linha|Estilos de seta

Organizar estilos de seta

Titulo Setal Adicionar...
Estilo da seta | — Seta =~ |W1
| Excluir... |
=)
&

Adicionar um objeto selecionado para criar novos estilos de seta.

— NN

[ ~ OK J \ Cancelar \ \ Ajuda || Redefinir |
h /—-BOTW-L O-O0- -0 0O-% -0 AR -~
[ 1+ 5,05/-0,74 40,00 x0,00 [Z Slide1l/1 Padrio - —(O0————+ 43%

Figura 27- Aba de estilos de seta aberta.

Essa aba tem as mesmas fung¢des da aba anterior com o principal objetivo de criar,
editar e excluir estilos de seta.

A proxima opgdo chamada Area tem o objetivo principal de permitir ao usuario que
defina as opcdes de formatagao da area de algum objeto adicionado a apresentacdo. Ao abri-la
temo uma nova aba, como mostra Figura 28.

Area | Sombra| Transparéncia| Cores| Gradientes| Hachuras Bitmaps

Preenchimento
[Co

I Griafico 4 -
Il Gréfico 5

[ Gréfico 6

Il Gréfico 7

[ Gréfico 8

Il Grifico 9

[ Gréfico 10

Il Gréfico 11

Bl Gréfico 12

[ Tango: Azul celeste 1 [ |
Y Il Tango: Azul celeste 2

[. oK H Cancelar H Ajuda H Redefinir |

Figura 28- Opgdo Area aberta.



Como pode ser visto na Figura ao clicar na op¢do area abrimos uma nova aba que
ainda tem outras 6 op¢des nela que sdo:

 Area: Configura a cor do fundo do objeto;

* Sombra: Pode aqui ser criada uma sombra para o objeto. Tem a op¢do para ser
selecionada de sombra, distancia do objeto, cor e transparéncia;

* Transparéncia: Configura a transparéncia do objeto. Pode ser inserido no objeto
varios efeitos;

* Cores, Gradientes, Preenchimento de padrdo e Bitmaps: Todas essas abas sdo
impostas para que possa ser edita as configuracdes das réguas de cores do Impress.
Pode ser criado, editado ou até excluido qualquer forma. (infoSolution — 2006)

A op¢ao Texto ird apresentar a opcdes de configuracdo dos textos escritos nas
apresentagdes. Ao clicar nessa opgao teremos uma nova aba aberta como mostra a Figura 29.

Texto | Animagao do texto

Texto

Ajustar ao contorno

Espagamento até as bordas Ancora do texto

A esquerda 0,25cm = @& O

irei 0,25cm <
A direita o
Em cima 0,13cm =

g
Embaixo 0,13cm
& Largura inteira

‘ oK ‘ Cancelar Ajuda Redefinir

Figura 29- Aba da opgao Texto em aberto.

Aqui serd apresentado varias opg¢des de configuracdes em relacdo a textos
apresentados nos slides. Nesta op¢ao temos duas abas a Texto e Animacao do texto.

Na aba de texto, que estd representado na Figura 29, temos os campos de
configuracdes do texto e vdarias caixas para serem selecionadas onde cada um tem uma
configuracdo diferente para o texto.

Na aba Animaciao de texto, como mostra a Figura 30, através dela e possivel aplicar
qualquer efeito para algum texto selecionado pelo usuario. S6 escolher o texto, depois o
efeito, a dire¢do do inicio e editar as propriedades. (infoSolution — 2006)



Texto Animacao do texto

Efeitos de animacgao de texto

GECN e cicio [ pireczo [dm|  [ah
Propriedades
Iniciar dentro
Texto visivel ao sair
Continuo
Incremento
Pixels 1 Pixel
Atraso
Automatico
| oK | | cancelar Ajuda || Redefinir

Figura 30- Aba animagdo de texto aberta.

A opcao Design de Slides, permite que o usuério selecione o design de slides para ser
aplicado em um slide ja criado.

A opcao Layout de Slide, ird permitir que se altere o layout de algum slide que ja
existe.

A op¢ao Agrupar, permite que dois ou mais objetos selecionados sejam fundidos e
passem a ser somente um objeto.

f). Ferramentas — Essa op¢do ird mostrar varias opgdes relacionadas a ortografia, objetos,
ferramentas para configurar menus entre outros. Todas as op¢des desta barra podem ser vistas
na Figura 31.
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Figura 31- Opgdes da barra ferramentas.

A maioria das opg¢des dessa barra ja foram falado na explicagdo do Writer, entdo sera
destacado apenas as opc¢des que sdo somente do Impress.

A opgdo Substituir cores, ird abrir uma nova aba como mostra a Figura 32. Essa
opc¢do e principalmente, como o proprio nome diz, e para substituir qualquer cor que for
usada. Pode ser usada em qualquer parte do texto, ou em qualquer objeto. (HelpLibreOffice —
2015).
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Figura 32-Op¢des disponiveis em substituir cores.

A opc¢do de Player de Midia, também ird abrir uma nova aba como pode ser visto na
Figura 33. Essa op¢do tem o objetivo de possa ser ouvido qualquer som e ver filmes
existentes na galeria dos objetos.
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Figura 33- Opcéo de Player de midia.

A opcao Compactar apresentacdo, quando aberta, se chamard Presentation
Minimizer, como mostra a Figura 34. Essa opcao se trata de uma ferramenta para reduzir o
tamanho do arquivo da apresentacdo atual. A imagem que estdo inseridas dentro da
apresentacgdo serdo guardadas e terdo seu tamanho diminuido. (infoSolution —2006)

Presentation Minimizer

Passos Introducao
- O Presentation Minimizer é utilizado para reduzir o tamanho do arquivo da

1. Introdugao p : B P : :
apresentagao atual. As imagens serao comprimidas e os dados, quando ndo mais

2.Slides necessarios, serao removidos. Na Gltima etapa do assistente, vocé pode aplicar as

. alteragdes na apresentagao atual ou criar uma nova versao otimizada da sua

3.Figuras apresentagao.

4.0bjetos OLE

5.Sumadrio

2 Selecionar definigdes para o Compactador de apresentagoes
\ |Otimizado para projetor —~ Excluir

< Voltar

| | Concluir | |  Cancelar

Figura 34- Opgéo de compactar apresentacdo aberta.

g). Apresentacao de Slides — Essa opcdo ird conter comandos e opgdes para fazer executar
uma apresentacao ja criada. As opgdes dessa aba podem ser vistas na Figura 35.
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Figura 35- Opg¢des da barra de apresentagdo de slides.

A opcdo Apresentacio de slides ird simplesmente iniciar uma apresentagdo em tela
cheia a partir do slide que esté selecionado.

A opcao de configuracdes de apresentacgio ird abrir uma nova aba com opg¢des, como
mostra a Figura 36, onde esta opg¢do ird permitir que o usuario configure diversas op¢des da
apresentacao.

Apresentacao de slides

Intervalo

—

De: Slide 1 |  Cancelar |
Apresentacao de slides personalizada Sado
Tipo Opgoes
@ Padrdo Mudar slides manualmente
Janela Ponteiro do mouse visivel
Automiético Ponteiro do mouse como caneta
00:00:10 Navegador visivel

& Permitir animagoes

Mostrar logotipo . .

[ Mudar slides ao clicar no plano de fundo
Apresentagao sempre por cima

Multiplas telas

Tela e apresentagao

Figura 36- Aba de apresentacdo de slides.
As principais opgdes que tem sdo:

e Intervalo: E a opcdo para escolher se a apresentacdo serd de todos os slides
que foram feitos para a apresentagdo serdo apresentados ou somente algum
deles;



* Tipo: As opcdes aqui sdo padrdo, para que a apresentagdo seja feita em tela
cheia, janela, para que a apresentacdo seja em uma janela normal ou
automatico para se ter a apresentacdo em tela cheia com o inicio automatico.

*  Opgoes: Algumas opgdes disponiveis sO para deixar a apresentagdo de forma
mais usual.

A opg¢ao Cronometrar e usado para que o usuario inicia sua apresentagdo e fique um
relogio posicionado no canto inferior esquerdo para que o tempo total da apresentacdo seja
mostrado nesse cronometro.

A opcdo Interacdo serd uma ferramenta que ird configurar os slides quando se clica
para passar de um slide para o outro.

A opcao Animacio Personalizada ao ser selecionada, ird abrir um novo menu ao lado
esquerdo do programa como pode ser visto na Figura 37.
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Figura 37-Aba esquerda de animag@o personalizada.

Essa opc¢ao tem o principal objetivo de atribuir um efeito a um objeto no texto ou a o
texto em si.

A opcdo transicao de slides permite que o usuario configure a forma que seja feito a
transicdo de um slide para o outro. Essas transa¢des sao feitas assim que se passa de um slide
para o outro no meio da apresentagao. (infoSolution —2006)



As opcdes exibir ¢ ocultar slides ¢ usado caso se queira ocultar algum slide da
apresentacdo, caso 0 usuario ndo queira que se veja o slide durante a apresentacdo. A opgao
de exibir seria para exatamente deixar de ocultar o slide e passar a ser visto na apresentacao.

A opcdo de apresentacio de slides personalizada ird permitir ao usuario restringir a
apresentacdo somente alguns slides feitos nao todos.

h). Janela e Ajuda — Essas op¢des foram mais detalhadas no texto do Writer. Elas tém aqui
as mesmas funcoes antes descritas.

2.3. BARRA DE FUNCOES
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A barra de funcées, representada na Figura acima, mostra uma barra de ferramentas
que e considerado uma barra somente de atalhos para facilitar e otimizar a utilizagdo do
Impress. Cada item numerado acima e um botdo com uma determinada fungao.

1). O botdo Novo representa a possibilidade de, a qualquer momento, se criar ou um
novo arquivo. Esse mesmo, pode ser Writer, CALC ou o proprio Impress.

2). O botao Abrir tem a funcionalidade de abrir qualquer documento ou criado pelo
Impress ou por outro tipo de documento.

3). O botao Salvar ird fazer com que a apresentagdo atual seja salvada em qualquer
pasta do computador.

4). O botdo E-mail com o documento anexado tem a funcionalidade de anexar a
apresentacao em um e-mail e manda-lo direto para outro e-mail.

5). O botdo Editar arquivo ird possibilitar que se edite a apresentacdo a qualquer
momento.

6). O botdo Exportar para PDF tem a fun¢do de compactar a apresentacdo atual e
criar um documento tipo PDF dela. Um arquivo de leitura, sua apresentacdo ird se torna um
texto completo.

7). O botdo Imprimir arquivo diretamente tem a fungdo de, imediatamente,
imprimir a apresentacdo que esta sendo criada.



8). O botao Ortografia ird disponibilizar a opgao de se configurar manualmente o tipo
de ortografia do texto.

9). O botao Ortografia automatica dé, ao ser selecionada, ird automaticamente a
medida que se vai escrevendo na apresentacdo, caso haja algum erro de ortografia, ele serd
corrigido automaticamente.

10). O botao Cortar tem a funcionalidade de cortar algum pedago de texto ou alguma
Figura adicionado a apresentagdo.

11). O botdo Copiar ird copiar algum texto ou Figura selecionado sem o tirar da
apresentacao.

12). O botao Colar ira justamente colar algum pedago que foi ou copiado ou cortado
da apresentacgdo.

13). O botdo Pincel de estilo irad copiar a formatacdo de alguma sele¢do de parte do
texto e aplicar essa mesma selecao em outra parte do texto. (HelpLibreOffice —2015).

14). O botdo Desfazer ira desfazer qualquer acdo feito pelo usuéario dentro da
apresentacao, como escrever o texto ou adicionar uma Figura.

15). O botdo Refazer ird refazer qualquer agdo que foi desfeita usando o botdo
desfazer.

16). O botdo Grafico ira adicionar aos slides um grafico se necessario.
17). O botdo tabela ird adicionar aos slides uma tabela da propor¢ao desejada.

18). A primeira seta da barra, ao ser clicada, ira abrir 5 opgdes que ja foram descritas
antes que sao Hiperlink, Exibir grande, Navegador, Zoom ¢ Ajuda do LibreOffice.

19). A segunda seta também ird mostrar mais opcdes ja explicadas sobre o Impress,
essas sdo Layout, Layout de slides, Modelos de slides ¢ apresentacio de slides.

2.4. BARRA DE OBJETOS
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Figura 38- Barra de ferramenta de formatagéo.



Esta barra de objetos serd parecida com a barra de formatagdo padrdo. Sua fungao
aqui e prover atalhos para op¢des mais usadas no aplicativo. Todas as funcdes desses botdes
jé& foram abordadas antes, entdo aqui terd somente um breve resumo de suas fungoes.

1). O botao estilos e formatagio tem a funcdo de aplicar, criar, adicionar ou remover
novos estilos de formatacao.

2). O botao Linha da a opgdo de se configurar os tipos de linha que podem ser
adicionados aos slides.

3). O botao estilos de seta seria para configurar as linhas criadas durante a criacdo do
slide.

4). O botao estilos de linha seria para configurar e fazer mudancas nas linhas criadas
anteriormente.

5). O botao largura da linha serve para configurar a largura da linha que esta dentro
do texto.

6). O botdao cor da linha serve para escolher alguma cor para a linha adicionada na
apresentacao.

7). O botao area define as opgdes de preenchimento de objetos de desenho que estdo
selecionados.

8). O botao estilo de area serve para escolher o estilo da area do desenho adicionado a
apresentacao.

9). O botdo preenchimento serve para escolher uma cor para preencher a area do
objeto adicionado a apresentacao.

10). 00 botdo sombra colocara o efeito de sombra no texto da apresentacdo. Tera
efeito selecionando o texto e clicando nesse botao.

11). O botdo girar ird fazer um giro em algum objeto que foi adicionado na
apresentacao ou na folha total da apresentacao.

12). Ao pressionar a seta marcada no numero 12 da Figura 38 vocé tera 3 opgdes de
Alinhamento, Dispor e Interagao.

2.5. AREA DE TRABALHO

A éarea de trabalho do Libra Impress ndo e nada mais do que o local onde sera feito
toda a apresentagdo. Como mostra a Figura 39, essa e a area de trabalho onde sera feito tudo
que se precisa para a apresentacdo dos slides.
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Figura 39- Area de trabalho do Impress.

Na area de trabalho, além do espaca para a criacdo dos slides, se tem algumas opcdes
logo acima que sdo Normal, Estrutura de topicos, Notas, folheto e Classificador de slides.
Cada uma dessas opg¢des muda as opgdes de configuragdo do Impress para as apresentagoes.
Cada uma dessas opgoes ja foi explicada durante a explicacdo da barra de menus.

2.6. PAINEL DE SLIDES

O painel de slides, mostrado na Figura 40, contém imagem em miniaturas dos slides
que se vai criado durante a apresentacdo e que serdo mostrados na ordem. Esse painel fica do
lado esquerdo da area de trabalho. A ordem deles pode ser alternada quando quiser e para a
ordem que o usudrio quiser com esse painel.
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Figura 40- Painel de slides ao lado esquerdo da area de trabalho.

2.7. BARRA DE FERRAMENTAS
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Figura 41-Barra de ferramenta e suas opgoes.

A barra de ferramentas, mostrado na Figura 41, que esta localizado no canto inferior do

Impress, também estar a disposi¢cdo para atalhos para ferramentas que pode vim a ajudar ou
otimizar a criagdo das apresentacdes.

1). O botao selecionar simplesmente ird deixar ativo o mouse durante a apresentacao.
2). O botao linha ira habilitar o usudrio a criar uma linha reta dentro dos slides.

3). O botdo linha terminando com seta ird criar uma linha reta com o tamanho
qualquer e em sua ponta tera uma seta.



4). O botao Retangulo ird possibilitar ao usuério criar um retangulo, caso ache
necessarios, em qualquer parte dos slides.

5). O botao elipse ird possibilitar a criacdo de uma elipse, caso ache necessarios, em
qualquer parte dos slides.

6). O botao Texto ira possibilitar ao usuario poder criar um espago em seus slides para
que se possa inserir algum texto.

7). O botdo curva ird possibilitar varias formas de curvas a serem criados com as
linhas. Ao clicar na seta para baixo ao lado desse botdo, todas as formas possiveis sdo
mostradas.

8). O botdo conector tem a fungdo parecida com a curva, mas e uma seta que tem um
conector nela. Mais uma vez pode se ver as formas possiveis desse botdo clicando na seta ao
lado dela.

9). O botao formas simples irdo disponibilizar varias formas, entre circulos e outras
formas geométricas, para serem adicionadas na apresentagao.

10). O botao forma de simbolos disponibiliza varios simbolos para serem usados na
apresentagdo caso ache necessarios.

11). O botdo seta cheia ira disponibilizar varios tipos de setas diferentes para serem
usados na apresentagao.

12). O botdo fluxogramas ira adicionar nos slides qualquer forma de fluxograma que
esta disponivel para ser selecionado.

13). O botdo texto explicativo ira adicionar nos slides qualquer baldo para se escrever
algum texto.

14). O botdo estrelas ira adicionar ao texto varios tipos de estrelas caso se ache
necessario.

15). O botao pontos ird disponibilizar a op¢do de, ao clicar em qualquer objeto nos
slides, vocé pode ver os pontos que os conecta.

16). O botao pontos de colagem ¢ para visualizar os pontos de colagem que aparecem
nos objetos ou linhas criadas nos slides.

17). O botao galeria de fontworké usado para adicionar vdrios tipos de titulos
diferentes para a apresentagao.

18). O botao de um arquivo ¢ usado para adicionar qualquer imagem a qualquer slide
que esteja selecionado.



LIBREOFFICE - CALC
1.- O QUE E O CALC?

O CALC ¢ software gratuito que possibilita a criagdo, apresentacdo e edi¢dao de
planilhas eletronicas. Com ele pode-se fazer outras opgdes como (UFPA, 2012):

* Nas fungdes aplicar dados numéricos, férmulas e aplicar calculos;

* Formatac¢des como tipo, cor e tamanho da fonte;

* Utilizagdo de figuras, graficos e simbolos;

* Salvar textos em arquivos;

* Movimentagdo de dados e féormulas dentro das planilhas, ou ainda enviar

esses dados a outra planilha;
* (Capacidade de abrir, editar e salvar planilhas no formato Microsoft Excel;

2. - PARTES DA JANELA PRINCIPAL DO CALC

Quando o CALC ¢ aberto, a janela que abre ¢ como na Figura 1.
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Figura 42 - Como ¢ o Calc

3.- APRESENTANDO AS PARTES PRINCIPAIS DO CALC

Na Figura 43, tem as funcdes de cada barra.
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Figura 43 - Apresentando o Calc

1). A Barra de titulos estd localizada na parte superior da janela e mostra o nome da
planilha atual. A planilha quando ¢ criada, ela fica com o nome de “Sem titulo 1”, em que 1 ¢
o numero da planilha. Mas ao salvar a planilha pela primeira vez € solicitado que se coloque
um nome na planilha.

2). A Barra de menu esta localizada abaixo da barra de titulos. Quando vocé escolhe
um dos menus, imediatamente abre um submenu com outras opg¢des. Os menus sdo Arquivo,
Editar, Exibir, Inserir, Formatar, Ferramentas, Dados, Janela e Ajuda. Como na Figura 43

3). Na Barra de ferramentas padriao estdo varias opg¢des tais como, graficos,
impressao, ajuda, salvar e outros. Basicamente ¢ algumas que tem na barra de menu, s6 que
em formato de icone para facilitar.

4). Na Barra de ferramentas de formatacio existem opgdes para alinhamento de
texto, tamanho da fonte, recuo, cor da fonte e os outros.

5). Utiliza a Barra de féormulas para editar as entradas de dados na planilha. Por
exemplo, para calcular determinador valores de uma célula (Al) para (A6) entre outras
funcdes que serdo citadas adiante.

6). O Cabecalho de colunas ¢é situado por letras do alfabeto, utilizado mais para
organizacdo de suas atividades e serve de base para utilizagdo de formulas, lembrando que
essas linhas mostradas de acordo com a Figura 43 sdo apenas superficialmente.



7). Como falado no cabecalho de colunas, o Cabegalho de linhas ¢ usado mais para
organizagdo de suas atividades e serve de base para utilizacao de féormulas.

8). Aba de folhas: Panilhal como mostra na Figura 43, ¢ o nome da pagina que esta
aberta, clicando no “+”, estara abrindo uma nova pagina em branco de planilha.

9). A Barra de estado esta localizada na parte inferior da janela do Calc, e mostra
informagdes sobre a planilha como: nimero de paginas, controle do zoom, escala de zoom,
estilo da pagina, saber se a pagina estd salva ou ndo e mostra a soma de células que estejam
selecionadas.

4. - EXPLICANDO A BARRA DE MENU

A barra de menu estd dividida em Arquivo, Editar, Exibir, Inserir, Formatar,
Ferramentas, Dados, Janela e Ajuda. Como mostrado na Figura 44.

Arquivo Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Dados Janela

Figura 44 - Barra de menu

4.1. - MENU ARQUIVO

No menu arquivo, os itens ja foram explicados no programa Writer. Ao clicar no menu
arquivo as opcdes que aparecem sao os seguintes da Figura 45.
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Figura 45 - Menu arquivo



4.2. - MENU EDITAR

No menu editar, muitas opg¢des como, desfazer, refazer, repetir, sdo as mesmas ja
citadas no programa Writter, portanto irei explicar as op¢des exclusivas do calc. A janela que
se abre quando escolhe por esta opg¢ao esta na Figura 46.
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Figura 46 - Menu editar
4.2.1. - DESFAZER
Esta opgao ja foi citada na se¢ao doWrite.
4.2.2. - REFAZER
Esta opcao ja foi citada na secdo do Write.
4.2.3. - REPETIR
Esta opcao ja foi citada na secdo do Write.
4.2.4.—- CORTAR
Esta opcao ja foi citada na secdo do Write.
4.2.5.—- COPIAR
Esta opcao ja foi citada na secdo do Write.
4.2.6.— COLAR
Esta opcao ja foi citada na secdo do Write.

4.2.7. - CORTAR ESPECIAL



Esta opcao ja foi citada na secdo do Write.

4.2.8. - SELECIONAR TUDO

Esta opcao ja foi citada na secdo do Write.

4.2.9. - ALTERACOES

Esta opcao ja foi citada na secdo do Write.

4.2.10. - COMPARAR DOCUMENTOS

Esta opcao ja foi citada na secdo do Write.

4.2.11. - PREENCHER

O menu preencher ¢ uma forma rapida de preencher células, basta selecionar uma

célula e inserir os dados, em que esses dados podem ser, nimeros, textos ou féormulas. Por

exemplo, ao escolher um niimero, vai no menu editar, depois em preencher e escolhe a op¢ao
desejada que pode ser, para cima, para baixo, direita, de acordo com a sequéncia numerica,

como na Figura 47.
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Figura 47 — Menu editar, op¢do preencher

4.2.12. EXCLUIR CONTEUDO (BACKSPACE)

Ao escolher uma célula ou um grupo de células na planilha ativa e depois essa opg¢ao

abrird uma janela como na Figura 48. Se selecionar a janela “excluir tudo” e em seguida em
“OK”, ir4 apagar todos os dados contidos nas células selecionadas.



4.2.13.

Excluir conteudo

Selecao
..................................... \ \ OK |
Excluir tudo;
Cancelar
& Texto
& Nameros Ajuda
(M Datas e horas
& Eormulas

(& Anotacoes
Formatos

Objetos

Figura 48 - Excluir contetido

Textos: Se na célula houver letras e numeros selecionados, apenas as letras serdo
excluidas;

Numeros: Se na célula houver letras e nimeros selecionados, apenas os niuzmeros
serdo excluidos;

Datas e Horas: exclui o conteido de uma célula que usa data e/ou hora;

Foérmulas: apenas as formulas serdo excluidas;

Anotagdes: apenas as anotacdes serdo excluidas;

Formatos: apenas a formatacdo, ou seja, o tipo de letra, tamanho de letra, cor, etc.,
serdo excluidos;

Objetos: exclui apenas objetos, como as figuras ou botdes.

EXCLUIR CELULAS

Exclui da planilha tudo o que estiver selecionado, ou seja, células, linhas ou coluna.

Quando seleciona esta op¢do, a janela da Figura 49 ¢ aberta e se pode escolher itens como,
deslocar a célula para cima, deslocar a célula para a esquerda, excluir linha (s) inteira (s) e
excluir coluna (s) inteira (s).

4.2.14.

A - ’
[* Excluir celulas

Selegao
T
@ Deslocar celulas para cima;
. Cancelar
Deslocar células para a esquerda
Excluir linha(s) inteira(s) Ajuda

Excluir coluna(s) inteira(s)

Figura 49 - Excluir células

PLANILHA



No menu planilha, ¢ utilizado durante a elabora¢do de uma planilha, quando precisar
mover ou copiar alguma célula e transferi-la para outra coluna/linha, ou mesmo selecionar
parte da planilha € possivel fazer nesse menu, como mostra a Figura 50.
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Figura 50 - Menu Editar, opgao planilha
4.2.15. EXCLUIR QUEBRA DE PAGINA

Nesse menu, temos as opgdes de quebra de linha e quebra de coluna como mostra na
Figura 51, que serve para desfazer uma quebra de linha ou coluna, ao quebrar uma linha ela
continua em baixo quando acaba o espago da célula, ao excluir, enquanto inserir algo na
célula continuard aumentando a célula para o lado atrapalhando as demais colunas em alguns
Ccasos.
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Figura 51 - Excluir quebra de pagina
4.3. MENU EXIBIR

No menu exibir como mostra a Figura 52, muitas op¢des aqui, sdo as mesmas ja
citadas no programa writer e impress, portanto irei explicar as opgdes exclusivas do calc.
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Figura 52 - Menu exibir

4.3.1. VISUALIZAR QUEBRA DE PAGINA



Permite visualizar as quebras de paginas existentes na planilha e facilita a visualizacao
de planilhas muito grandes.
4.3.2. BARRA DE FORMULAS
Permite o usudrio selecionar ou ndo para aparecer na tela.
4.3.3. CABECALHO DE LINHAS E COLUNAS
Ativa ou desativa o cabegalho das linhas (1, 2, 3 ...) e colunas (A, B, C ...).
4.3.4. REALCE DE VALOR

Permite destacar os valores numéricos contidos na planilha, para facilitar a
visualizagdo. Os niimeros da cor azul sdo os digitados e os de cor ver sdo referentes aos
nimeros das formulas, vale lembrar que ao imprimir a planilha ndo saird com essas cores.

4.4. MENU INSERIR

No menu inserir como mostra a Figura 53, muitas opg¢des aqui, sdo as mesmas ja
citadas no programa Writter e Impress, portanto irei explicar as opg¢des exclusivas do calc.

Sem titulo 1 - LibreOffice Calc
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Figura 53 - Menu inserir

4.4.1. QUEBRA DE PAGINA

Apesar de parecido com o que ja foi citado no programa Writter, este possibilita
apenas a aplicagdo a linhas e colunas.

4.4.2. CELULAS

Comando usado para inserir novas células na planilha, ao clicar abrira um pequeno
quadrado, para vocé definir a posi¢cdo e quantidade de células quer inserir.



4.4.3. LINHA

Selecione uma quantidade de linhas e clique no comando inserir, ird inserir novas
linhas em branco superior as linhas nas quais foram selecionadas.

4.4.4. Colunas

Esse comando serve para adicionar colunas, para isso, selecione uma quantidade de
colunas e insira o comando, ird abrir uma quantidade de colunas em branco a esquerda das
que foram selecionadas.

4.4.5. PLANILHA

Ao clicar no comando ird abrir um menu com as func¢des desejas, podendo inserir
novas planilhas no documento, bem como definir o seu nome e a posi¢ao onde vai ficar e
também permitir importar planilhas de outro arquivo para o que tiver.

4.4.6. PLANILHA DO ARQUIVO
Estd opcao permite inserir dentro da planilha atual outra planilha.
4.4.7. VINCULAR A DADOS EXTERNOS

Permite inserir dados provenientes de outro documento. Estes dados podem ser tanto
de sites como simples arquivos. Para isso, ao clicar, aparecera um menu onde vocé vai botar a
URL, se for algum arquivo ao lado direito terd a op¢ao de procura-lo no seu computador.
4.4.8. FUNCAO

Este recurso facilita a criagdo de formulas na planilha. Para isso selecione a célula
deseja e insira o comando, cujo abrird um guia das fungdes disponiveis, relacionadas por
categorias (Matematicas, financas, recém utilidades, base de dados, entre outras).
4.4.9. LISTA DE FUNCOES

Este recurso apresenta uma lista de fungdes idéntica a do Assistente: fun¢io, porém
seu quadro de navegacao pode ficar na area de edicdo, facilitando para o usuario.
4.4.10. NOMES

Vocé pode dar nomes a diferentes secoes de sua planilha, de modo a facilitar a
navegacao e agilizar a pesquisa de informacdo especifica. Um exemplo: Trocar a célula AS,
pelo nome “Total”.
4.4.11. ANOTACAO

Este comando abre uma caixa de didlogo (em cor amarela), para a digitagdo de uma
nota explicativa sobre a func¢do da célula selecionada e clicando fora encerra a digitagao.
4.4.12. GRAFICO

Permite criar um grafico na posicdo onde se encontra o curso, baseados em dados
disponiveis em uma planilha. Ao clicar no comando aparecera o menu onde vocé vai escolher
um tipo de grafico, se ¢ em linhas ou colunas e o que tanto vai conter nele.
4.5. MENU FORMATAR

Este menu ¢ semelhante ao do programa Writer como mostra a Figura 54, contendo
varios comandos idénticos, portanto irei comentar apenas os exclusivos do writer.
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Figura 54 - Menu Formatar

4.5.1. LIMPAR FORMATACAO DIRETA
Esta opgdo ja foi citada na se¢dodo Write.
4.5.2. CELULAS

Este comando disponibiliza todos as op¢des de formatacdo, além de aplicar atributos
as c¢lulas selecionadas. Esses atributos sdo para formatar os nlimeros, fonte, efeitos de fonte,
alinhamento, bordas, plano de fundo e protecdo de células. Quando clica nesta op¢do abre um
janela, como na Error! Reference source not found., de formatacao da célula.

4.5.2.1. FORMATANDO NUMEROS

Para selecionar outros formatos numericos, vai utilizar a aba nimeros, na Figura 55,
da janela formatar células:

* Aplique qualquer um dos tipos de dados na lista Categoria.

* Controle de nimeros de casas decimais e de zeros a esquerda.
* Entre um formato numérico personalizado.

* Numeros negativos em vermelhos e separador de milhar;

* (Codigo do formato e idioma.

4.5.2.2. FORMATANDO FONTE

Para fazer a escolher da fonte que vai ser utilizada na célula, selecione-a, e clique na
seta proxima a caixa Nome da Fonte na Barra de Ferramentas de Formatagdo e escolha uma
fonte da lista.

4.5.2.3. FORMATANDO AS BORDAS DA CELULA



Para adicionar uma borda a uma célula, clique no icone de Bordas na Barra de
ferramentas de formatacao, e selecione uma das opgdes de bordas mostradas na paleta.

4.5.2.4. FORMATANDO PLANO DE FUNDO DA CELULA

Para escolher rapidamente uma cor para o plano de fundo da célula, clique na pequena
seta ao lado do icone Cor do plano de fundo na Barra de ferramentas de formatacdo. Uma
paleta de opcdes de cores, semelhante a paleta de Cores da fonte, e exibida.

Formatar células

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

Categoria Formato Idioma
MTECN - [CECn  (Padrao - Portugués (Bra:/ = |
Porcentagem -1234
Moeda -1234,12
Data -1.234
Hora -1.234,12
Cientifico -1.234,12
Fracao
Valor logico 1234,56789
Opgoes

Casas decimais 0 - NGmeros negativos em vermelho

Zeros a esquerda 1 - Separador de milhar
Codigo do formato
Geral

[ OK J | Cancelar || Ajuda || Redefinir ‘

Figura 55 - Formatagéo da célula

4.5.3. LINHA

Este comando permite formatar uma ou mais linha da planilha, tanto a sua altura como
a visibilidade como mostra a Figura 56. Para formatar apenas uma, seleciona apenas uma

célula, para mais, seleciona mais células, ao clicar abrirda um menu onde vocé vai escolher o
jeito de formatagdo da linha.
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Figura 56 — Menu formatar, op¢éo linha

4.5.4. COLUNA

Permite formatar uma ou mais colunas na planilha de acordo com a Figura 57. Fazendo do
mesmo modo como no citado no menu linha logo acima.
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4.5.5. PLANILHA

Permite renomear, ocultar ou exibir a planilha ativa como mostra na Figura 58.
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Figura 58 — Menu formatar, opcéo planilha

4.5.6. MESCLAR CELULAS

Permite mesclar e centralizar ou dividir uma célula. Quando o que estar dentro de uma célula
e ndo fica visivel, vocé pode usar estd ferramenta para mesclar a célula, que basicamente ¢
unir uma célula a outra, dando mais espago para ficar visivel. Na Figura 59 ver como utilizar
esta op¢ao.
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4.5.7. PAGINA

Comando para formatacdo de paginas, muitos atributos do menu desse comando sdo
identicos ao do programa writer, por tanto falarei apenas dos atributos do calc. Existe varias
opcdes de permissdo para impressdo, se vocc€ que como grades, graficos, formulas, a ordem
de apresentacdo de paginas, escala de impressao, etc.

4.5.8. INTERVALO DE IMPRESSAO

Esta opg¢do, estabelece uma érea a ser impressa em cada planilha, caso esteja querendo
imprimir uma parte de uma planilha, também s6 uma linha ou uma coluna. Podendo escolher
o jeito que queira fazer, utilizando uma das seguintes opgdes: definir, adicionar, editar ou
mesmo remover uma area selecionada como mostra a Figura 60.

:_-ybuntUCA ) Sem titulo 1 - LibreOffice Calc ™ 13 ) Ter03Nov, 17:11[®

Arquivo Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Dados Janela Ajuda

Limpar formatacao direta Ctri+M

Células... Ctri+1
Linha

Coluna

Planilha

Mesclar células

Pagina...
Fﬁ@me'mm—ﬁ Definir
Adicionar
Remover
Alterar caixa Editar...

7 Estilos e formatacao
_8 |
_9 | Formatacao condicional

10
11 | Ancora
12 | Alinhamento
13 | Dispor
I Inverter
_15 | Agrupar

16 -
Tam Figura
“18 |
“19 |
20 |
21 |
22| !

Planilhal/1 Padrao m [* Soma=0 - —C + 100%

Figura 60 — Menu formatar, op¢ao intervalo de impressdo
4.5.9. CARACTERE

Esta opcao ja foi citada na secdo do Write.
4.5.10. PARAGRAFO

Esta opcao ja foi citada na secdo do Write.
4.5.11. ALTERAR CAIXA

Esta opcao ja foi citada na secdo do Write.

4.5.12. ESTILO E FORMATACAO



Esta opcao ja foi citada na secdo do Write.
4.5.13. AUTOFORMATAR
Esta opcao ja foi citada na secdo do Write.

4.5.14. FORMATACAO CONDICIONAL

Aqui pode-se atriburir condig¢des predefinidas pelo usuario ao estilo de formatagdo de

uma célula. Um exemplo: Quando o valor de uma célular for menor que zero, a célula ficara
vermelha. Para isso vc ira definir pelo menu que contém as opgdes: Condigdo, escala de cores,

barra de dados e gerenciar como mostra a Figura 61.
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4.5.15. ANCORA

Esta opcao ja foi citada na secdo do Write.
4.5.16. ALINHAMENTO

Esta opcao ja foi citada na secdo do Write.
4.5.17. DISPOR

Esta opcao ja foi citada na secdo do Write.
4.5.18. INVERTER

Esta opcao ja foi citada na secdo do Write.



4.5.19. AGRUPAR

Esta opcao ja foi citada na secdo do Write.
4.5.20 FIGURA

Esta opcao ja foi citada na secdo do Write.
4.5.21. CONTROLES

Vocé pode ultilizar a barra de ferramentas controle para adicionar caixas de selegao,
botdes, tabelas mostrando registro de dados e outros controles a um documento.

4.5.22. FORMULARIOS
Elabora formularios para uma planilha.
4.6. MENU FERRAMENTAS

Assim como nos outros menus, esse aqui ndo ¢ diferente e tem diverssos comandos
idénticos ao writer e ja foram detalhados como na Figura 62. Entdo serd tratado unicamente
os mais especificos ao calc.
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Figura 62 - Menu Ferramentas

4.6.1. ORTOGRAFIA

Esta opcao ja foi citada na secdo do Write.
4.6.2. IDIOMA

Esta opcao ja foi citada na secdo do Write.

4.6.3. DETETIVE



Este comando permite a realizagdo automdtica de auditoria entre dados e formulas
contidos na planilha. Basta ir no comando e escolha alguns dos tipos de rastreamento na aba
ao lado como mostra a Figura 63.
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Figura 63 — Menu ferramentas, opgéo detetive

4.6.4. ATINGIR META

Comando onde se pode especificar um valor alvo pela célula selecionada. Para isso, ao
clicar vai abrir uma caixa de didlogo onde tera as seguintes op¢des para modificagdo: Célula
de férmula, para ver a formula contida na célula, Valor desejado, para inserir um valor a ser
inserido, Célula variavel, podendo ver a referéncia da célula que contém um valor a ser
ajustado.

4.6.5. SOLVER
Ferramenta usada para resolver problemas de pequena e média complexidade.”
4.6.6. CENARIOS

Permite criar uma lista de valores selecionados em um dado grupo de células, cujo seu
conteudo varia a medica que vocé seleciona cada um dos disferentes itens da lista.

4.6.7. COMPARTILHAR DOCUMENTO
Esté ferramenta permite a edicdo do mesmo documento por varios usuarios.
4.6.8. MESCLAR DOCUMENTOS

Quando um documento/planilha ¢ editado por mais de uma pessoa, utilizando o
recurso anterior. Depois, para juntar as partes, ultilize este recurso.



4.6.9. PROTEGER DOCUMENTO

Este recurso habilita/desabalita a protecdo de todas as células da planilha ativa ou de
todas as planilhas de documentos. Para escolher esse recurso, vamos no menu ferramentas,
como na Figura 64.
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Figura 64- Menu Ferramentas, opgao proteger documentos

4.6.10. CONTEUDO DA CELULA

Este recurso altera a forma pela qual os dados sdo inseridos nas células. Podendo ser
marcado pra ser calculado automaticamente ou desmarcado a célula para fazer os célculos
manualmente, como na Figura 65.
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Figura 65 - Menu Ferramentas, opgdo conteudo da célula

4.6.11. GALERIA



Esta opcao ja foi citada na secdo do Write.
4.6.12. MACROS

Esta opcao ja foi citada na secdo do Write.
4.6.13. GERENCIADOR DE EXTENCAO
Esta opcao ja foi citada na secdo do Write.
4.6.14. FILTROS XML

Esta opcao ja foi citada na secdo do Write.
4.6.15 . OPCAO DE AUTOCORRECAO
Esta opcao ja foi citada na secdo do Write.
4.6.16. PERSONALIZAR

Esta opcao ja foi citada na secdo do Write.
4.6.17. OPCOES

Esta opcao ja foi citada na secdo do Write.
4.7. MENU DADOS

Este menu, abrange todos os recursos disponiveis para a organizagdo e a manipulacao
automatica dos dados de um documento. Assim que faz a op¢do por esse menu uma janela ¢
aberta como na Figura 66.
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Figura 66 - Menu dados



4.7.1. DEFINIR INTERVALO

Abrindo a caixa de didlogo, como na Figura 67, o comando permite definir uma area
de dados, podendo servir para atribuir um nome ou criar um conjunto de dados a ser utilizado
em determinadas operagdes tais como: ordenacdo de campos, filtagrem de dados, etc. Basta
selecionar as células desejadas.

Definir o intervalo do banco de dados

OK

Cancelar

Ajuda

Adicionar
Excluir

Intervalo

$Planilhal.$A$23 Mais ¥

Figura 67 - Definir o intervalo do banco de dados

4.7.2. SELECIONAR INTERVALO

Permite selecionar a area de dados criada na operacdo anterior. Basicamente, o
comando ¢ usado apenas quando o comando a cima “definir intervalo” estiver sendo usado,
servindo para iluminar alguma 4rea, indicando que o intervalo foi selecionado. Ao escolher
esta op¢do abre uma caixa de didlogo como na Figura 68.

Selecionar intervalo do banco de dados

Intervalos

Cancelar

Ajuda

Figura 68 - Selecionar intervalo de banco de dados

4.7.3. CLASSIFICAR

Este recurso ordena os dados da coluna ou linha, admitindo niveis de ordenagao
dotados de condi¢des especificas individuais. Ao clicar abrird uma caixa de didlogo divida em
duas guias.



A primeira guia tem criterios de ordenacdo, podendo ter até trés niveis de ordenagdo,
sendo eles: numérica ou alfa numérica, crescente ou decrescente.

A segunda guia, permite definir alguns parametros especificos da tabela a serem
satisfeitos, entre eles: O intervalo contém rétulos da coluna. Que seria uma analise entre duas
colunas, vendo algumas diferencas de acordo com o critério escolhido.

4.7.4. FILTRO

Este comando ¢ util quando vocé precisa ocultar alguns registro da tabela que nao
precisam ser modificados, quando atribuir outras condig¢des preestabelecidas. Para isso, tem
que escolher uma das opgdes de filtro na aba do comando como mostra a Figura 69 e quando
escolher o tipo de filtro, a 4rea cujo utilizou para filtrar aparecera em cor azul, por tanto,
significa dizer que a planilha est filtrada.
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Figura 69 — Menu dados, opgao filtro

4.7.5. SUBTOTAIS

Este comando permite a apresentacdo automadtica dos subtotais referentes a cada valor
distinto do campo selecionado, pode exemplo, se a sua planilha for de vendas, contendo més a
més, quanto foi vendido, com isso serd possivel agrupas as vendas por més, quanto pela
quantidade vendida por més.

4.7.6. VALIDADE



Este recurso impde condi¢des que restrigem a digitacdo de valores nas célula selecionadas.
4.7.7. OPERACOES MULTIPLAS

Viabiliza a execu¢do multiplas na area selecionada. A caixa de didlogo associada
permite escolher formulas e selecionar linha e colunas.

4.7.8. TEXTO PARA COLUNAS

Este recurso ¢ ultilizado para vocé separar o que contém em uma célula, para demais
c¢lulas da mesma linha, so que em colunas diferentes. Um exemplo: Célula A1 “1,2,3,4,5”,
utilizado este recurso cada nimero ficara em uma célula diferente.

4.7.9. CONSOLIDAR

Este comando também executa operagdes multiplas, porém, pode combinar dados de
diversas areas independentes, inclusive de diferente planilhas. A partir desses dados, sera
calculada uma nova érea.

4.7.7. ATUALIZAR INTERVALO

Atualiza um intervalo que havia sido inserido na planilha proveniente de um banco de
dados externo. Os dados da planilha serdo atualizados de acordo com os novos dados
existentes.

4.8. MENU JANELA

Este menu, contém recursos iguias aos demais programas ja citados a cima, também
tem alguns recursos apenas do calc. Quando se escolhe o menu janela, abre uma caixa com
novas opc¢oes como na Figura 70.
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Figura 70 - Menu Janela

4.8.1. NOVA JANELA

Esta opcao ja foi citada na secdo do Write.
4.8.2. FECHAR JANELA

Esta opcao ja foi citada na secdo do Write.
4.8.3. DIVIDIR

Este recurso permite dividir a planilha em setores, de forma quem uma coluna ou uma
linha possa ser deslocada para junto de outra, simplificando o trabalho de edicao.



4.8.4. CONGELAR

Este recurso permite “congelar” uma divisdo realizada. Um exemplo: Se vocé dividir a
planilha horizontalmente logo abaixo do cabecalho, e aplicar este recurso, o cabecalho
permanecera visivel para qualquer registro.

4.8.5. LISTA DE DOCUMENTOS ABERTOS

Cada novo documento aberto em qualquer aplicativo do LibreOffice vai aparecer nesta
lista. Nesse caso, o nome desse documento, como mostra a Figura a cima ¢ “Sem titulo 1”.

4.9. MENU AJUDA

O menu ajuda ¢ idéntico a0 menu ja citado no Writer. As op¢des desse menu estd na Figura
71.
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Figura 71 - Menu Ajuda
5. BARRA DE FERRAMENTAS PADRAO

A barra de ferramentas padrdo tem as seguintes opgdes, como novo, abrir, salvar,
email com documento anexado, editar arquivo, exportar diretamente como pdf, imprimir
arquivo diretamente, visualisar pagina, cortar, copiar, colar, pincel de estilo, desfazer, refazer,

hyperlink, classificar em ordem crescente, classificar em ordem decrescente,como na Figura
72.

OBS: Estes recursos ja foram explicados na se¢do do Write
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Figura 72 - Barra de Ferramentas Padrao

6. BARRA DE FERRAMENTAS DE FORMATACAO

.
TS

A barra de ferramentas de formatacao, sera uma maneira mais facil de utilizar diversos
recursos, no qual ja foram explicados na barra de menu, s6 que agora acimilados a algumas

imagens como na Figura 73.
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Figura 73 - Barra de Ferramentas de Formatagio
1). Estilo e Formatagao
2). Nome da Fonte
3). Tamanho da Fonte
4). Negrito
5). Italico
6). Sublinhado
7). Alinhar a esquerda
8). Alinhar ao centro na horizontal
9). Alinhar a direita
11). Justificado
11). Mesclar e centralizar a células
12). Formato numérico: Moedas
13). Formato numérico: Porcentagens
14). Formato numérico: Adicionar casa décimal
15). Formato numérico: Excluir casa décimal
16). Aumentar recuo
17). Diminuir recuo

18). Personalizacao da barra de formatagao



7. BARRA DE FORMULAS

A barra de ferramentas de formulas, sera uma maneira mais facil de utilizar diversos recursos,
no qual ja foram explicados na barra de menu, s6 que agora acimilados a algumas imagens
como na Figura 74.
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Figura 74 - Barra de ferramenta de formulas
1). Identifica a célula ativa
2). Assistente de fungdes, que ajuda a criar férmulas pré-definidas de modo interativo
3). Funcdo de soma, selecione algumas células e utilize o botdo para a soma
4). Fungdo para inserir formulas, selecione a célula e clique nesta funcdo e insira

5). Barra para inserir formula ou visualiza-la



1. INTERNET

A Internet permite que usuarios de diversas partes de mundo possam obter acesso a
uma infinidade de informacoes de forma interativa com outros usuarios e através de inumeras
midias.

1.1. NAVEGADORES DA INTERNET

Ao ligar o UbuntUCA, na tela inicial, pode-se acessar a Internet através de dois
navegadores: o Chromium e o Mozilla Firefox.

1.1.1. CHROMIUM

Por utilizar software livre para construir e manter o Chrome, o Google também
contribui com os projetos opensource (codigo aberto) e este projeto inclui um outro navegador
do icone azulado, o Google Chromium. (CANALTECH, 2015).

Para que possa proteger a marca "Chrome" ao mesmo tempo em que devolve
beneficios para a comunidade de software livre, o Google oferece o Chromium, que nada
mais ¢ que uma versdo do Chrome com codigo aberto. Por ter seu codigo-fonte aberto
(diferente do Chrome tradicional, que ¢ gratuito, mas tem porgdes de codigo proprietario), o
Chromium estd disponivel em uma enorme quantidade de distribuigdes do sistema
operacional Linux e  também  pode ser baixado para Windows, Mace  outras
plataformas.(CANALTECH, 2015).

Ao inicializar o UbuntUCA, ¢ possivel visualizar, conforme a Figura 3.1.2, que o
acesso a Internet pode ser realizado através dos navegadores descritos anteriormente ao clicar
nas opgoes destacadas em vermelho.
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Figura 3.1.2 — Acesso a Internet no UbuntUCA.

Ap0s realizar o acesso a Internet através do Chromium, pode-se visualizar a pagina
inicial do Google, representada pela Figura 3.1.3, onde:

1). Voltar: ao selecionar esta seta, ¢ possivel retornar a pagina que foi acessada
anteriormente.

2). Avancar: ao selecionar esta seta, ¢ possivel avangar para a pagina em que se estava antes
de voltar para a pagina acessada anteriormente.

3). Recarregar esta pagina: indica que a pagina sera atualizada e possui o mesmo efeito de
pressionar o botdo F5.

4). Abrir a pagina inicial: significa que o usuério ird para a pagina inicial definida por ele.

5). Barra de endereco: nesta barra estd contido o endereco que o usudrio esta acessando.
Através dela ¢ possivel inserir enderecos que se deseja acessar ou alguma palavra chave que
para pesquisar, como: Google, Youtube, UbuntUCA.

6). Favoritos: ao selecionar este simbolo de estrela ¢ possivel adicionar uma pagina aos
favoritos. Estes favoritos indicam as paginas que usuario mais utiliza.

7). Barra de pesquisa: através desta barra ¢ permitido pesquisar qualquer assunto na Internet.

8). Personalizar e controlar o Chromium: ao selecionar esta op¢ao, pode-se observar as agdes
e os seus respectivos atalhos que podem ser executados no navegador Chromium, como
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Figura 3.1.3 — Acesso a Internet via Chromium.

Na Figura 3.1.4 sdo exibidas as opg¢des de personalizar e controlar o Chromium.
Através destas opg¢des pode-se utilizar diversas fun¢des do Chromium.

? G Google ¢
& C ft £ https://www.google.com.br =
Nova guia —» v
Nova janela —»
Nova janela anénima —»
Favoritos —»

Editar —» Recortar Copiar  Colar

Zoom —»

Salvar pagina como... —»
Buscar... —

Imprimir... —»
Ferramentas ——»
Historico —»

Downloads ——

Fazer login em Chromium... —*

Configuracbes —»
About Chromium —*

Ajuda —

Sair ——»

Figura 3.1.4 - Opgdes de personalizar e controlar o Chromium.



1). Nova guia (Ctrl+T): permite que uma nova guia seja aberta ao lado da guia que esta sendo
utilizada, conforme a Figura 3.1.5.

T3 UbuntUCA @ 13 4)) Seg 09 Nov, 12:36 /()

Nqya guia - Chromium

/' Nova guia x
cC A Qf w =
Figura 3.1.5 — Nova guia.

2). Nova janela (Ctrl+N): permite que uma nova janela seja aberta, como representado na
Figura 3.1.6.

:_-ybuntUCA Nova guia - Chromium . ® 13 4)) Seg 09 Nov, 12:43[®H

Nova guia I
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Figura 3.1.6 — Nova janela.

3). Nova janela anonima (Shift+Ctrl+N): esta op¢do pode ser utilizada para navegar com
privacidade. Este modo de navegacdo anonima abre uma nova janela na qual ¢ possivel
navegar na Internet sem que o Chromium salve os sites visitados, conforme a Figura 3.1.7.

3/ UbuntUCA @ @ Nova guia - Chromium ™ 13 «€) Seg 09 Nov, 13:15
Nova guia
c N Q w =
G Google

R

Vocé entrou no modo de navegacdo anonima. As paginas que vocé visualiza nesta B
janela ndo aparecerao no histérico do navegador ou do histérico de pesquisa nem deixardo " »=
outros rastros, como cookies, em seu computador depois que vocé fechar todas as janelas
anonimas abertas. No entanto, todos os downloads que vocé fizer ou favoritos que criar serdao
preservados.

O modo de navegacdo anonima nao afeta o comportamento de outras pessoas,
servidores ou software. Desconfie de:

« Websites que coletam ou compartilham informagdes sobre vocé

« Provedores de servigos de Internet ou empresas que rastreiam as paginas visitadas

« Software malicioso que rastreia as teclas que vocé digita em troca de smileys gratuitos
« Vigilancia de agentes secretos

« Pessoas que estejam atras de vocé

Saiba mais sobre a navegagao andnima.
Como o Chromium n&o controla o modo como as extensdes manipulam os seus dados

pessoais, todas as extensodes foram desativadas nas janelas anonimas. Vocé pode reativa-las
individualmente no gerenciador de extensoes.

Figura 3.1.7 — Nova janela andnima.



4). Favoritos: ao executar a op¢do Favoritos pode-se exibir a barra de favoritos, gerenciar os
favoritos, importar os favoritos e configuracdes e obter acesso as paginas adicionadas como
favoritos, como exposto na Figura 3.1.8

' G Google x
&= C ft £ https://www.google.com.br

Nova guia
Nova janela
Nova janela anénima

Exibir barra de favoritos Favoritos »

Gerenciador de favoritos : =
: . Editar Recortar Copiar  Colar
Importar favoritos e configuracoes...

® Google Zoom
Salvar pagina como...
Buscar...

Imprimir...
Ferramentas

Historico
Downloads

Fazer login em Chromium...

Configuracoes

About Chromium
Ajuda

Sair

Figura 3.1.8 — Favoritos.

Onde:

= Exibir a barra de favoritos: permite que as paginas que foram adicionadas como
Favoritos possam ser visualizadas, conforme a Figura 3.1.9.
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Salvar pagina como...
Buscar...
Imprimir...
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About Chromium
Ajuda

Figura 3.1.9 — Exibir barra de favoritos.

* Gerenciador de favoritos: permite gerenciar as paginas que foram adicionadas como
favoritos, exibindo a barra de favoritos com as paginas adicionadas, outros favoritos e
os favoritos adicionados recentemente, como exposto na Figura 3.1.10.

Gerenciador de favoritos - Chromium @ 13 €) Seg 09 Nov, 1351
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(CJ Barra de favoritos & Google
(T3 Outros favoritos D YouTube
.. Recente

Figura 3.1.10 — Gerenciador de favoritos.



» Importar favoritos e configuragdes: importa os favoritos de outro navegador para o
Chromium. Neste caso, os favoritos do Mozilla Firefox representam a opgao existente,
como demonstrado na Figura 3.1.11.
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Selecione os itens que serao importados:

«| Historico de navegagao
«| Favoritos
#| Senhas salvas

« Mecanismos de pesquisa

Cancelar Importar

Figura 3.1.11 — Importar favoritos e configuragdes.

5). Editar: na opc¢ao editar, os textos da pagina podem ser recortados, copiados ou colados.
6). Zoom: a op¢ao de Zoom permite diminuir (-) ou aumentar (+) o zoom.

7). Salvar pagina como (Ctrl+S): caso o usudrio queira salvar uma pagina no seu
computador, pode salva-la em uma determinada pasta, como demonstrado na Figura 3.1.12.
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Figura 3.1.12 — Salvar pagina como.

8). Buscar: permite buscar, através de alguma palavra-chave, o que foi pesquisado
anteriormente.

9). Imprimir: torna possivel a impressdo do conteudo exposto na pagina que se encontra
aberta.

10). Ferramentas: nas ferramentas do Chromium estdo inclusas as opg¢des de criar atalhos
para aplicativos, extensoes, gerenciados de tarefas, limpar dados de navegacao, informar um
problema, codificacdo, exibir coédigo fonte, ferramentas do desenvolvedor e console
JavaScript, conforme a Figura 3.1.13.
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Figura 3.1.13 — Ferramentas do Chromium.
Onde existem:

* Criar atalhos para aplicativos: atalhos para aplicativos podem ser criados e salvos no
lugar que o usudrio deseja, como ilustrado pela Figura 3.1.14.
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Figura 3.1.14 — Criar atalhos para aplicativos.

Extensdes: as extensdes permitem customizar o navegador com o objetivo de garantir
facilidades de acordo com as preferéncias do usuério. Ao selecionar a op¢ao Extensoes
sdo exibidas as extensOes adicionadas. Caso ndo exista nenhuma, como € o caso da
Figura 3.1.15, pode-se adicionar diversas destas ao procurar na galeria.

Extensoes - Chromium
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G Google - Pesquisa Go X

13 4)) Seg 09 Nov, 15:47

& Extensodes x

C M [ chrome://extensions w| =

G Google @ YouTube

Chromium Extensoes Modo do desenvolvedor

Extensoes Puxa... Vocé nao tem extensoes :-( Deseja procurar na galeria em vez disso?

Figura 3.1.15 — Extensdes.

Gerenciador de tarefas (Shift+Escape): o gerenciador de tarefas representado pela
Figura 3.1.16 permite que o usudrio tenha conhecimento sobre o gasto de memoria do
navegador e das abas, identificando o navegador e cada aba com um ID de processo.
Para encerrar um processo, basta clicar nele e selecionar em Encerrar processo.
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Figura 3.1.16 — Gerenciador de tarefas.

* Limpar dados de navegacio (Shift+Ctrl+Delete): na Figura 3.1.17, ao pressionar
Limpar dados de navegagdo ou executar Shift+Ctrl+Delete ¢ possivel apagar o
historico das paginas acessadas, bem como as senhas salvas, por exemplo.
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Figura 3.1.17 — Limpar dados de navegagao.

* Informar um problema: informar um problema possibilita a0 usuario enviar um
feedback sobre quaisquer problemas que possam existir no computador, conforme a
Figura 3.1.18.
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Figura 3.1.18 — Informar um problema.

* Codificacdo: torna possivel escolher um padrdo de codificagdo para exibir a pagina.
Recomenda-se ndo alterar esta op¢do. As opcdes de codificagdo encontram-se
representadas pela Figura 3.1.19.
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Figura 3.1.19 — Opgdes de codificagao.

Console JavaScript

= Exibir cédigo fonte (Ctrl+U): exibe o cdodigo fonte da pagina que o usudrio esta
acessando.

* Ferramentas do desenvolvedor (Shift+Ctrl+l): as opc¢des de ferramentas do
desenvolvedor demonstradas na Figura 3.1.20 fornecem ferramentas visuais e de
pagina para ajudar a navegar no pacote de ferramentas.
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Figura 3.1.20 — Ferramentas do desenvolvedor.

= Console JavaScript (Shift+Ctrl+]): este console representado pela Figura 3.1.21
serve para visualizar os erros e alertas do JavaScript, que ¢ uma linguagem de
programagao.
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Figura 3.1.21 — Console JavaScript.
11). Historico: possibilita visualizar todas as paginas que foram acessadas no Chromium.

12). Downloads: possibilita visualizar todos os downloads que foram realizados.

13). Fazer login em Chromium: torna possivel deixar logada a conta de e-mail no
navegador.

14). Configuracgdes: nesta opgao representada pela Figura 3.1.22 ¢ possivel realizar todas as
configuracdes que dizem respeito ao navegador Chromium. Estas configurag¢des incluem:
login, inicializacdo, aparéncia, pesquisa, usuarios e navegador padrao.
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15). About Chromium: exibe as informagdes do Chromium, como a versao e ano, além de

permitir informar problemas.

16). Ajuda: representa uma espécie de manual, que ensina o usuério a utilizar o Chromium da
melhor forma possivel.

17). Sair: fecha as janelas do Chromium que se encontram abertas.



1.1.2 MOZILLA FIREFOX

O Firefox ¢ um programa desenvolvido pela Mozilla Foundation, uma organizacdo
sem fins lucrativos que mantém todo o software e mais alguns projetos de cddigo aberto, além
de ser responsavel por produzir documentacgao relacionada a internet e promover padrdes web
abertos. (BRITO, 2015).

Bastante completo, o Firefox possui suporte para extensdes, navegagao por abas, alerta
contra sites maliciosos, suporte para sincronizacdo de informagdes (historico de navegacao,
senhas, favoritos e até mesmo abas abertas), gerenciador de senhas, bloqueador de janelas
pop-up, pesquisa integrada, corretor ortografico, gerenciador de downloads, leitor de feeds
RSS e muitos outros recursos. (BRITO, 2015).

Ao abrir o navegador Mozilla Firefox, na pagina inicial ¢ possivel visualizar,
conforme a Figura 3.1.2.1:

1). Pagina anterior: retorna a pagina acessada pelo usudrio anteriormente.

2). Barra de endereco: exibe o link da pagina que est4 sendo visitada.

3). Favoritos: torna possivel adicionar a pagina que esta sendo visitada aos favoritos.

4). Atualizar a pagina: atualiza a pagina.

5). Pesquisa Google: ferramenta que possibilita pesquisar no Google com maior facilidade.

6). Verificar o andamento dos downloads: exibe os downloads realizados e o andamento dos
que ainda ndo foram finalizados.

7). Pagina inicial: representa a pagina inicial definida pelo usuério.
8). Exibir os favoritos: exibe os favoritos adicionados pelo usudrio.

9). DownloadHelper: extensdo do Mozilla Firefox que permite extrair videos e arquivos de
imagem a partir de sites da Web.

10). Pesquisar: barra de pesquisar que proporciona ao usudrio utilizar sites na Web.
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Figura 3.1.2.1 — Mozilla Firefox.

Ao selecionar a opcao Firefox, representada pelas Figuras 3.1.2.2 e 3.1.2.3, observa-
se:
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Figura 3.1.2.2 — Firefox.
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1). Nova aba: torna-se possivel abrir uma nova aba (Ctrl+T), uma nova janela (Ctrl+N) ou
determinado arquivo (Ctrl+O).

2). Nova janela privativa (Ctrl+Shift+P): abre uma janela andnima, conforme exibido na

Figura 3.1.2.4.
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favoritos.

Para encerrar a navegacao privativa, vocé pode fechar esta janela.

uma janela privativa, o Firefox ndo memoriza histérico, dados fornecidos

Este computador ndo possuira o seu historico. Entretanto, o seu provedor de
internet ou empresa em que vocé trabalha podem registrar as paginas
visitadas.

Saiba mais

Figura 3.1.2.4 — Janela privativa.



3). Editar: permite ao usuario recortar (Ctrl+X), copiar (Ctrl+C), colar (Ctrl+V), desfazer
(Ctrl+2), refazer (Ctrl+Shift+Z), selecionar tudo (Ctrl+A) e excluir (Del) determinado texto
de uma pagina.

4). Localizar (Ctrl+F): permite buscar, através de alguma palavra-chave, o que foi pesquisado
anteriormente.

5). Salvar como (Ctrl+S): esta op¢do pode ser utilizada para salvar determinada pagina em
uma pagina do computador do usuario.

6). Enviar link por email: possibilita ao usuario enviar um link (endereco) de alguma péagina
por e-mail.

7). Imprimir (Ctrl+P): torna possivel realizar a impressdo do conteido da pagina que o
usuario encontra-se acessando.

8). Desenvolvedor web: exposto na Figura 3.1.2.5, consiste em ferramentas e funcionalidades
de desenvolvimento experimentais.
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Codificacao
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Figura 3.1.2.5 — Desenvolvedor web.

O desenvolvedor web inclui as fungdes de:

= Exibir/ocultar ferramentas: exibe e oculta as barras de menus, navegagao, favoritos
e extensoes e personaliza o Mozilla Firefox.



* Console da web (Ctrl+Shift+K): responsavel por registrar solicitagdes da rede,
JavaScript, CSS, erros e avisos de seguranca e mensagens explicitas registradas pelo
cddigo JavaScript, conforme a Figura 3.1.2.6.

»
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4 Propriedade desconhecida “overflow-wrap”. Declaracdo ignorada. rs=AA2Y...hFpFw:1l |~

>

Figura 3.1.2.6 — Console da web.

* Depurador (Ctrl+Shift+S): permite percorrer o codigo JavaScript e examinar ou
modificar seu estado para ajudar a localizar bugs (falhas).

* Inspecionar (Ctrl+Shift+]): permite alterar textos e links temporariamente.

= Editor de estilos (Shift+F7): permite ver e editar todas as folhas de estilo associadas
com a pagina, criar novas folhas de estilo e aplica-las na pagina, além de importar
folhas de estilo existentes e aplica-las na pagina.

= Barra do desenvolvedor (Shift+F2): seu foco estd na rapidez de entrada e na exibi¢do
formatada de dados, ao invés da sintaxe JavaScript e saida monoespagada.

* Modo de design adaptavel (Ctrl+Shift+M): torna mais féacil ver como o site ou
aplicativo web sdo visualizados em diferentes tamanhos de tela.

= Scratchpad (Shift+F4): fornece um ambiente para experiéncias com cdodigo em
Javascript. Nele, pode-se escrever e testar ideias de codigo interagindo com a pagina
antes de usar ferramentas de desenvolvimento corriqueiras para finalizar e limpar o
resultado final.



» Coddigo-fonte (Ctrl+U): exibe o cddigo fonte da pagina a qual o usudrio encontra-se
acessando.

= Console de erros (Ctrl+Shift+]): permite visualizar os erros encontrados no Firefox
de forma répida.

* Adicionar outras ferramentas: permite adicionar complementos ao Firefox. Alguns
exemplos destes complementos encontram-se representados pela Figura 3.1.2.7.
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solucao que vocé estava sonhando! iMacros foi feito ... =

Figura 3.1.2.7 — Complementos do Firefox.
* Codificac¢do: torna possivel escolher um padrdo de codificagdo para exibir a pagina.
Recomenda-se nao alterar esta opgao.

* Modo off-line: permite acessar as versdes mais recentes dos sites visitados
recentemente.

9). Tela inteira: possibilita o Firefox funcionar em tela cheia.

10). Configurar Sync: permite o compartilhamento de dados e preferéncias, como os
favoritos, histdricos, senhas, abas abertas, listas de leituras e complementos instalados com
todos os dispositivos do usudrio.

11). Sair: fecha as janelas do Firefox que se encontram abertas.

12). Favoritos: possibilita exibir os favoritos (Ctrl+Shift+O), adicionar paginas como
favoritos (Ctrl+D), inscrever RSS (endere¢co na Internet que serve para monitorar as



novidades de um site), exibe a barra de favoritos com os sites mais visitados, as tags utilizadas
recentemente, Ubuntu and free softwares livres (Ubuntu e softwares livres gratuitos), ajudas
relacionadas ao Mozilla Firefox e os ndo organizados, que indicam os favoritos criados,
conforme exibido na Figura 3.1.2.8.
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Figura 3.1.2.8 — Favoritos.

13). Historico: exibe as paginas acessadas pelo usudrio (Ctrl+Shift+H), limpa das paginas
navegadas (Ctrl+Shift+Del), restaura as sessdes anteriores que foram fechadas pelo usuario e
reabre abas e janelas, como demonstrado pela Figura 3.1.2.9.
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Figura 3.1.2.9 — Histérico.

14). Downloads (Ctrl+Shift+Y): exibe os downloads realizados pelo usudrio.

15). Complementos (Ctrl+Shift+A): aplicativos que permitem a personaliza¢do do Firefox
com estilos e recursos extras. Podem ser adicionados através de extensdes, aparéncia, plugins
e idiomas, como exibido na Figura 3.1.2.10.
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Figura 3.1.2.10 — Complementos.

16). Preferéncias: indicam as opg¢des preferidas do usudrio que estdo relacionadas ao geral, as
abas, o conteudo, os aplicativos, a privacidade, a seguranga, ao sync e as configuragdes
avangadas, conforme a Figura 3.1.2.11.
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Figura 3.1.2.11 — Preferéncias.



17). Ajuda: esta opgdo representada pela Figura 3.1.2.12 apresenta uma espécie de manual,
que ensina o usudrio a utilizar o Firefox da melhor forma possivel.
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Figura 3.1.2.12 — Ajuda.

1.2. PESQUISAS NA INTERNET

Pesquisar na Internet tem se tornado uma tarefa importante para o aprendizado, tendo
em vista a grande quantidade de materiais disponibilizados diariamente.

Porém, devido a esta grande quantidade de materiais existentes, ¢ necessario filtrar os
resultados para que a busca seja mais rapida e precisa. Esta filtragem pode ser realizada
através de sinais que indicam caminho, das andlises dos resultados obtidos e os sites de busca
indicados e confidveis para realizar pesquisas.

1.2.1. SINAIS QUE INDICAM O CAMINHO

Os sinais facilitam uma pesquisa e ajudam a buscar um termo mais
especificamente. Digite esses sinais junto com suas palavras no navegador para usa-
los. Ex.: Pesquisar “Maca dourada” da resultados diferentes de quando se pesquisa
Maca Dourada sem aspas.



(1354

* Aspas (
procurar informacdes importantes sobre Linus Torvalds, por exemplo, basta digitar
“Linus Torvalds” que o mecanismo de pesquisa percorre a rede atras de documentos
que apresentem apenas as palavras Linus e Torvalds juntas.

): as aspas sdo utilizadas para buscar apenas o que o usuario deseja. Para

* Subtragdo (-): caso o objetivo seja buscar dados importantes sobre Pablo Picasso
apenas como ceramista, utiliza-se o sinal de subtra¢do (-). Entrando no Google
(www.google.com.br) com este nome em aspas, o resultado traz 17.600.000 paginas.
Digitando “Pablo Picasso” —ceramista, a pesquisa retorna 14.900.000 resultados.

* Adicdo (+): para refinar ainda mais a busca, basta utilizar o sinal de adi¢cdo (+). Ao
digitar “Pablo Picasso” —poeta+ceramista, somente 107.000 paginas sdo encontradas.

* Intitle: para buscar apenas sites que contenham a palavra existente no titulo, a palavra
chave a ser utilizada ¢ intitle (dar titulo, em inglés). Para buscar documentos com o
termo informadtica, por exemplo, basta digitar intitle:informatica. Assim, s6 serdo
exibidos sites focados apenas em informatica.

1.2.2. ANALISE DOS RESULTADOS

Ao realizar uma pesquisa ¢ importante analisar os resultados obtidos, pois nem
sempre o primeiro enderego obtido ¢ o mais adequado ao que foi pesquisado. Por isso,
¢ importante levar em conta algumas consideracdes, dentre elas: critério de exibicao,
data e extensoes.

* Critério de exibigdo: ao lado de cada site que ¢ exibido na busca aparecem as
quantidades de vezes que estes sites foram visitados. Este critério ¢ importante para
trazer as informacgdes mais relevantes.

* Data: a data da publicagdo ¢ importante quando se busca por noticias, pois ha riscos de
os sites exibirem informacoes desatualizadas.

* Extensdes: ao observar o endereco que estd sendo pesquisado € possivel ter uma ideia
da credibilidade do conteudo. As extensdes .gov (governamentais), .org (organizacdes
sem fins lucrativos), e .edu (universidades fora do Brasil) sdo as mais confidveis. J4 a
extensdo .com ¢ a mais comum e abriga diversos contetidos.



1.2.3. SITES DE BUSCA INDICADOS

* https://www.google.com.br/imghp?gws_rd=ssl: permite pesquisar apenas por
imagens.

e https://scholar.google.com.br/: busca revistas académicas.

* http://www.scielo.org/php/index.php: exibe artigos cientificos.

* https://www.youtube.com/?hl=pt&gl=BR: disponibiliza videos de diversas categorias.

1.3 SEGURANCA NA INTERNET

Através da Internet € possivel realizar diversas experiéncias positivas, como compras
online, pesquisas relacionadas a diversos temas, trocas de mensagens, pagamentos de contas e
acesso a muitas informagdes.

Porém, para utilizar a Internet sem se deparar com problemas ¢ importante:

* Nunca abrir arquivos anexados aos e-mails de pessoas ou empresas desconhecidas. E,
caso o remetente seja conhecido, ¢ bom se prevenir e passar um antivirus antes de
abrir o arquivo;

* Manter o computador com um bom antivirus que esteja atualizado;

* Deixar o firewall sempre ativado;

* Fazer as atualizagdes necessarias do sistema operacional;

* Nunca instalar programas piratas no computador, pois eles podem trazer virus de
outros programas perigosos;

* Nao abrir CDs ou dispositivos USB sem passar o antivirus;

* Nao expor dados pessoais em redes sociais e sites afins;

* Seguir as orientacdes do banco, caso deseje acessar a conta bancaria via Internet;

* Nao digitar senhas e demais dados pessoais em computadores que nao sao proprios;

* Nio criar senhas de facil descobrimento;

* S¢ utilizar cartdo de crédito em lojas virtuais seguras;

* Nao clicar em links mostrados por e-mails desconhecidos, pois estes costumam
instalar virus ou cavalos de tréia (programas que roubam informagdes do
computador).
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