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APRESENTACAO

Caro aluno,

Vocé inicia, neste momento, a disciplina de Informdtica para
Administradores. Acreditamos que o conteldo desta disciplina ja
seja dominado pela maioria dos alunos deste curso, mas ainda assim
é necesséario fazermos o nivelamento, aproximando aqueles que
porventura ainda nao dominem as ferramentas disponibilizadas para
uso em microcomputadores.

Se vocé ja domina essas ferramentas, certamente estudara
com rapidez as Unidades propostas e concretizara sem dificuldades
as atividades apresentadas. Sugerimos que dedique atencao a
leitura, pois apresentamos aqui diversos conceitos e recursos que
nao sao utilizados com regularidade, tanto nas Unidades
introdutdrias, quanto nas especificas de editores de textos, planilhas
eletrénicas, software de apresentacao e até envio e recebimento de
mensagens.

Nossa experiéncia como profissionais e professores de
informética tem demonstrado que o dominio da informéatica béasica
constitui um diferencial no mercado de trabalho, nao tanto para os
que dominam essa disciplina, mas principalmente para quem nao
sabe lidar com os microcomputadores e apresentam defasagens
nesta area no momento em que disputam vagas nas empresas. Por
esse motivo, desejamos que o seu aprendizado seja pleno e
esperamos que este material o auxilie, da mesma forma que
colocamos nossos conhecimentos e experiéncias a disposicao.

Bom estudo!

Professor Mdrio de Souza Almeida
Professor Pedro Carlos Schenini

Apresentagdo
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Unidade 1 — Tecnologia de Informagdo

TECNOLOGIA DE INFORMACAO

Caro aluno,

Vamos dar inicio aos nossos estudos considerando que o
aprendizado de uma disciplina somente faz sentido quando
se enxerga a aplicacdo dos conhecimentos adquiridos.
Quase todos nds ja passamos pela situagdo de aprendermos
uma matéria e logo esquecé-la, por ndo termos ideia de
suas possiveis aplicacdes. Com a informdtica ndo seria
diferente.

Os computadores vém sendo utilizados em larga escala, em
todos os tipos de organizacdes, e o aprendizado da sua
operagcdo vem se tornando cada dia mais imprescindivel,
por imposi¢cdo do mercado de trabalho. Esta é a justificativa
para a existéncia da disciplina Informdtica para
Administradores no curso de Administracdo Publica, ainda
gue muitos de vocés, estudantes, jd conhegcam boa parte
dos recursos que serdao apresentados.

Por isso, é importante que vocé realize as leituras e
relacione-as com o seu cotidiano de trabalho e estudo.
Entdo, maos a obra, pois os conteddos que apresentaremos

sdo muito interessantes!
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Informatica para Administradores

HARDWARE

Podemos definir hardware como o componente fisico dos
computadores. A parte palpavel, o equipamento em si.

Quando falamos em microcomputadores, observamos
facilmente a existéncia de um gabinete onde fica a Unidade Central
de Processamento (UCP) e todos os controles para conexao de
outros equipamentos, que normalmente sdo chamados de
periféricos. Eles geralmente sao ligados por meio de fios, embora
tenha sido desenvolvida a tecnologia wireless — sem fio,
possibilitando conexdes sem a necessidade de formar um
emaranhado atras do equipamento.

ELEMENTOS DE ENTRADA DE DADOS

) M - & Como elementos de entrada, podemos
EEEEEREEERER

e ELEEREEL L hh)
I Illilil lllt[lli A H
HH e sty e

destacar o teclado, o mouse e o leitor de cédigo

| de barras.

Teclado

Este é um dos mais conhecidos e utilizados periféricos do
computador. Necessario para a redacao de textos, digitacao de
comandos, de nomes de arquivos e muito mais.

O teclado consiste num conjunto de teclas dispostas em
ordem semelhante a das antigas maquinas de escrever, organizadas

12
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Unidade 1 — Tecnologia de Informagdo

sobre um dispositivo retangular, de modo que os dez dedos das
maos possam acionar as teclas com muita rapidez.

Mouse

Este dispositivo tem a finalidade de movimentar um ponteiro
na tela do computador enquanto é deslocado sobre uma superficie,
evitando que seja necessario ao usuario tocar na tela.

Ao posicionarmos o ponteiro do mouse sobre um item a ser
escolhido, podemos acionar o botéo da esquerda — funcées normais
— ou o da direita — fungbes adicionais — do préprio mouse,
ordenando, assim, a execucao de uma acao sobre tal item.

Leitor de cédigo de barras

Este elemento é encontrado com frequéncia junto aos caixas
em estabelecimentos comerciais, bancos e outras organizacoes, a
fim de capturar rapidamente os cédigos dos produtos, cheques e
quaisquer outros itens que tenham sido convertidos em barras
paralelas de diferentes espessuras, conforme padrdes reconhecidos
mundialmente.

O leitor de cédigo de barras evita a digitacao de nimeros as
vezes bastante longos, além de capturar tais dados com alta
precisao.

ELEMENTOS DE PROCESSAMENTO DE DADOS

Em relacao aos elementos de
processamento de dados, temos a
unidade central de processamento, a
Memoéria RAM e a Memoéria ROM.

13
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Unidade Central de Processamento

Unidade Central de Processamento (UCP), ou, em inglés,
Central Processing Unit (CPU), é o componente responsavel pela
execucao de todas as atividades de célculo e processamento dos
dados.

Meméria RAM

Memoéria de Acesso Randémico, em inglés Random Access
Memory, é o componente responsavel pela armazenagem dos
programas em execugao, juntamente com as variaveis e os dados
utilizados por estes.

O contetido desta memoria varia ao longo do tempo, pois
esta é esvaziada toda vez que o computador é desligado.

Meméria ROM

Meméria permanente do microcomputador, disponivel
somente para leitura, em inglés Read Only Memory, pelo préprio
computador, com a finalidade de buscar os seus parametros iniciais
de operacao.

Contudo, diferentemente da memodria RAM, o contetido desta
memoria ndo se perde ao desligar o computador.

ELEMENTOS DE SAIDA DE DADOS

Além dos elementos de entrada de dados,
temos, também, os de saida de dados.
Os principais sao o monitor de video e a

impressora.

Especializagdo em Gestdo em Saude



Unidade 1 — Tecnologia de Informagdo

Monitor de video

-

E o principal elemento de saida de dados. E onde
visualizamos quais programas e arquivos estao disponiveis, bem
como o conteldo que digitamos.

No monitor de video, temos exibidos os resultados da maioria
das consultas e relatdrios.

Impressora

Constitui outro importante elemento de saida de dados, uma
vez que os documentos precisam, em grande medida, ser impressos.
Na maioria das vezes que uma organizagao emite um oficio,
memorando ou circular, necessita deles impressos em papel,
dependendo, portanto, da impressora.

ELEMENTOS DE MEMORIA AUXILIAR

Além dos elementos de processamento de dados, temos
também os de memodria auxiliar, como os disquetes, os discos
rigidos, os pendrives e os CDs e DVDs.

Disquetes

Constituiram, por varios anos, a principal midia removivel
de armazenamento de dados. Podiam ser levados para qualquer
lugar, dando ao usuério a possibilidade de armazenar arquivos que

nao fossem muito grandes, proporcionando especialmente a

mobilidade.

15
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Discos Rigidos, ou Hard Disks (HDs)

Os discos rigidos, também denominados de Hard Disks
(HDs), ainda constituem a principal midia de armazenamento de
dados e informacbes dos microcomputadores, tendo capacidade
para armazenamento de grande quantidade de arquivos.

Tanto os sistemas quanto os dados processados por eles

geralmente sdo armazenados em discos rigidos.

Pendrive

Esta midia, que existe ha poucos anos, é mais confidvel do
que o disquete e proporciona a mesma mobilidade. Sao dispositivos
de tamanho pequeno — a partir de aproximadamente trés centimetros
de comprimento —, porém com grande capacidade de armazenamento,
chegando a até 32 Mb. E a midia removivel mais utilizada na atualidade
e chama a atencéo pelos diferentes e arrojados modelos, que podem
vir acoplados a canetas, chaveiros etc.

CDs e DVDs

Midia que, aos poucos, esta deixando de ser utilizada, depois
de aproximadamente uma década auxiliando muito os usuarios em
suas gravacoes de arquivos de dados, sistemas e até mesmo filmes.

Especializagdo em Gestdo em Saude



Unidade 1 — Tecnologia de Informagdo

SOFTWARE

Agora que observamos alguns aspectos do hardware, vamos
ao software, que é o seu complemento. Os softwares constituem os
conjuntos de comandos que fazem as maquinas funcionarem.

Nesse sentido, podemos entender Sistema de Informacao (SI)
como um conjunto de elementos associados de forma légica com a
finalidade de gerar as informacgbes necessarias ao processo
decisério, a sinergia organizacional, ao aumento do valor agregado
a produtos e servicos e a influéncia sobre comportamentos humanos

em conformidade com os interesses da organizacao.

Mas qual a relacdo existente entre os Sls e os softwares?

Os SIs sao tradicionalmente conhecidos como softwares,
nome atribuido em funcao de sua caracteristica de maleabilidade,
uma vez que podem ser alterados sempre que necesséario e executam
diversas funcbes em maquinas de configuracao relativamente
estatica. Estas, por sua vez, sdo conhecidas como hardwares -
equipamentos tangiveis e mais facilmente visualizados, dos quais o
mais famoso representante é o microcomputador.

Para entendermos mais claramente o que é um SI, podemos
imagina-lo como uma grande sequéncia de comandos — ordens —
que sao executados por uma maquina na ordem em que se
apresentam. E a parte 16gica do processamento de dados.

Os Sls podem ser classificados de diversas formas, conforme
seu processo de desenvolvimento, seus usuarios e niveis hierarquicos
a serem atendidos, suas funcoes exercidas, seus tamanhos e valores.

17
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Uma primeira forma de classificacao divide os Sls entre

softwares de suporte e softwares de aplicacao (CAUTELA;
POLLONI, 1986).

P Software de suporte: sido os sistemas que

acompanham um computador ou qualquer
equipamento periférico — impressora, scanner etc. — por
ocasidao de sua compra. Sao sistemas desenvolvidos
pelos préprios fabricantes dos equipamentos com a
funcao de prover um perfeito funcionamento e maximo
aproveitamento da capacidade do hardware. Esses
sistemas sao normalmente instalados e colocados em
funcionamento a partir do disco de instalacdo que
acompanha o equipamento adquirido.

P Software de aplicacao: sao os sistemas

desenvolvidos por profissionais e usuéarios das
organizacoes com a finalidade de atender a
necessidades especificas de processamento de
informacgédes, tais como folha de pagamento ou
controle de vendas. Tais sistemas podem ainda ser
classificados segundo o seu grau de padronizacao, em
trés categorias:

» os programas padronizados, mais conhecidos como
pacotes;

» Os programas por encomenda; e

» os programas adaptados ao cliente.

Sao classificados, também, como softwares de aplicacao as

linguagens de programacéao, que correspondem a sistemas utilizados

para desenvolver outros sistemas aplicativos. Alguns exemplos desse

tipo de sistema sdo o Cobol, o Fortran, o Delphi e o Visual Basic.

18
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Unidade 1 — Tecnologia de Informagdo

Ao tratarmos de softwares de aplicagdo, constatamos™l
gue existem inumeros deles sendo utilizados nas
organizagdes, diversificando-se e tornando-se cada dia
mais complexos.

Para classifica-los, Godfredsen e Deveau (1991) apresentam
subdivisdes em funcao da hierarquia organizacional, em que a
presidéncia da organizacao seria suprida pelo Sistema de
Administracao Estratégica (SAE), um mdédulo que apresenta todos
os dados da organizacao consolidados e com flexibilidade de
apresentacédo, reunindo também dados externos.

Em um nivel mais baixo — diretoria —, estaria o mdodulo
chamado Sistema de Informagao para Executivos — conhecido pela
sigla EIS, derivada do nome em inglés Executive Information System
—, 0s quais proporcionam uma visdo consolidada e com
possibilidades de detalhamento do departamento sob sua
administracao.

Abaixo desse nivel, podemos observar o Sistema de
Informacao Gerencial (SIG), que propicia recursos para o
acompanhamento das atividades especificas que estdo sob
supervisao do gerente.

E, por fim, no nivel hierarquico mais baixo ainda esta o
Sistema de Processamento de Transagdes, em inglés Online
Transaction Processing (OLTP), em que sao registrados todos os
dados para processamento e andlise que subsidiardo os niveis
superiores.

Contudo, essa classificacao é questionada por outros autores.
Machado (1996) afirma ser muito dificil visualizar tantas divisoes,
restando apenas dois niveis: o OLTP e o OLAP (Online Analytical
Processing). As fungoes executadas pelo OLAP sao basicamente

as mesmas apresentadas anteriormente, referentes ao SIG, ao EIS
e ao SAE.

Os sistemas também podem ser divididos horizontalmente
na organizacdo conforme os departamentos ou setores a que

atendam. Nesse sentido, podemos observar sistemas de:
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P informacoes financeiras;

P vendas e marketing;

P recursos humanos;

P planejamento e controle da producéo;
P gerenciamento de materiais; e

P informacées de servicos administrativos.

Podemos observar, ainda, muitos outros, de acordo com a
forma de classificacao que se deseje adotar e as fungoes existentes
na organizacao.

Se fizermos uma retrospectiva histérica no que diz respeito
ao processo de informatizagcdo das empresas, os esforgos eram
basicamente concentrados na automacao das atividades
operacionais, tais como: folha de pagamento, contabilidade
financeira, controle de estoques etc.

Mas, com a evolucao dos sistemas, muito trabalho manual
vem sendo substituido pelo processamento eletronico de dados.
Essas experiéncias iniciais foram desenvolvidas em estruturas
centralizadas em mainframes — computadores de grande porte —,
restringindo-se as grandes empresas.

Hoje em dia, observamos largamente a utilizacao de
microcomputadores ligados em redes proporcionando a automacao
de inimeras atividades, tanto na esfera privada, quanto nos servicos
publicos, como podemos observar nos itens a seguir.

Especializagdo em Gestdo em Saude



Unidade 1 — Tecnologia de Informagdo

AUTOI\/IA(;@ES NA ATUALIDADE
DO MERCADO

Nesta segdo, vamos ver a utilizagdo dos computadores no
ambiente organizacional iniciando pelos escritérios. Isto vale para
organizacbes governamentais, de iniciativa privada ou de terceiro
setor.

AUTOMACAO DE ESCRITORIO

Esse processo consiste na otimizagao de tecnologias de
informacdes e de comunicagbes para apoiar a execucao dos
processos e das atividades dos escritérios.

Consideremos como escritério o ambiente de trabalho da
organizacao onde as informacdes sao recebidas, analisadas,
armazenadas, reproduzidas, arquivadas, pesquisadas e recuperadas,
de modo a produzirem novas informacoes e possibilitarem a tomada
de decisdo em nivel operacional, tatico e estratégico.

A competitividade entre as empresas estd cada dia mais
acirrada, o que leva a constante preocupacao e necessidade de
adaptacao ao mercado, que somente sera obtida quando houver
ambientes de trabalho racionais e flexiveis. E é neste cenério que a
automacao de escritérios torna-se indispensavel.

21
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Servicos de automacao de escritdrio

Agora que ja sabemos o que é automacao de escritério,

vamos conhecer as funcoes deste servico:

Sigla utilizada para
designar bancos de
dados ou bases de
dados.

22

P Geréncia de atividades: servicos de agenda

eletronica pessoal e empresarial, lembretes eletrénicos,
geréncia de recursos — sala de reunides, equipamentos
—, caixa de entrada, listas telefénicas diversas.

Preparacao e recuperacao de documentos:
servicos de processamento de textos, preparacao e
arquivamento de documentos, microficha ou
microfilme, discos de computador, pesquisa de
documentos, aprovacgao eletronica de documentos,
multimidia e banco de dados.

P Apoio e decisao: servicos de computacao pessoal,

anélise de dados, elaboracao de gréaficos e consulta
estruturada a BD. Trata-se de arquivos em que sao
armazenados os dados a serem utilizados por sistemas
aplicativos, tais como um sistema de controle de
vendas, sistemas contdbeis ou mesmo sistemas de
mala direta.

P Comunicacao: servico de correio eletronico, de troca

de mensagens, teleconferéncia, processamento de voz

(PABX), processamento de imagem (fax).

Sistema de captura direta de informacaoes:
servico que se caracteriza basicamente pelo
reconhecimento 6tico ou magnético de caracteres e
imagens e a sua consequente digitalizacao. Por
exemplo: leitoras 6ticas de documentos, cédigo de
barras, crachds magnéticos, mesas digitalizadoras.

Sensoriamento remoto: servico de reconhecer,
localizar e acompanhar o acesso dos colaboradores e
visitantes dentro da organizagao, por meio de
dispositivos eletronicos acoplados ao cracha.

Especializagdo em Gestdo em Saude



Unidade 1 — Tecnologia de Informagdo

Beneficios da automacao de escritorio

A automacao de escritério proporciona os seguintes
beneficios:
P fornecimento de ferramentas adequadas;

P reducado do tempo gasto em todas as etapas do pro-
cesso de informacoes;

P obtencao de informacées de melhor qualidade e no
tempo certo para auxiliar a tomada de decisao;

P aprimoramento das comunicacbes intra e

interorganizacionais;

P reducéo significativa do uso do papel, de seu manu-

seio e arquivamento;

P ampliacido do controle gerencial;

P melhora da qualidade de vida dos profissionais de es-
critorio; e

P aumento da flexibilidade empresarial.

AuTOMACAO DOS SERVICOS

As organizacbes prestadoras de servigos também tém
incrementado suas atividades com a automacao. Isso tem ocorrido
pela utilizacdo direta de equipamentos e linguagens em suas
atividades.

As possibilidades de automacdao podem ser manifestadas
como veremos a seguir:

Servicos de manutencao a distancia

Empresas que vendem equipamentos com as mais diversas

finalidades, cujo funcionamento e controle se ddao por meio da

23
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informaética, ja dispondo de softwares que realizam, pela rede
mundial de computadores, o exame completo das maquinas
instaladas nas empresas dos clientes.

Com essa sistematica, a empresa prestadora do servigo ja
sabe com antecedéncia que pecas ou ferramentas devem ser levadas
para efetuar o conserto necessario.

Clientes substituem colaboradores remunerados

A automacao dos servicos prestados tem levado a adocao
de méaquinas e softwares que utilizam cada vez mais a mao de obra
dos clientes. Em operacoes de servicos, o cliente tem papel
especialmente importante, o que normalmente nado ocorre em
manufatura: ele tem poder de influéncia na atividade, pelo simples
motivo de que ele toma parte nesse processo.

Assim, podemos transferir a ele atribuigbes que normalmente
deveriam estar a cargo de méo de obra remunerada. Para entender
melhor, vamos conhecer alguns exemplos:

P Nos supermercados, podemos identificar esta situacao
facilmente, visto que somos nés, clientes, que
apanhamos, conduzimos e embalamos nossas préprias
compras.

P Em bancos, esta préatica se tornou comum com a
implantacao de caixas automaticos e bank office —
acesso informatizado aos servigos bancéarios, realizado
a partir do ambiente empresarial — ou home bank -
acesso informatizado aos servicos bancérios, realizado
a partir do ambiente residencial.

P Nos postos de gasolina também podemos encontrar
este exemplo de mao de obra. Em alguns postos sao
os proprios clientes quem fazem o manuseio da bomba
de gasolina.

P As lanchonetes fast-food — sistema de venda de
alimentos com preparo réapido, normalmente utilizado
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em lanchonetes — também contam com esta mao de
obra nao remunerada. Nestes estabelecimentos, sao
os clientes quem recolhem e colocam no lixo os restos
e as embalagens ja utilizadas.

P Nas prefeituras, conseguimos evidenciar esta situacao,
pois, muitas vezes, é o proprio cidadao quem consulta
sua situagcao na secretaria de financas utilizando a
internet, evitando a necessidade de haver servidores
atendendo-o em um balcao.

Treinamento dos clientes

Diante da realidade de os clientes se tornarem mao de obra,
muitas organizacoes tém optado por treina-los a fim de minimizar
o seu mau desempenho. Tal treinamento pode realizado ser por
meio de:

P videos;

P treinamento explicito, no qual um colaborador ou es-
tagiario é alocado para treinar pessoalmente o clien-
te;

P treinamento implicito, podendo ser através de publi-

cacoes, folhetos, placas de esclarecimento; e

P treinamento por outros clientes, no qual clientes imi-
tam o comportamento dos outros.

AUTOMACAO DE FABRICAS

Sabemos que sao inimeras as organizacdes que vém
adotando regularmente as tecnologias de informagdo nas mais
diferentes areas de atuacao.
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Para conhecermos melhor esta realidade, vamos, em uma
abordagem rapida, argumentar sobre a necessidade dessa tecnologia
na area industrial.

Motivos para automagao de fabricas

Diversos sao os equipamentos e os sistemas adotados na
esfera fabril em seu processo de automacao. Dentre os motivos pelos
quais as tecnologias de informacgdo sao adotadas continuamente
nas fabricas, inclusive recorrendo aos mais modernos equipamentos,
destacam-se:

P intensificacdo do processo de downsizing para reducao
dos patamares de custos de informaética, ou seja,
reducao do porte dos equipamentos de informéatica
utilizados por uma organizacao. Por exemplo, uma
empresa poderia deixar de utilizar um computador de
grande porte, substituindo-o por uma rede de

o microcomputadores;
Saiba mais  NBR 1SO-9000

P reducéao dos custos de hardware e software;
Conjunto de normas que tratam

de Sistemas para Gestdo e P obrigatoriedade de enquadramento na NBR ISO-9000;

Garantia da Qualidade nas P aumento da competitividade;
empresas, regulamentadas

pela Associacio Brasileira de P> exigéncia de fornecedores e clientes; e
Z‘i:‘rl:aesn::cnIrzacso(nii’:;;:une P reducédo dos custos de producéo.
que sdo utilizadas para asse-
gurar a qualidade dos produ-
tos. Fonte: <http://www.
is09000.com.br/basicas.htm>. AUTOMACAO COMERCIAL
Acesso em: 9 dez. 2009.

A automacao comercial tem por objetivo automatizar
diversas atividades de uma loja, abrangendo de forma integrada os
setores operacionais e gerenciais, da automacao do ponto de venda
até a consolidacao de informagoes gerenciais.

26
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Beneficios da automag¢ao comercial

Dentre as diversas vantagens de se adotar a Tecnologia da
Informacao, sobressaem-se:

P alta confiabilidade de informacées;

P apresentacdo imediata dos dados apurados;

P aumento da produtividade e das operacbes de caixa;
P rapido atendimento aos clientes; e

P> acompanhamento gerencial das operacdes realizadas na loja.

Assim, podemos notar que sao diversos os equipamentos e
sistemas empregados na esfera comercial, em seu processo de
automacao. Esse, no entanto, ndo é o foco principal desta disciplina.
Por isso, é interessante avancarmos para a proxima area em que a
TI pode ser adotada, isto é, a governamental.

Antes de prosseguirmos, pesquise sobre a estrutura da gestdo
informatizada que se adota nas organizacbes da iniciativa
privada. Troque as informacées encontradas com seus colegas

de curso e com seu tutor.

GESTAO INFORMATIZADA EM ORGANIZACOES

DA INICIATIVA PRIVADA

Nao é novidade que, atualmente, a administracao das
organizacbes conta com um suporte informatizado para a gestao
de suas atividades.

Veja as diferentes automacoes adotadas e negécios on-line
na Figura 1:
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Vocé pode conferir no
endereco <http://

www.capital.sp.gov.br/

portalpmsp/homec.jsp>.

28

e futomacio de Escritdrios
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== Automacio dos servicos
Gestao informatizada =

= Ponto de vendas on-line

— Portal de - na Tr i de Dados (S5L)

== Fomecimanto — parceria — just in time

= Negdcios on-line
(= Logistica de venda e pds-venda

== Logistica de suprimentos / Enirega de mercadorias

Figura 1: Gestao informatizada nas empresas

Fonte: Elaborada pelos autores

GESTAO INFORMATIZADA NA ESFERA GOVERNAMENTAL

A administracao publica exerce, em grande medida, as
funcoes de decisao, execucao, recolhimento de impostos,
fiscalizacao das acoes dos cidadaos e prestacdao de contas.

Nao por acaso, a Tecnologia de Informagao vem sendo uma
grande aliada da democracia ao proporcionar a comunicacao entre
governo e cidadaos, como uma via de mao dupla. Inimeros sao os
itens que podem ser observados em sites do Governo Federal,
Governos Estaduais, Camaras de Vereadores, Assembleias
Legislativas (estaduais e federal), Senado, organizacoes
governamentais e prefeituras.

A Prefeitura de Sao Paulo, por exemplo, conta com um portal

muito completo, onde encontramos os seguintes itens:
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P Gabinete do Prefeito, neste link sao disponibilizados:

» Agenda do Prefeito, onde encontramos informacgoes
sobre os compromissos publicos do prefeito, para o dia
em que ¢é feita a consulta.

» Fale com a Prefeitura, espaco destinado para o
encaminhamento de mensagens para a prefeitura,
normalmente utilizado para que o cidadao envie suas
sugestoes, reclamacdes ou elogios.

» Secretarias, onde sao apresentados links para os sites
das 25 secretarias da prefeitura de Sao Paulo.

» Subprefeituras, neste médulo sao oferecidos e-mails,
informacoes e links para os sites das 31 subprefeituras
da cidade, dadas as suas gigantescas dimensoes.

» Equipe de Governo, neste médulo figuram os dados
sobre o prefeito, o vice-prefeito, todos os secretérios e
os ocupantes de postos-chave da administracao da
prefeitura e de outros érgéaos publicos, incluindo foto
e curriculo de cada um.

P Leis e Normas, neste espaco temos o acesso a(ao):

» Leis Municipais, espaco onde sao disponibilizadas ao
cidadao as leis municipais, organizadas por nidmero ou
por assunto, bem como as perguntas mais frequentes.
Também é apresentada a estrutura da Secretaria
Municipal de Negdcios Juridicos, além dos links para a
Procuradoria Geral, para as Licitacoes e para consultas
sobre Dividas Ativas.

» Didrio Oficial, onde é oferecido ao cidadao o acesso a
todo o contetido do Didrio Oficial do Estado de Séo
Paulo, que se apresenta organizado por datas e por
cadernos — empresarial, cidade etc.

P Assuntos Relevantes, dentre inimeros contetidos
que também sao disponibilizados como Assuntos
Relevantes no portal da Prefeitura Municipal de Sao
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Paulo, destacam-se: Alimentacao Escolar;
Alimentacao/Abastecimento; Aprovacao de Projetos;
Cadan; Cadastro de Contribuintes; Calcadas — Passeio
Livre; Cidade Limpa; CIT - Iméveis Tombados;
Combate a dengue; Consulta a Processos; Contratos;
Corte e Poda de Vegetacao; Divida Ativa — segunda
via; Fornecedores — Cadastro; Fornecedores —
Infracoes; Holerite Eletrénico; [luminacao Publica;
Impostos; Licitacbes; Limpeza Urbana; Municipio em
Mapas e Dados; Pagamento de Tributos; Pesquisa
Eletrénica de Preco; Praca de Atendimento; Sao Paulo
Mais Féacil.

Todos estes itens servem apenas como exemplificacao das

formas como o Governo pode interagir com os cidadaos e com as

organizacdes por meio da Tecnologia de Informacao, cabendo

ressaltar, neste momento, a forma como se estrutura tal tecnologia,

em seu componente palpavel, isto é, o hardware.

30
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9

Resumindo.

Vimos, nesta Unidade, os conceitos e as principais ca-
racteristicas do hardware e do software que compdem o0s

computadores utilizados na maioria das organizagdes.

De igual modo, vocé teve a oportunidade de vislum-
brar a utilizacdo dessa tecnologia a servico de organizag¢bes

governamentais, tais como a Prefeitura de Sdo Paulo.

Contudo, recomendamos que vocé ndo se limite ao
conteudo apresentado e busque mais conhecimentos, tan-
to por meio da leitura de livros e periddicos, quanto por

meio de buscas na internet.
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Atividades de aprendizagem

Considerando os objetivos de conceituar hardware e
software e de contextualizar e identificar situagcdes em que
ocorre a utilizagcdo da Tecnologia de Informacdo nas
organizagGes e especialmente pelo governo, realize as
atividades a seguir:

1. Descreva de forma sucinta uma organizacgdo publica, identifican-
do os tipos de automacdes adotados nela — pode ser uma empre-
sa estatal, uma prefeitura, uma Camara de Vereadores, a

Assembleia Legislativa de seu Estado ou o Senado.

2. ldentifique os tipos de equipamentos existentes em seu ambi-
ente de trabalho, bem como os seus respectivos periféricos. Des-

creva-os, levando em conta as leituras realizadas nesta unidade.
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Unidade 2 — Navegando na internet

O QUE E INTERNET

Caro aluno,

Agora que temos conhecimento sobre as principais
ferramentas que vém sendo utilizadas na atualidade, isto
é, os computadores, vamos verificar a forma como eles
estdo se interconectando ao redor do mundo,
disponibilizando todo tipo de informag¢do a quem souber
como e onde procura-la.

Vocé deve ter observado que muita gente utiliza a internet
para se comunicar e ter acesso ao mundo todo, formando
suas comunidades e interagindo com facilidade, por maiores
gue sejam as distancias. Se vocé ainda ndo faz isso, esta na
hora de comecar.

Vamos explorar um pouco dos conhecimentos necessarios,
e vocé verd o qudo simples é esse universo informatizado.
Bons estudos!

A internet pode ser definida como uma gigantesca rede de
computadores, de abrangéncia mundial. Os computadores, milhdes
deles, sdo conectados a redes locais, que, por sua vez, sao
conectadas a milhares de outras redes, sem que haja um comando
centralizado.

Todos os microcomputadores podem ser utilizados para criar
e disponibilizar contelidos nessa rede, seja sob a forma de textos,
filmes, fotos, ilustragbes, programas. Apenas sao estabelecidas
regras que regem essa atividade.

Cada conteudo, por exemplo, precisa de um endereco de
hospedagem, que é oferecido por computadores que exercem a
funcao de provedores de acesso e contetido. Por meio desse
endereco, é possivel a qualquer pessoa localizar o contetido e
visualiza-lo.
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Todas as telas
apresentadas nesta
unidade foram
capturadas a partir do

Netscape.

36

O QUE E SOFTWARE DE NAVEGACAO NA INTERNET
E QUAIS OS PRINCIPAIS DISPONIVEIS NO MERCADO

O software utilizado para localizar e visualizar os contetidos
disponibilizados na internet é chamado de browser, ou navegador,
e ¢é caracterizado por ter uma barra de menu, uma barra de
ferramentas e uma barra de enderecos no alto, de modo que todo o
restante da tela é destinado para a visualizacao dos contetdos.

O funcionamento do navegador é baseado na exposicao de
contetidos em janelas, e muitos deles sdo vinculados (links) a outros
contetdos, isto é, ao clicarmos sobre eles, o navegador nos leva a
visualizacao de outro contetido que vinha sendo indicado. E comum
um texto ser destacado na cor azul e sublinhado, caracterizando
que esta vinculado a algo a ser apresentado mais adiante na mesma
tela ou a algo que esteja em outro endereco (site).

Os principais browsers disponibilizados no mercado sao o
Netscape Navigator, da Netscape Communication Corporation, e
o Internet Explorer, da Microsoft.

CoMO NAVEGAR NA INTERNET

Se seu computador nao estiver conectado a uma rede que
tem acesso a internet, serd necesséario utilizar uma linha discada,
buscando o acesso em um provedor.

Caso contrario, basta clicar no icone do navegador que
aparecera uma tela semelhante a que se apresenta na Figura 2.
A tela aparecerd em branco, a menos que se utilize o menu
Ferramentas, Opc¢oes da Internet... A fim de determinar um endereco
a ser acessado toda vez que é iniciado o uso do navegador.
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<4 Netscape Navigator

L} HotMal gratuto | | Personalear brks || windows Meda [ Windows
L] (untitied) @ | -

O @ sy (AR 0
Figura 2: Tela do Netscape em branco
Fonte: Netscape 9.0.0.5

Ao iniciar a utilizagdo de um navegador, é necessério clicar
no espago em branco da barra de endereco e digitar o endereco a
ser acessado. Normalmente, esse endereco comecard com www,
que significa World Wide Web, que é apenas uma parte da internet,
caracterizada pela utilizacdo da interface grafica, muito mais facil
de se utilizar do que o restante, devido a simplicidade de
interatividade.

Observe o exemplo apresentado na Figura 3. No navegador,
foi digitado o endereco <www.terra.com.br>, sendo esse um
provedor de conteildo que apresenta noticias e entretenimento e
gera receitas cedendo espacgos para que organizacdes coloquem
propagandas em suas telas.

Essas propagandas sdo
interativas, visto que, ao
se clicar sobre uma
delas, o navegador exibe
o site da organizagdo ou
alguma tela de interagdo

com o usudrio.
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Figura 3: Tela de abertura do portal Terra

Fonte: <www.terra.com.br>

Outro exemplo muito Gtil na busca por determinados
contetidos é o Google, apresentado na Figura 4. Ao digitar
<www.google.com.br>, visualizamos a tela principal desta que é
uma das ferramentas de busca das mais utilizadas na internet.
Digitando uma palavra ou um conjunto de palavras no campo
disponibilizado, o Google executa uma busca na internet e apresenta
todos os resultados que conseguiu encontrar.

Gl B B O Gl s pvoge.combe » (] @ s a 2
L) reastat g a (19 L Wy
Gl Google o -
Web inagens Bhaticies Okt Greos Gmael men v Gooale | Elelust login
~d 8
I ot
Fesgasa Googlo [rer=rre

Pusguiar & aweb O pagines sm portegeds O pignas do Brasd

Eoluckes de pubdiciiads - Tudo sobes o Goesle - Google com in Englsh

o207 Brag

5 tore T wsr (AN O

Figura 4: Tela de abertura do portal Google

Fonte: <www.google.com.br>
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Agora note o exemplo da Figura 5, onde foi solicitada a busca
de contetdos relacionados as palavras “Ensino de Administracao
Santa Catarina”, ndo necessariamente em sequéncia ou nessa
ordem.

& [nsino de Administragho Sants Cataring - Pesquisa Google - Metscape Nawgator

Be LX e Wpoy Gl ek b

CE B 80 e THATRC R T a O
il o . ] b Wraows
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Web imaqeny Moty Ord Gnpos Gmal maiz v Efttuw login =

Go Og!e Enting de Adminishacss Senta Caleriva sor ) pamdutuncts

Pesquizar. © aweb O piginas em porogds O piginas do Brsl
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Secretana de Ensine Superisr I Conzelha Federsl de Adminbtrachs. I Uriversidsds do
Eu;du w Smu (muh. [ c-mnd- (‘-hms & ldml-bnpo — SENAIS:

smslhartys Ficterngia am Edue ag 8o Profissasnsl
tmnm « Seniges

NUN ..EPGIO NJEIJ\R W\Eﬁmo E FEOER'K DE mun:.um Paog'lm-l da ""’“ c"""
fo ersbanade sm
Administragio de E. 585
FAP. Facudade de Iwiﬂv "
c.nm e TL Cltimos Ciael
Fiam cam bifdminktr acan
Avalingéo sino de A stracho . habilitacho em 10
BULLA, ADILSON LULL, UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CAIJ.RIIM Conﬂm + dha 200 cursos ondine
Stce Econdmics Araba; 50 do emsine de Administiagas  babiltagda em Comtros Com conicas & htons onling
Ewarer .. Compos # cancoms TVEPCE & Clmeris
s1poal2 o 3170048_181723 WtirPcodBib - Ok worw Craveabrasl com B
Zotimn
SOCESC FGV . Unidade Floiandpols Recets Guitisl Adigos, Noticass,
EONTAL (0007 - APROMVADOS PROCE: $90$El£ll\'0 SOCIESC VERLD 2008 Dacas & ko sobie Adminkstragde
mua‘m E amuﬁ m.fz Olhil\lo VuRl.‘ m whas SdmrEliadors com br
EGY Qring - Cursos
ks it ino de in $0 - AGMIMEISaNG . Curaus » dutincis corn qualidade
v 8 Prohuc b w- Unirgr tlun« Fediral de Santa Cataslna - UFSC_ ... O simine d- FGV. Insernbes sté 10D
8 e ® wsv L33 D

Figura 5: Tela do Google apresentando o resultado de uma busca

Fonte: <www.google.com.br>

Observe que tivemos como resultado a localizacao de
aproximadamente 193.000 (cento e noventa e trés mil) sites.

Tendo em vista o enorme numero de sites apontados,
poderiamos utilizar a opgao Pesquisa Avangada, em que teriam de
ser especificados mais pardmetros para se restringir a busca e se
encontrar um menor nimero de resultados e que levassem mais
rapidamente ao contetido desejado.

Note a Figura 6, a qual traz outro exemplo de contetido
disponibilizado na internet. Trata-se do portal da Capes, um érgao
governamental pertencente ao Ministério da Educacao do Brasil.
Observe que, por ser um 6rgao governamental, em vez da contracao
“com”, que representa uma organizacao com fins comerciais, tem em
seu endereco a contracao “gov”, da palavra governo (ou government).
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pertence (ou onde estéd hospedado) o site. Em nosso caso, utilizamos
“br”, de Brasil. Varios enderecos nao tém essas duas ultimas letras
e, nesse caso, sao geralmente sites norte-americanos, pois foi nos
Estados Unidos que se desenvolveu a internet, e, inicialmente, ndo
havia necessidade de se distinguir os paises de origem do contetdo,

As duas ultimas letras do endereco representam o pais a que

pois nao se previa uso tao disseminado da rede mundial.

banner muito colorido, com a palavra “periédicos”. Ao clicar nele,
¢é disponibilizada a tela apresentada na Figura 7, em que é possivel
acessar o contetido de milhares de periédicos (revistas cientificas)
das mais diversas areas, inclusive com o texto completo podendo
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Figura 6: Tela de abertura do portal da Capes

Fonte: <www.capes.gov.br>

Com base na Figura 6, portal da Capes, observe o pequeno

ser visualizado e impresso.
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Figura 7: Tela de acesso aos periédicos, do portal da Capes

Fonte: <www.capes.gov.br>

Nesta tela, vocé pode clicar em “periédicos com textos
completos”, o que entao lhe levara para outra tela, como demonstra
a Figura 8, com diversos editores de periddicos listados a esquerda
e com uma caixa de didlogo a direita, em que é possivel selecionar
uma area de concentragdo e uma area de pesquisa especifica.
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Figura 8: Tela de especificacdo do assunto para localizar
artigos e periédicos do Portal Capes

Fonte: <www.capes.gov.br>
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E necessaria muita
disciplina para nao se
perder em meio a tantos

conteudos e links.
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Observe que, no exemplo apresentado, foi selecionada a area
de Ciéncias Sociais Aplicadas e, em seguida, foi marcada a area
de Administracao de Empresas.

Com base neste exemplo, podemos identificar que a leitura
dos contetidos disponibilizados na internet comumente nao se da de
forma linear. Ao ler sobre um determinado assunto, vocé pode se
interessar por determinada palavra, frase ou ilustracao, que pode ter
vinculo com outro site, fazendo com que se interrompa a leitura que
vinha sendo feita e se desloque a atencao para outro ponto, onde
podem surgir outros vinculos interessantes (links), e assim por diante.

Uma vez selecionado o assunto “Administracao de
Empresas”, foi apresentada na tela uma diversidade de periédicos
da area (2.643), conforme podemos notar na Figura 9. Contudo,
veja que a maioria desses periédicos vem escrita na lingua inglesa.
Logo, se vocé deseja buscar somente os periédicos editados em
portugués, serd necessério selecionar na tela anterior — Figura 8 —
o item “Para acessar apenas publicacbes nacionais clique aqui”.
Naturalmente, serd muito menor o nimero de peridédicos que
retornarao nessa pesquisa.
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Figura 9: Tela com lista de periédicos de Administragao
de Empresas do Portal Capes

Fonte: <www.capes.gov.br>
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Ao clicarmos sobre o Journal of Intelectual Capital, chegamos
a tela apresentada na Figura 10.
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Figura 10: Tela da Emerald, para pesquisa no periédico
Journal of Intelectual Capital
Fonte: <www.emeraldinsight.com>

Note que temos os volumes desse periédico por ordem
cronolégica, do mais recente para o mais antigo, com links para
cada um dos quatro exemplares publicados em cada ano. Ao clicar
sobre o mais recente deles (Issue 4 2007), vocé vai ter a tela
apresentada na Figura 11.
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Figura 11: Tela da Emerald, com resultado de pesquisa no periédico
Journal of Intelectual Capital
Fonte: <www.emeraldinsight.com>
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Nessa tela estdao disponiveis titulo, nomes dos autores,
palavras-chave e links para visualizacao dos artigos completos. Esse
tipo de pesquisa tem se mostrado muito ttil para a realizacao de
atividades académicas dos cursos de graduacao e é imprescindivel
na realizacao de pesquisas para a elaboracao de dissertacoes de
mestrado e de teses de doutorado.

A internet tem constituido uma forma valiosissima de
disseminacao dos resultados de pesquisas académicas. Com isso,
aumenta, também, a democratizacao da educacao, visto que o
barateamento dos equipamentos e a crescente facilidade de acesso
a internet em todo o mundo permitem acessar compéndios

grandiosos, tais como a Biblioteca do Congresso norte-americano.

"Para gue ndo nos percamos na navegagao, a seta para
a esquerda que se encontra na barra de ferramentas
do navegador permite retornar a tela anterior.

Cabe salientar, ainda, que os contetudos visualizados
normalmente podem ser selecionados com o mouse, a fim de serem
copiados para um arquivo ou impressos. O comando “Save page
as...” (Salvar como...) do menu “File” (Arquivo) também pode ser
utilizado para salvar o contetido apresentado em uma janela, assim
como o comando “Print” (Imprimir...) do mesmo menu encaminha
o contetddo para a impressora.
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O QUE E UM GERENCIADOR
DE MENSAGENS, E QUAIS OS
ENCONTRADOS NO MERCADO

Uma das grandes vantagens oferecidas pela rede mundial
de computadores é a possibilidade de comunicagao facil e de baixo
custo com outras pessoas em qualquer parte do mundo.

Diversos sistemas ja foram desenvolvidos anteriormente com
a finalidade de envio e recebimento de arquivos, bem como jé existe
no mercado tecnologia para promover a comunicacao com voz e
imagem, também por meio da internet, mas, até o momento, o

recurso mais utilizado, de comunicacao entre individuos, é o e-mail.

Mas o que vocé entende pela palavra e-mail?

Podemos definir esta palavra como correio eletrénico. Ha
alguns anos, costumévamos encaminhar as mensagens ou os
contetdos pelo correio, por fax ou mesmo por telegrama. Hoje,
podemos encaminhéa-los, além de edita-los, automaticamente e
rapidamente a partir de um microcomputador, para leitura em
qualquer outro, desde que ambos estejam conectados a internet.

Além da mensagem escrita, as fotos e as ilustracgodes,
passaram a fazer parte dessas mensagens, bem como os arquivos

tém sido enviados em larga escala, sob a forma de anexos.
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Alguns sistemas gerenciadores de mensagens sao totalmente
disponibilizados na internet para uso com o auxilio de um navegador,
inclusive disponibilizando espaco para o armazenamento de
mensagens e arquivos em um provedor; ao passo que outros
requerem a instalacao de um software especifico no computador
do usuario.

Diversos sdo os exemplos de sistemas bem-sucedidos nessa
area, por exemplo Yahoo, Terra, Pop (Popmail) e Eudora.

O PopmalL

Para ampliarmos nosso conhecimento sobre e-mail, vamos,
a titulo de exemplo, explorar as funcionalidades do Popmail.

O provedor de internet Pop disponibiliza aos seus usuarios
a abertura de uma conta de e-mail, que é utilizada por meio de um
browser, ndo requerendo a instalacdo de nenhum software adicional.
O acesso a esse software de envio e recebimento de mensagens
ocorre a partir da tela principal do portal Pop, conforme podemos

observar na Figura 12.
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Figura 12: Tela inicial do portal Pop, com destaque para o acesso ao Popmail

Fonte: Adaptada de <www.pop.com.br>
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Para acessar, note a parte destacada, é necessario digitar o
endereco eletronico do Pop, bem como a senha de acesso, com a
finalidade de garantir que é o proprietario dessa conta quem a esta
acessando.

Ali vocé tem, também, opgdes para garantir o acesso, mesmo
que tenha esquecido a sua senha, e para se cadastrar, caso ainda
nao o tenha feito.

Ao digitar o e-mail e senha, serd aberta a tela do Popmail,
inicialmente mostrando a caixa de entrada de mensagens, muito
parecida com a caixa de saida, representada na Figura 13.
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Figura 13: Tela com a caixa de saida de mensagens do Popmail

Fonte: Adaptada de <www.pop.com.br>

Repare que o espago para visualizagdo da mensagem, no
caso de recebimento, e de edigdo, no caso de elaboragao de uma
nova mensagem, ocupa a maior parte da tela, tendo em vista o
objetivo ébvio de priorizar a comunicacao. Na lista de mensagens
recebidas, aparecem apenas as informagoes essenciais, ou seja,
quem as enviou, data e hora do recebimento e o assunto de que
trata a mensagem.

Ao clicar em “Nova mensagem”, abre-se a tela de edicao de

mensagens, como podemos visualizar na Figura 14.
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Essas ferramentas sdo
muito parecidas com as
que existem nos editores
de textos a fim de
personalizar as

mensagens.
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Figura 14: Tela de edicao de mensagens do Popmail

Fonte: Adaptada de <www.pop.com.br>

Observe os campos a serem preenchidos. Temos espacos
que ganham bastante destaque, tais como os destinados para:
endereco do destinatario, assunto, enderecos para envio de cépia e
de coépia oculta. O Popmail também solicita a digitacdo de um
“Digito verificador” a fim de evitar a utilizacao automatizada desse
editor para encaminhamento de mensagens em larga escala, que
caracterizaria spam. Temos, ainda, nessa tela ferramentas de
formatacao de paragrafo e de fonte.

Note que, na base da tela, temos a funcao de anexacao de
arquivos. Para anexar um arquivo no e-mail, vocé deve
primeiramente ir a opcao “Procurar...” e, depois de localizado o
arquivo, a funcao “Adicionar”. Quando a mensagem estiver pronta,
basta clicar em “Enviar”, observando no alto da tela a mensagem
de confirmagdo do encaminhamento bem-sucedido da mensagem.
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ADMINISTRACAO DA COMUNICACAO POR E-MAIL

A comunicagdo por e-mail é muito rapida e pratica, mas
pode se transformar num pesadelo se nao for bem administrada.

Alguns softwares de gerenciamento de envio e recebimento
de mensagens possibilitam o bloqueio de mensagens de spam, que
sao aquelas nao solicitadas e nao desejadas por nés, apesar de nos
serem enviadas em grandes quantidades, principalmente com
propagandas. Se nao ativarmos o bloqueio dessas mensagens, com
o passar do tempo o numero de mensagens recebidas vai
aumentando, chegando a dezenas ou até centenas de mensagens
indesejadas recebidas diariamente, lotando sua caixa de entrada.

Assim como nossas atividades diarias, a leitura das
mensagens também deve ser administrada para que nao se torne
demorada. Quando passamos um ou dois dias para enviar uma
resposta, o emissor passa a acreditar que a mensagem nao foi lida
ou, pior que isso, pode pensar que foi lida e ignorada.

A administracdo da caixa de entrada e saida deve ser |
feita frequentemente a fim de evitar o acimulo de
mensagens.

Para auxiliar sua administracao, podemos criar outras pastas
para arquivamento das mensagens mais importantes. Todas as
mensagens que ja foram lidas e respondidas, que nao tiverem grande
importancia, devem ser eliminadas. Manté-las guardadas seria algo
semelhante a manter pilhas de papéis intiteis ocupando a sua mesa
de trabalho.
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Resumindo-

Nesta Unidade, vocé viu o que é um software de nave-
gacdo na internet e conheceu a forma com que se realizam
buscas de conteldo nessa gigantesca rede de computado-
res de abrangéncia mundial. Nos exemplos citados, foi utili-
zado o Netscape Navigator para demonstrar como se faz uma

busca e como se utilizam os vinculos estabelecidos nos sites.

Vimos, ainda, a fun¢do de envio e recebimento de
mensagens eletrénicas na internet utilizando o Popmail e os

cuidados que devemos ter na administracdo dessa fungao.
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Atividades de aprendizagem

Considerando os objetivos desta Unidade e contextualizando-
aem relacdo a administracdo publica, faca as atividades a seguir.
Em caso de duvidas ndo hesite em consultar o seu tutor.

1. Descreva os conteddos que uma Camara de Vereadores poderia
disponibilizar na internet visando manter os cidaddaos informa-
dos sobre tudo o que se passa nessa instituicao.

2. Quais informacg0des seriam necessarias capturar por meio do site, se
fosse buscada a participagdo dos cidaddaos nas decisGes tomadas?

3. De que forma o envio e o recebimento de mensagens eletronicas

sao utilizados em seu trabalho?
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Unidade 3 — Editando textos com o BrOffice writer

O QUE E UM EDITOR DE TEXTOS
E QUAIS SAO ENCONTRADOS
NO MERCADO?

Caro aluno,

Com certeza vocé ja observou que os trabalhadores de
escritérios, em todos os tipos de organizagdes, vivem
digitando textos em seus computadores? Vocé ja sabe como
fazer esse procedimento?

Se vocé ainda ndo sabe ou se tem dificuldades para formatar,
gravar e imprimir seus textos, vai aprender como fazé-los
por meio da leitura atenta desta Unidade. Se vocé ja sabe,
com certeza terd a oportunidade de trocar informagdes com
0 grupo e com seu tutor, além de fazer uma releitura sobre
0 assunto.

Vamos 13?

Vamos comecgar com algumas ideias basicas, e, depois,
evoluir no aprendizado de tudo o que é indispenséavel para lidarmos
com o editor Writer.

Desde o surgimento da escrita, o homem vem se deparando
com o desafio de registrar os conhecimentos da melhor forma
possivel, tanto com o propdsito de perpetuar as suas ideias,
histérias, criacbes e registros, quanto no sentido de dissemina-los.

Ao longo dos séculos, os materiais sofreram evolucao,
passando da pedra para os blocos de argila, e destes para as peles
de animais e papiros, evoluindo juntamente as tintas aplicadas

55



Informatica para Administradores

Saiba mais Johannes Gutenberg (1397-1469)

Considerado o criador do
processo de impressdo com
tipos moveis, a tipografia.
Em 1442, imprimiu, na sua

prensa original,

sobre eles. A imprensa, desenvolvida por
Gutenberg em 1440, constituiu um marco
histérico na reproducao e disseminacao do
saber, sendo utilizada para a publicacao de
diversos tipos de obras em larga escala.

Contudo, ao se considerarem as
li-

necessidades individuais de uso, a evolugao

nhas em um pedaco de pa-

foi substancialmente maior no século passado,

pel. Formou sua empresa, a “Das Werk der

Buchei” (Fabrica de Livros) com Johann Fust.
Em 1450, Gutenberg iniciou a impressao da

célebre Biblia. Em 1455, terminada esta im-

no que diz respeito ao aprimoramento da
qualidade do papel - textura, dimensoes,
coloracao, absorcao de tinta e outras

pressdo, a sociedade desfez-se por diferen- caracteristicas. Este aprimoramento foi
cas de interesses. Disponivel em: <http:// acompanhado dos dispositivos utilizados para
tinyurl.com/ykglwdr>. Acesso em: 7 dez. 2009. a impressao manual, no caso canetas, lépis,
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lapiseiras e pincéis.

Entretanto, a partir da década de 1940, com o inicio do
desenvolvimento dos computadores, primeiramente para utilizagao
por grandes corporagOes, depois por empresas de menor porte e,
finalmente, a partir da década de 1980, para uso individual, as
perspectivas de registro escrito passaram por uma mudanca de
paradigma, uma grande ruptura.

A escrita jd nado dependia da qualidade da caligrafia dos
individuos, pois as maquinas de escrever padronizavam, havia
algum tempo, as letras aplicadas sobre o papel. Entretanto, erros de
datilografia faziam com que fosse necessario, muitas vezes, reiniciar
o trabalho.

Desta forma, o microcomputador contribuiu e muito. Permitiu
e continua permitindo que um texto seja redigido e, posteriormente,
revisado podendo até mesmo passar por alteracoes profundas, sem
que haja necessidade de colocar o seu contetido no papel.
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Essa é a finalidade de um editor de textos: permitir‘
gue o usudrio de microcomputadores elabore e produza
textos coletiva ou individualmente, com boa qualidade,
independentemente de se ter boa caligrafia, e nao
necessariamente associados as atividades de uma
organizacao.

Dentre os mais conhecidos editores de textos, em escala
mundial, destacam-se o Microsoft Word, o Lotus WordPro e o Corel
WordPerfect. Cada software de editoracdao de textos, por ser
produzido por uma organizagao diferente, adota uma tecnologia
distinta e oferece recursos especificos. Também estao disponiveis
no mercado editores de textos pelos quais nao é necessario pagar,
sendo categorizados como softwares livres.

E o caso do BrOffice Writer, a versao do OpenOffice Writer
em portugués, produzido pela Sun Microsystems, apresentado a seguir.

VERSOES DO WRITER

Nés, como usuérios de um software, esperamos que este
evolua acompanhando os aprimoramentos das maquinas. Ou seja,
queremos e esperamos que, quanto mais rapidos forem os
computadores, e quanto maior for a capacidade das memérias

instaladas, mais recursos deverao estar incorporados aos sistemas.

Para compreender essa nossa exigéncia, reflita: ha alguns anos,
ndo se cogitaria colocar uma fotografia em um computador,
pois a capacidade de armazenamento era muito limitada, e o
processador também seria muito lento, ainda mais se fosse

uma foto de alta resolucdo. E hoje?
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Empresa de software,
hardware e servigos e
criadora da
mundialmente
conhecida tecnologia

Java.
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z

Sem comparacao, nao é mesmo? Hoje, os computadores
reproduzem até filmes de longa-metragem com muito boa resolucao,
e as fotos circulam com extrema rapidez entre os computadores,
sendo incorporadas aos textos com muita facilidade. Por exemplo,
a Sun desenvolveu gradativamente recursos do seu editor de textos,
disponibilizando novas versées ao publico a cada dois ou trés anos.

Apesar da evolucao que ocorre de uma versao para outra,
em um editor de textos, o padrao de utilizacao dos seus recursos
muda muito pouco. Este texto, por exemplo, estd sendo redigido
com base na versao 2.3 do BrOffice Writer, mas se vocé tem uma
versao anterior a essa, certamente nao encontraréa dificuldades para

identificar os comandos e recursos apresentados nesta Unidade.

Criando um documento e lidando com arquivos

A utilizacao de um editor de textos é semelhante ao uso de
uma antiga maquina de escrever, tendo em vista que o teclado tem
exatamente o mesmo formato. A diferenca reside no fato de que as
palavras digitadas no teclado vao para uma tela, e nao diretamente
para uma folha.

No entanto, o que observamos na tela é a figura de uma
folha em branco, sobre a qual vao se formando as palavras, tao
logo sejam digitadas. Observe a Figura 15, que traz uma folha em
branco, dentro da tela do Writer.
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Figura 15: Janela do Writer com um novo documento
Fonte: BrOffice Writer, da Sun

Ao iniciarmos a utilizacdo do Writer, a tela que aparece é
exatamente essa, e nela aparece um pequeno traco vertical piscando
no alto, a esquerda, nessa folha. Trata-se do cursor, que aponta o
local em que surgirdo as letras que serao digitadas.

Todas as vezes que vocé estiver redigindo um texto e precisar
criar um novo documento, isto é, escrever em outra folha em branco,
basta clicar com o botdo esquerdo do mouse sobre o icone com o
formato de uma folha acinzentada com algumas linhas, que se
encontra a esquerda, na barra de ferramentas, que se apresenta
logo abaixo da barra de menu “Barra de Ferramentas Padrao”.

Outra alternativa é clicar na opcao “Arquivo” do menu
principal, de modo que aparecam as opcoes de agdes que podem
ser feitas relacionadas aos arquivos dos textos criados, conforme
demonstrado na Figura 16. Feito isso, basta clicar sobre a opcao
“Nova” selecionando depois a opcao “Documento de texto”.
Observe que, ao lado da opcao “Documento de texto”, esta escrito
Se pressionar a tecla

“Ctrl+N”, o que corresponde a uma combinacao de teclas de atalho,
“Ctrl” e apertar uma vez

que substitui toda essa sequéncia, facilitando a utilizacdo do editor 2 tecla “N”, surgiré
independentemente do mouse, recorrendo somente ao teclado. imediatamente uma
nova folha em branco
para a criacdo de um

novo documento.
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Figura 16: Opcodes de a¢des do menu “Arquivo” do Writer
Fonte: BrOffice Writer, da Sun

Também pode ser que vocé queira continuar a redagao de
um documento criado e arquivado anteriormente. Para isso, vocé
precisa clicar na opcao “Arquivo’ e depois em “Abrir”, de modo
que apareca a janela apresentada na Figura 17. Nessa janela, é
possivel visualizar os diretérios em que podem estar salvos os
arquivos, dentre os quais o que vocé deseja abrir.

Apobs selecionar o diretério e o arquivo a ser aberto, clique
sobre eles e, depois, sobre o botao “Abrir”. O arquivo sera exibido
na tela do Writer possibilitando a sua edigao.
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Figura 17: Janela para abrir um documento do Writer
Fonte: BrOffice Writer, da Sun

Toda vez que terminarmos a edicao de um documento, é
importante que o salvemos no pendrive ou no disco rigido do
computador (ou em outras midias que estdo disponiveis no
mercado), tanto para que o consultemos posteriormente, como para
que sofra alteracoes. Esta sequéncia de comandos que utilizamos —
“Arquivo” e “Salvar” — pode ser substituida pelas teclas “CTRL+S”.
Nesse caso, o arquivo é salvo em disco, no mesmo local em que ja

se encontrava anteriormente, e com 0 mesmo nome.

Quando um arquivo estd sendo salvo pela primeira vez, a
opcao que utilizamos é “Arquivo’ e “Salvar como...”. Nesta
situagao, vocé terd uma tela parecida com a que vimos na Figura
17, na qual deve selecionar o diretério e especificar o nome do
arquivo a ser armazenado.

Observe que, nessa tela, existe o campo “Salvar como tipo”,
em que vocé pode escolher um padrao de gravacao, sendo
inicialmente oferecido o padrdo do Writer, ou outro que seja
compativel com uma versdao mais antiga do Writer, versdes do
StarWriter, versdes do Microsoft Word, ou outros, conforme mostra
a Figura 18.
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eainp Microsoft Word 97/2000/%P (.doc)
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Figura 18: Janela para salvar um documento do Writer,
com as opgoes de tipos de arquivo

Fonte: BrOffice Writer, da Sun

A escrita

A forma de escrever no Writer é bastante simples. Basta
comecar a digitar as letras como se faria em uma maquina de
escrever e utilizar a tecla “Enter” para encerrar um paragrafo e
iniciar outro.

Vocé nao precisa se preocupar com o fim da linha, pois o
Writer encarrega-se de jogar para a préxima linha o que nao couber
na atual. De igual modo, quando sao inseridas ou retiradas letras
ou palavras do meio do texto, sdo feitos automaticamente ajustes,
empurrando ou puxando o conteido que estiver apés a alteracao.
Nao ha limite para a quantidade de texto a ser inserida no arquivo,
pois vao sendo adicionadas linhas e paginas, na medida em que

forem necessarias.

E se digitarmos alguma palavra ou letra incorretamente? Serad

que é igual @ mdaquina de escrever também?
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Ainda bem que nao. Temos a tecla “Back Space”, que serve
para apagar a Ultima letra ou caractere que foi digitado, e que esta
a esquerda do cursor. Também é possivel apagar as letras que estao
a direita do cursor utilizando a tecla “Delete” (ou “Del”).

Temos, também, a opcao de digitarmos em letras maitsculas.
Para isso, basta mantermos pressionada simultaneamente a tecla
“Shift”, que também utilizamos para inserir os caracteres que estao
no alto das teclas. No entanto, quando vocé precisar digitar um
texto maior, todo em mailscula, é mais recomendéavel acionar a
tecla “Caps Lock”.

Além de digitarmos um texto, diferenciando letras maitsculas
de minusculas, é comum utilizarmos um editor de textos para
adicionar outros efeitos relacionados a formatacao da fonte,

conforme veremos a seguir.

A formatag¢ao da fonte

Vocé pode selecionar um texto a ser formatado utilizando a
tecla “Shift” e as setas de direcao, uma vez que, ao acionar as
setas para a direita ou esquerda, vocé adiciona ou retira uma letra
da selegdo. J& quando aciona a seta para cima ou para baixo,
adiciona ou retira uma linha da selecao. Nesse caso, o texto digitado
nao sofre alteracdo, mas fica marcado com as cores invertidas
(fundo preto e letras brancas), para que vocé visualize o segmento
que recebera alguma nova formatacao.

Um segmento que vocé tenha selecionado de um texto‘
também pode ser excluido com a tecla “Delete”,
copiado através dos comandos “Editar” e “Copiar” —
ou teclas “CTRL+C” — ou excluido para ser reinserido
em outro local através do comando "Editar" e
“Recortar” — ou teclas “CTRL+X".

63



Informatica para Administradores

64

Se desejar atribuir uma formatacdo ao texto que ainda vai
ser digitado, bastara selecionar a formatacao de caracteres, e tudo
o que for digitado dali em diante recebera essa formatacao.

Para escolher a formatacao a ser atribuida ao texto, utilize
os comandos “Formatar” e “Caractere”, surgindo entéo a tela que
vocé pode ver na Figura 19. Nessa janela é possivel selecionar a
fonte a ser utilizada. As mais comuns s&o Arial e Times New Roman.
Vocé também pode escolher se o seu estilo serd normal ou se
aparecera em negrito, italico, ou negrito e itdlico simultaneamente.

Outra opcao a ser feita é quanto ao tamanho da fonte, ja
que aparecem diversas opgoes entre os tamanhos 6 e 96. No entanto,
voceé pode escolher qualquer tamanho entre 2 e 999,9, em intervalos
que incluem ao valores 0,2; 0,4;0,5;0,7; 0,9 (2, 2,2;2,4;2,5; 2,7;
2,9; 3;3,2;...999,7; 999,9). Basta digita-los no campo “Tamanho”.

Caractere @j
Fonte | Efetos de fonte | Posicio | Hiperlink | Plano de fundo |
Fonte Tipos de fonte Tamanho

.i'mes Mew Roman .Normt

Trebuchet M5 Itslico 13
Tunga MNegrito 14 |
Tw Cen MT Megrito Italico 15
Tw Cen MT Condensed 16
Tw Cen MT Condensed Extra Bold "1 18 |
Vardsns — 20 _l

Idioma

"% Portugués (Brasi) v

Times New Roman

A mesma fonte seré usada tanto na impressora quanto na tela,

‘ Ok H Cancelar I njuda_ | Redefinir I

Figura 19: Janela de formatagao de caractere do Writer — Fonte
Fonte: BrOffice Writer, da Sun

No alto da janela de formatacdo de caracteres, aparecem
outras opgoes, que sao “Efeitos de fonte”, “Posicao”, “Hiperlink” e
“Plano de fundo”. Ao selecionar “Efeitos de fonte”, sao
disponibilizadas op¢des quanto a cor em que devem aparecer as
letras, o estilo de sublinhado que pode ser: simples, duplo, tracejado
etc., além de outros efeitos como tachado (exemple).
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Ao selecionar uma formatacao, o efeito correspondente
aparece no quadro de visualizacao, dentro dessa mesma janela,
conforme demonstracao da Figura 20.

Caractere li'
|Fonte |Efeitos de fonte |Posic3o | Hiperlink | Plano de fundo |
Sublinhado Cor Efeitos
(ouplo v| [Dasonsico | |isem J
Tachado Relevo
|simples v [[] Palayras individuais \(5em) b
Cor da fonte [ contorno
| Dsoabro
[ piscante
[ ocuito
Fimes New Romen
Lok Concelar | [ apda | [ Bedefin ]

Figura 20: Janela de formatacao de caractere do Writer — Efeitos de fonte
Fonte: BrOffice Writer, da Sun

As escolhas quanto ao tipo de fonte, seu tamanho, sua cor,
negrito, italico e sublinhado também podem ser feitas diretamente
na barra de ferramentas “Formatacao’, que usualmente aparece no
alto da tela principal do Writer, também abaixo do menu principal.
Ao selecionar o texto a ser formatado, basta um clique sobre o botao
correspondente e a formatagao seréa adotada.

Outras formatacdes ainda podem ser utilizadas para vocé

obter o efeito de sobrescrito (<**™°), subscrito ( ), e espacamento

exemplo

entre as letras, ao selecionar a opcao “Posicao”, conforme aparece
na Figura 21.
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Caractere [XJ
[Forts | Efetos de fonte [Posigao | Hiperink | Plano de fundo |
Pasic3o
O Sobrescrito ; ar 1% b
© tomal T, rel. dafonte  [100% 2]
O subscrito
RotacSold
®0grau O 90graus O 270 graus Ajustar & knha
Dimensionar |argura 100% (3
Espacamento
[Expandido v| de [¥] Kerning de pares

Times New Roman

Lok _J [ concelar ] [_aida ] [ gedefin |
Figura 21: Janela de formatagéo de caractere do Writer — Posicao
Fonte: BrOffice Writer, da Sun

A opcao “Hiperlink” é utilizada para criar vinculos entre
partes do texto e paginas da internet criando um efeito semelhante
ao que se tem durante a navegacao com um browser.

A cor que deve aparecer ao fundo do texto também pode ser
modificada a partir da opgao “Plano de fundo”. Veja a Figura 22.

Caractere [z|
Fonte | Efeitos de fonte | Posigio | Hiperlink |Plano de fundo |

F

AEENEET .

EEECOEE | E

[_ok [ cancelar | [ ajuda | [ Redefine |
Figura 22: Janela de formatacao de caractere do Writer — Plano de fundo
Fonte: BrOffice Writer, da Sun

Especializagdo em Gestdo em Saude



Unidade 3 — Editando textos com o BrOffice writer

O padrao de cor é sem preenchimento, ou seja, cor branca
na tela e cor original do papel que for utilizado para a impressao.
Se desejar que o texto seja realcado por outra cor ao fundo, basta
selecionar uma das que estao dispostas nessa janela, e ela mesma
se aplicard ao texto que estiver selecionado, ou ao texto que vocé
digitar daquele ponto — em que estiver o cursor — em diante.

Melhor do que tentarmos explicar todos os efeitos que podem
ser criados na formatacdo dos caracteres do seu texto é vocé
fazer um teste com cada uma dessas opcoes visualizando a
forma que o texto assumird. Em caso de duvida, consulte seu

tutor, troque mensagens com seus colegas de curso.

Os efeitos de movimento e as mudangas de cores somente
serao vistos enquanto o texto estiver na tela, pois ao imprimir ele
necessariamente ficara estéatico. Tais efeitos sao recomendéaveis para
chamar a atencao, do préprio autor do documento, para palavras
ou frases que ainda precisarao passar por revisao e, portanto, nao
podem ser esquecidas.

A formatacao do paragrafo

Além de formatarmos a fonte, podemos formatar os paragrafos
a fim de que estes sejam diferenciados uns dos outros para que o
documento como um todo receba um determinado aspecto.

Ao selecionarmos as opc¢des “Formatar” e “Paragrafo”,
aparecera a janela que se apresenta na Figura 23, onde podemos
escolher quanto aos recuos do paragrafo, ou seja, a distancia a
que ele devera ficar em relacdo as margens do documento.
O paragrafo podera ser recuado a esquerda (opcao “Antes do texto”)
ou a direita (opgao “Depois do texto”’), ou, ainda, ter a primeira
linha recuada ou avancada em relacao ao restante do paragrafo.
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Igualmente importante, nessa janela vocé encontrara a opgao
quanto ao espacamento entre as linhas de um mesmo paragrafo,
tendo como principais opgdes o espacamento simples, 1,5 (um e
meio) ou duplo, ou a determinacao de um outro valor que lhe agrade.
Também podemos determinar os espacamentos que um paragrafo
recebera em relacao ao anterior — opcao “Acima do paragrafo” — e
ao posterior — opcao “Abaixo do paragrafo’-, o que normalmente
¢é determinado em centimetros com duas casas decimais de precisao.

Experimente redigir um pardgrafo qualquer, seleciond-lo e
depois aplicar algumas dessas possiveis formatacées para

visualizar os interessantes resultados obtidos.

Parégrafo [E|
Capitulares Bordas | Plano de fundo
| Recuos e espag Alink to | Fluxodetexto | NumeragBo TabulagBes
Recuo
Antes do texto poocm 2|
Depois do texto 0,00cm %
Primeira linha 0,00cm & |
[ automético
|
Espacamento
Acima dg paragrafo 0,00cm -
Abaixo do parégrafo |_g,m:m 2 |
Espacamento de linhas
[Splos | ot [ ]
Registro de conformidade
[ ativar
| oK Il{a‘mel-arll Ajuda Iprdl!ﬁ'\irl

Figura 23: Janela de formatagéo de paragrafo do Writer —
Recuos e espacamento

Fonte: BrOffice Writer, da Sun

Outro importante recurso de formatagao de paragrafo é
disponibilizado na opcao “Alinhamento”, no alto da janela,
permitindo que o paragrafo fique centralizado, alinhado somente a
esquerda, alinhado somente a direita, ou ambos, isto &, justificado
conforme podemos ver na Figura 24.
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Parégrafo [Zl
Coptuares | Bordas |~ Penodefndo
Recuos e espagamento | Alinh t ..1 Fluxo detexto | NumeracBo Tabulagdes |
Opgdes
O Esquerda
O Direita = -
O gentro .
@® Bustificada} [r—|
Ultima linha [Esquerda V)| | — )
[0 Expandir palavra Gnica "
Texto atexto
Alinhamento |Automético v
[_ok || cancelar |[ ajuda | [ Bedefinir |

Figura 24: Janela de formatagao de paragrafo do Writer — Alinhamento
Fonte: BrOffice Writer, da Sun

Outra funcao que faz parte da formatacao de paragrafo é
“Fluxo de texto”. Nessa janela, podemos determinar se um paragrafo
poderéa ser fragmentado quando o texto chegar ao final de uma
péagina ou se ele devera ser transferido inteiramente para a préxima
péagina. Observe na Figura 25.

Capiula I Bardas | Plano de fundo
Recuos e espacamento | Alinhamento |ﬂuuodew¢o cBo | Tabulagles |

Opglies
[ 8o dividir parégrafo

[[] Manter com o présdmo parégrafo
[T] Controle de Inhas érf5s 2 i
[] Controle de Inhas vidvas 2 | Linhas

o _J [ concowr J[ o ][ oot |

Figura 25: Janela de formatacao de paragrafo do Writer — Fluxo de texto
Fonte: BrOffice Writer, da Sun
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Muitas vezes, a quebra de péagina faz com que uma linha
inicial ou final de um paragrafo fique isolada em uma péagina,
enquanto o restante fica na outra. Podemos evitar isso com o
“Controle de linhas 6rfas” e “Controle de linhas vitivas”, conforme
mostra a Figura 25. Também é interessante aplicar a formatacao
“Manter com o préximo” aos titulos, a fim de que nao aconteca de
aparecer sozinho em uma pagina, tendo o contetido correspondente
sido transferido para a péagina seguinte.

Outro efeito interessante que podemos obter na formatagao
do texto é na opcao “Capitular”, que permite destacarmos as
primeiras letras do paragrafo, ou a primeira palavra, conforme

podemos notar na Figura 26.

Pardgrafo [z|

Recuos e espacamento | Alnhamento | Fluxodetexto | MumeragSo | Tabulagdes
C | Bordas Plano de fundo

Configuracies
Exbir capitulares A
[[] palavrainteira

Ndmero de garacteres:
\inhas 3 =

Espago entre g texto 0,20m 3|
Contelido
Texto

Estjlo do Caractere [Nenhum] b

| OK ||Cancekr|| Ajuda Ilﬁeda’nlr :I

Figura 26: Janela de formatacao de paragrafo do Writer — Capitulares
Fonte: BrOffice Writer, da Sun

Observe que a janela de formatacdo de paragrafo ainda

oferece outras opgoes, que sao:
P “Numeracao”, para fazer com que as linhas do texto
sejam numeradas;

P “Tabulacbes”, para estabelecer os espacos a serem

deixados quando for acionada a tecla Tab;
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K

P “Plano de fundo”, para estabelecer a cor que deve fi-
car ao fundo do paragrafo que estéd sendo formatado.
Experimente utilizar esses recursos para ver como sao
faceis de aprender e geram efeitos bem diferenciados.

As formatacdes que apresentamos, tanto de fonte quanto de
paragrafo, podem ser copiadas para outros paragrafos ou
fragmentos de texto, de forma bastante simples. Basta que vocé
selecione o texto que ja recebeu a formatacao desejada, depois
clique sobre o botao “Pincel de estilo”, da barra de ferramentas
“Padrao”, e imediatamente a seguir selecione com o mouse o texto
que recebera formatacao semelhante.

Todos os cuidados que apresentamos proporcionam ao seu
texto uma melhor aparéncia e podem facilitar a leitura.

A configuragao das paginas

Podemos formatar o texto inteiro e, para isso, temos de
utilizar os comandos “Formatar” e “Pagina” conforme opcao da
janela apresentada na Figura 27.

Estilo de pédgina: Padrdo rg|
| Organizador |Pégina | Plano de fundo | Cabecaho | Rodapé | Bordas | Colunas || Nota de rodapé
. Formato do papel
Formato vl
Largura 21,00cm %
&ktura |29,70tm &
Orientacso @ Retrato
O Paisagem Bandeja de papel  |[Das configuragdes de impres ™ |
Margens ————— Definiglesdelayot ——
Esquerda 2,00cm = Layout de pagina Direka e esquerda v
Direta [2,00m 3] | Fomato 1,23, v
Superior | 2,00em & [[] registro de conformidade
OK I Cancelar | Ajuda ||Rodeﬁir|

Figura 27: Janela de formatacao de pagina do Writer — Pagina
Fonte: BrOffice Writer, da Sun
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As principais escolhas a serem feitas sdao quanto ao tamanho

das margens — superior, inferior, direita e esquerda — do documento

e em relacdo ao tamanho do papel em que serd impresso, sendo

Saiba mais Personalizado

A largura minima que pode ser
estabelecida é de 4,5 cm, e a altura
minima é de 5,5 cm. Ja a maior dimen-
sdo que pode ser configurada, tanto
para a largura quanto para a altura, é
de 300,0 cm. Fonte: Elaborado pelos

autores.

que os mais comuns sao os tamanhos A4 (21,0cm
x 29,7cm), carta (21,6cm x 27,9cm) e oficio
(21,6cm x 35,6cm). Sao oferecidos, ao todo, vinte
e sete padroes de tamanho, além da opcao de
escolha de um tamanho personalizado. Vocé deve
entao especificar a largura e a altura do papel.

Nesta janela temos, também, a opcao de
orientacdo do papel. Podemos selecionar dois
sentidos especificos: “Retrato” — em pé — ou
“Paisagem” — de lado.

Para ativar e determinar o posicionamento do cabecalho,

selecione a opcao “Cabecalho” no alto dessa mesma janela,

conforme mostra a Figura 28.

Estilo de pagina: Padrao @

Cabegaho

| Organizador | P4gina | Plano de fundo |Cabecalho |Radapé | Bordas | Colunas | Nota de rodapé |

[[] Mesmo conteddo esquerdajdreita

Margem esquerda [0,00em 3]
Margem direita 'D.wcm - ]
Egpagamento |0,50cm %
[ adizar espagamento dindmico

Altura [0,50cm 2]

AutoAjustar slturs

ok J[ concelar ][ nigds | [ Redefinr |

Figura 28: Janela de formatacao de pagina do Writer — Cabecalho

Fonte: BrOffice Writer, da Sun

Podemos determinar o rodapé através da tela semelhante a

do cabecalho. Basta selecionarmos a opcao “Rodapé”, no alto da

pagina. Outros comandos, relacionados a formatacao do rodapé

em todo o texto, ficam disponiveis ao selecionarmos a opcao “Nota

de rodapé”, no alto da mesma janela de formatacao de péagina.
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Conforme vocé pode ver na Figura 29, podemos até
estabelecer um tamanho méaximo para o rodapé, bem como seu
posicionamento, sua espessura, seu comprimento e sua distancia
da linha separadora em relagao ao contetido da nota de rodapé.

Estilo de pagina: Padrao [z|
| Organizador | Pagna | Plano de fundo | Cabesaiho | Rodapé | Bords || Colunas [Nota de rodapé
Area da nota de rodapé

(® 1N malor que a &rea da phona )

() Alura méxima da nota de rodapé 2,00cm

Espago entre o texto D.lDun : |
| Linka separad
| posicgo Esquerda v

peso [ 0,50pt v/

Comprimento [z5% 2

Espagamento do conteddo da nota de rodapé X
L

L[ concelar J[ e ][ Bedeinc |

Figura 29: Janela de formatacéo de pagina do Writer — Nota de rodapé
Fonte: BrOffice Writer, da Sun

O texto nao precisa ser escrito sempre em uma forma
convencional, com uma larga coluna que ocupa toda a pégina.
E possivel escrever de forma semelhante & que aparece nos jornais,
com o texto dividido em vaérias colunas. Para isso, selecione a opcao
“Colunas” nessa mesma janela, conforme podemos ver na Figura 30.

Estilo de pagina: Padréo
| Organizador | Pégna | Plano de fundo | Cabegaio | Rodapé | Bordas [Colunas | Nota de rodepé |
Configuracies

Figura 30: Janela de formatacao de pagina do Writer — Colunas
Fonte: BrOffice Writer, da Sun
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Esta opcéao nos possibilita a utilizacdo do recurso de divisao
do texto em até 99 colunas, podendo cada uma delas ter um tamanho
diferente, ou todas terem um tamanho padronizado — com a opc¢ao
“AutoLargura” selecionada. O espacamento entre colunas também
pode ser determinado, sendo que o Writer faz os célculos rejeitando
medidas incompativeis com o tamanho de papel que especificamos.

Podemos ainda colocar linhas separadoras entre as colunas,
com diferentes espessuras e percentuais de altura. Se esse percentual
for diferente de 100%, vocé pode determinar o posicionamento da

linha separadora como superior, centralizado ou inferior.

Tudo bem até aqui? Entdo vamos em frente!

Criando tabelas

Um recurso muito interessante oferecido pelo Writer é a
criacao de tabelas. Para cria-las, vocé deve clicar no menu “Inserir”
e depois em ‘Tabela”, aparecendo a janela apresentada na Figura
31. Vocé pode obter o mesmo efeito pressionando simultaneamente
as teclas CTRL + F12, ou pressionando o botdo esquerdo do mouse
enquanto seu ponteiro estiver sobre o botao "Tabela", da barra de
ferramentas Padrao. Nessa janela, devemos especificar o nimero
de linhas — méaximo de 8.192, se forem apenas 2 colunas — e o
numero de colunas — maximo de 8.192, se forem apenas 2 linhas -
da tabela a ser criada.

Inserir tabela IZ]

Tabelal

.

Dome

Tamanho
Colunas
Linhas 2

EEAREES

Opgtes
O o

] NBo dividr tabela
[l gorda

Figura 31: Janela de criacdo de tabela do Writer
Fonte: BrOffice Writer, da Sun
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A criagao de uma tabela com larguras iguais em suas colunas
pode ser facilitada pelo uso da seta para baixo, a direita do botao
“Tabela” da barra de ferramentas “Padrao”. Ao clicar nele, surge
uma tabela de cinco colunas por cinco linhas, que vocé pode
expandir em até algumas dezenas de colunas e linhas, devendo,
entdo, percorrer com o ponteiro do mouse até chegar a dimenséao
certa a ser adotada, clicando sobre esta.

Nesse caso, uma tabela em branco surgird no ponto em que
vocé estiver com o cursor do Writer, pronta para ser preenchida
com dados, a semelhanca da que estd apresentada na Figura 32,
com quatro colunas e trés linhas.

VENDEDOR JANEIRO FEVEREIRO Marco

Jodo R$ 25.000,00 RS 23.500,00 RS 27.800,00

Maria RS 32.400,00 RS 33.200,00 RS 31.500,00

Figura 32: Exemplo de tabela do Writer

Fonte: Elaborada pelos autores

Conforme podemos observar na Figura 32, cada linha, coluna
ou célula isolada pode receber formatagao diferenciada, com
alinhamento a esquerda, a direita ou centralizado, com negrito,
italico, sublinhado ou outros, e com diferentes tamanhos de fonte.
Cada célula pode receber também textos relativamente extensos,
pois a altura de toda a linha sera ajustada em conformidade.

Para inserir dados na tabela, utilize as teclas com setas de
direcdo ou clique com o mouse sobre uma de suas células fazendo
com que o cursor apareca dentro dela. Depois disso, basta digitar
o contetddo.

Inserindo caixas de textos/figuras

Muitas vezes queremos ou precisamos inserir uma figura ou
um texto em destaque em meio ao documento que estda sendo
produzido. Um quadro pode ser uma boa alternativa para essa
finalidade.
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Ao utilizarmos o comando “Inserir” e, depois, o comando
“Quadro”, surge a janela apresentada na Figura 33. Observe que o
tamanho proposto inicialmente pelo Writer para o novo quadro é
de 2,0 por 0,5 cm. Essas dimensdes podem ser alteradas diretamente
na janela aberta ou depois de criado o quadro.

Quadro |X!
Tipo |Opgdes | Quebra automdtica || Hiperink | Bordas | Plano de fundo | Colunas | Maaro |
Tamanho Ancorar ———————————————
Largura booem 4| | OParaapégna

Crelativa @ Para o pargrafo

[ Automético O Para o caractere %
Altura (minima) 0,50cm |% O Como caractere

= -

AutoDimensionar

[ anter proporglio

Posic8o

Horizontal  [Centro | cor [000cm ] para [Areadepardgrafo (v
[J Espehar nas péginas pares

vertical |superiar | oo [000cn | para |Areadetextodopardv |
[0 sequi fiuxo do texto

Lok _J [ concelor J[_apuda ] [ Redetiw ]

Figura 33: Janela de criagao de um quadro do Writer
Fonte: BrOffice Writer, da Sun

Ao criar o quadro dentro do arquivo do Writer, clique com o
mouse sobre ele fazendo com que aparecam pequenos quadrados
verdes em seus vértices, conforme podemos ver na Figura 34.

Brgves GdRa gt froste Fpwate Tabes Fememesta ey My
p-zo@2asasEinn-o -0 a5-v AcBmI ©,
[[awos LI XME === 56 0-Fa-2 803 =6,

=

S S R e e Gy Wiy S iy IR T I e (e S (e B e o S oy

[T Fevia ¥ DotRR | DEWY ¢ (Er0/am [LFTITE )

Figura 34: Exemplo de um quadro criado no Writer
Fonte: BrOffice Writer, da Sun
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Agora experimente deslocar o quadro. Sabe como fazé-lo?

Clique com o mouse sobre o quadro e arraste-o para
diferentes lugares no texto. Ele também pode ser deslocado para
outro ponto do seu arquivo. Um quadro pode ainda ser posicionado
em relacdo a um texto se dermos um clique duplo com o mouse
sobre ele, de modo a aparecer novamente a janela “Quadro”. Ao
selecionarmos a opcao “Quebra automatica”, serdo disponibilizadas
as opcoes de configuracédo conforme apresentado na Figura 35.

[ Quadro [

[ Tipo | Opgges | Quebra automitica |Hipeiink | Bordas | Plano defundo [ Colunas [ Macro |

Configuragdes

inj
Paralelo

Nenhuma

Ri:

:EE NE
;\tragés Ideal
Espagamento Opgles
Esquerda 020em [ [7] Primeire pardgrafo
Direita 020em [+
Acima 0,20em  [%
Abaio 0,20em [T

[ ok ][ cancelar |[ Ajuda || ggdainir]

&

Figura 35: Janela de configuracdo da posicao do quadro no arquivo do Writer
Fonte: BrOffice Writer, da Sun

A caixa de texto é muito Gtil quando pretendemos inserir
uma figura ou fotografia em um documento, mas a sua maior
utilidade ocorre no destaque de fracoes de texto que precisam ser
colocadas em posicoes diferenciadas dentro do documento. Tudo o
que estiver escrito dentro dela, serd carregado com a mesma
formatacao, para qualquer ponto para onde a caixa for arrastada.
Para inserirmos um texto no quadro, basta clicarmos sobre ele e, se o
cursor aparecer, é s6 digita-lo.

Podemos inserir também no quadro uma foto ou uma

ilustracdo. Para incluirmos este recurso, basta clicarmos no
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comando “Inserir” e, na sequéncia, em “Figura”, conforme
podemos ver na Figura 36.

L

Pyt Db Prmains ey Segle o
IE-saa]  omeee Ku@-d h-ecas-v aoflera o,

Mo g Comepei | M S @ mm pree A-v-d-,

. 1 e O e L T T R R PR T R I A S o Y T e i |

Figura 36: Comando para inser¢do de figura no quadro, no arquivo do Writer

Fonte: BrOffice Writer, da Sun

Feito isso, abrird a janela para a escolha do arquivo com a
imagem a ser inserida, semelhante a que podemos ver na Figura 37.

) Inserir figura

Y
Examinar: Ij,mdeium 3 M d’ﬂ'

@ Nome TiradaEm  Marcas

&%

Tamanho Classificacio =
- =
Atracadouro  Baleia Jubarte
=
= I
Cascata Flores Flores na ﬂﬁma Floreﬁ.a
Computador Frangipana
Rede

Falhac da

Falhac da

larddirn Paicansm da o
oms. I [ |
Tieo: |<Todos os fomatos> ("bmp:"cbd " emf "eps:"gif:") ¥|  Cancelar |
| Estio: m =l
™ Mincular
.t Dl Z)

Figura 37: Janela de insercéo de figura no Writer
Fonte: BrOffice Writer, da Sun
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Ferramentas de desenho

O Writer permite a criacao de desenhos, e as ferramentas
disponibilizadas para isso sdao muito Uteis, especialmente para
formarmos fluxogramas e diagramas explicativos das realidades
organizacionais.

Ao clicarmos no botdao “Mostrar Funcées de Desenho”, na
barra de ferramentas “Padrao”, surge na janela do Writer uma barra
de ferramentas adicional, conforme mostra a Figura 38.

drwio (ote [pte st Fgwatsr (s Fewsasti Jeds Nyt =
ProgoFiad vEian - v-e-ac-FacBuia o,
s ] fastom o (e [o] O o FlOGmonn [ piomscatys (  E

(TR S T R R SR T

B rmeeT®o -0 s 0-B-t & hwihy — Bl J -

el [T 0% | e | DeR | LoT LT — T

Figura 38: Janela de insercao de figura no Writer

Fonte: Adaptada pelos autores, a partir do BrOffice Writer, da Sun

Note que, no documento da figura anterior, foram criadas
duas figuras geométricas: uma seta com duas pontas e um texto
estilizado. A forma de utilizacdo é bastante intuitiva, bastando
selecionarmos uma das figuras que aparecem na barra de
ferramentas “Desenho”, e, em seguida, clicarmos dentro do
documento, mantendo o mouse pressionado enquanto
dimensionamos a nova figura. Ao largar o botdo do mouse, o Writer
entende que chegamos ao tamanho que desejamos para ela.

Os efeitos de cores, juntamente com diversos outros, estao
disponiveis na barra de ferramentas “Propriedades do objeto de
desenho”, que surge no lugar da barra de “Formatacao” durante a
edicao dos desenhos, retornando a barra de “Formatacao” assim
que comecarmos a lidar novamente com o texto.
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fcone representado pela
figura de um quadro com

a letra A.
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Para escrevermos um texto estilizado, basta clicarmos sobre
o icone “Galeria do Fontwork”. Aparecera uma tela com as diversas
opgoes de formatacao desse texto. Ao selecionarmos uma delas,
surgird na pagina a palavra “’Fontwork” com aquele estilo. Ao
clicarmos duas vezes sobre esta, é permitida a edicao do contetido,
como mostra a Figura 38. Esse fragmento de texto aparecerd na
tela, sendo possivel o seu deslocamento por meio do mouse.

Muitas outras figuras podem ser facilmente inseridas, coloridas,
deslocadas e redimensionadas, assim como é possivel acrescentarmos
uma caixa para texto explicativo como mostra a Figura 39.

8 Sem tiiule) - tOffice org Wriler [&3l:3
Growwe Cite Egbe [mee Fgmete Ddwly Ferenects Jwls Age =3
BE-Z8o X B8R I=X 18 -¢ -0 dE-v NoDmYq D

& [rease ¥ Temaioman |12 S N7 5 m=mm Eixdde A-P-8-

= i B SRt P O B REF LR B VR B0 B ROPL R O P T D T B . ek - cac s -]

. Eana # uma caza pars o
A exphicativo, muits Sl de
eolecsr po shquive do Water

- Tharta figurar Gferentes)
£ podim per wiilizadas
2 pira ilustrar o sew texto
0 Writer
& i»
k| /  MeLT® C-F-2-0-0-9-Z @imi% g
5

Lrigra i Fabk 190% | DeSEm | pesy |+

Figura 39: Insercéo outras figuras no Writer

Fonte: Adaptada pelos autores, a partir do BrOffice Writer, da Sun

Numeragao de paginas

Muitos dos documentos criados com a ajuda do Writer
precisam ter suas paginas numeradas. Para tanto, basta utilizarmos
primeiramente o comando “Inserir” e depois “Cabecalho”, fazendo
com que surja o cabecalho sobre o texto com que vocé esta
trabalhando. Em seguida, utilize os comandos “Inserir”, “Campos”
e “Nimero da péagina”, conforme podemos ver na Figura 40.

N

O numero devera aparecer a esquerda no cabecalho, bastando
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depois disso clicar sobre o botdao “Alinhar a direita”, na barra de
ferramentas “Formatacao”, para que o nimero da pagina seja
posicionado a direita, da forma mais usual.

3 [Comto | gg curnctars eupoca - wmw B A-v-8-
- L rrciomisremca R T e I e e W o

LT Fukis poon | pem | cow |+

Figura 40: Insercao de numeracao de paginas no Writer
Fonte: BrOffice Writer, da Sun

Quebras de paginas e de colunas

Em determinado ponto do documento, podemos forcar uma
quebra de péagina, independentemente da quantidade de texto que
exista nela. Isso acontece, por exemplo, em um texto dividido em
capitulos.

Normalmente, utilizamos a quebra de péagina para indicarmos
o inicio de um capitulo. Para isso, use os comandos “Inserir” e “Quebra
manual...”. Com isso, surge a janela apresentada na Figura 41.

Inserir Quebra le
Tipo -
i =
O Quebra de gohina Canrcelar
© Quebra de pégnal C )
[rentum)
Alterar pimero de pa
[zl

Figura 41: Janela para insercao de quebras de paginas no Writer
Fonte: BrOffice Writer, da Sun
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Além da quebra de pagina, o Writer oferece nessa janela a
opcao de quebra de coluna, que somente sera vélida se fizermos a
edicao em duas ou mais colunas, jogando todo o conteido que
estiver a direita e abaixo do cursor para a préxima coluna. Se a
edicao for comum, em uma sé6 coluna, o Writer entendera que foi
solicitada uma quebra de péagina.

Diferentes formas de visualizagao do documento

Todo e qualquer documento que criamos no Writer apresenta
uma formatacao especifica para impressao em papel, a partir das
formatacbes de fontes, paragrafos e paginas que forem adotadas.

Para efeito de visualizacdo em tela, contamos com diferentes
formas de apresentacao do texto, e o Writer apresenta duas delas,
ao utilizarmos o comando “Exibir”, conforme podemos observar
na Figura 42.

B - o ey © ¢ 0 8E v NOBMIQ O

b (i i _®N/S eimmm ESae A-¥-A-3

iy s b r R B HR R M T AR e B By B

I -

s U dstegs

o 5 Gmbesmerton de vamge Ciers
S o oery
T cwstmmrdomorninn Cylerln

4 Pwigdegnie
I revtes o dakes "
B 1saren amleshite]
O, toom..

LU I

[zioo

L[rigrai [ i ahrs | Bam oo |+

Figura 42: Opg¢oes do comando “Exibir”, do Writer
Fonte: BrOffice Writer, da Sun

A primeira opcao de exibicao, “Layout de impressao”, é mais
recomendéavel para quem deseja visualizar em tela o formato que o
documento recebera quando for impresso. E como vimos nas figuras
— até a Figura 41 - ilustrativas deste livro, que tém a tela inteira do

Especializagdo em Gestdo em Salde



Unidade 3 — Editando textos com o BrOffice writer

Wiriter com as réguas laterais e superior para visualizagao de margens
e espagcamentos, e com as extremidades das paginas imitando o
papel.

A segunda opcao ¢é a de “Layout da Web”, que faz com que
esquecamos as quebras de pagina e as margens laterais na exibicao
em tela, propiciando que o documento pareca com um contetido
exposto em péagina da web na internet. Essa forma de visualizacéao
pode ser interessante para quem estd criando um texto a ser
disponibilizado na web, cabendo ressaltarmos que o Writer possibilita
a gravacao de arquivos em formato compativel com as péaginas da
web. E o tipo de visualizacao que aparece na Figura 42.

Além do layout da pagina a ser exibido na tela, outras opcoes
de exibicao sao disponibilizadas para que vocé configure a janela
do Writer de modo a ficar adequada ao seu trabalho. Trata-se das
barras de ferramentas, em que sao escolhidas as opcoes que devem
aparecer na tela principal do Writer, sendo recomendéavel que vocé
selecione somente duas ou trés delas, para nao restringir muito o
espaco para a edicao do seu texto. Normalmente utilizamos na tela
do Writer as barras de ferramentas “Padrao”, “Formatacao” e
“Desenho”, mas diversas outras podem ser selecionadas, conforme
as preferéncias do usuério, disponibilizando centenas de outros
recursos.

Outra forma de exibirmos o documento é proporcionada pelo
comando “Visualizar pagina”, que é acionada pelo botdo com o
desenho de uma folha em branco e uma lupa, ao lado do desenho
de uma impressora, na barra de ferramentas “Padrao”.
Encontramos esse mesmo comando clicando em “Arquivo” e
“Visualizar pagina” a partir do menu principal do Writer. A exibicao
sera semelhante a que esta apresentada na Figura 43.

A régua que aparece no
documento pode ser
exibida ou retirada com
um comando do menu

“Exibir”.
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Figura 43: Modo de visualizacao da impressao do Writer

Fonte: Adaptada pelos autores, a partir do BrOffice Writer, da Sun

Observe que surgiu uma barra de ferramentas com opgoes
de impressao, lupa, exibicao de péginas multiplas — podem ser
exibidas dezenas de péaginas miniaturizadas —, opcao para ir a
péagina anterior ou posterior, ou para o inicio ou fim do texto,
visualizacao de livro, percentual de zoom, opcao de exibir em tela
inteira — omitindo as barras de comandos e ferramentas — e o
comando para fechar, voltando ao modo de edigcao do texto. Esta é
uma maneira muito pratica de visualizacao do documento inteiro,
na forma em que sera impresso.

A impressao

A impressdao do documento pode ser selecionada de dois
modos diferentes. Se clicarmos sobre o botao “Imprimir arquivo
diretamente”, aquele que tem o desenho de uma impressora na barra
de ferramentas “Padrao”, todo o documento serd impresso com a
sua formatacao atual.

Por outro lado, se quisermos imprimir apenas uma parte dele,
ou alterarmos algum aspecto da impressao, precisamos recorrer aos

comandos “Arquivo” e “Imprimir” surgindo, entdo, a tela apresentada
Figura 44.
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Nessa tela, é possivel selecionamos a impressora em que
serd impresso o documento, tendo em vista que véarias impressoras
podem estar configuradas, conectadas diretamente ao computador
em que vocé esta trabalhando, ou em rede. Nessa tela também é
possivel escolhemos o nimero de copias a serem impressas. Se elas
forem agrupadas formando conjuntos completos e ja ordenados,
selecione a opcgao “Intercalar”. Nessa janela, encontramos também
a opcao de “Imprimir em arquivo”, que fard com que se abra uma
nova janela onde devemos informar o nome do arquivo e o local
onde este deve ser armazenado.

Imprimir @
Impressora
INoeme: &
Status Impressora padrSo; Pronto
Tipo HP Deskjet F300 sarias
Local Us8001
Comentério

[] tmpeimi gm arquivo

Intervalo de impressSo Coples ————————————————————
@I‘-‘* Nimero de cépias 1 =
O pégnas g 1 g o o

(ol (el (el
—— T .

Figura 44: Janela de configuracao da impressao do Writer
Fonte: BrOffice Writer, da Sun

No alto da janela “Imprimir”, note na Figura 44, contamos
com o botao de “Propriedades...”, que, ao ser acionado, nos leva a
abertura da janela apresentada na Figura 45, onde sao
disponibilizadas outras configuracoes relacionadas ao tamanho do
papel, a qualidade de impressao, e a outras opcoes associadas a
impressora.
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*PPP — Pontos por pole- :
gada. Constitui uma uni-
dade de medida da qua- -
lidade de impressado.
Quanto maior o nimero
de ppp, maior a qualida- .
de, porém mais demora- .
da serd a impressdo.
Fonte: Elaborado pelos .

autores.
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& Propriedades de Documento HP Deskjet F300 series

Avanado | Atabhos de meessho | Recusos | Coloido|
Opgdes bisicas
L [=—]
vl —
Tipo de papet =
Papel comum M mf
® Retisto
O Paisagem
Resolugio
[ Mostrar visuslizaBo antes de impr.
Opgdes de redmensonamento OpgBes do sabvamanto de papel
Tamanbo: - ImpressBo hepte e versc:
Ad ~ e 1
| Dezatrvada v |
(® Imgrirric no tamanha real T
O Dimensionas pasa o tamanho do papel Paginas por folha
, |1 pégina por foha |
HP Real Lfe Technologies
Ajuste de foto:
Bésico w
[@ ! PadBes de I8bica ] I Senggos de ] l Ajuda l

Figura 45: Janela de configuracao das propriedades de impressao do Writer
Fonte: BrOffice Writer, da Sun

A propriedade mais utilizada, dentre as oferecidas, é a escolha
do tamanho do papel em que faremos a impressao do documento.
Ali, definimos se a impressao sera realizada no sentido “retrato” ou
“paisagem”, e a qualidade de impressao, que pode ser rascunho
rapido, normal rapido, normal, melhor e maximo de ppp*, além de

termos a opcao de definir o nimero de paginas por folha — com
opcoes para 1, 2, 4, 6, 9 ou 16 paginas por folha — na janela
“Recursos”. Nesta janela, podemos ainda fazer a opcao entre a
impressao em cores ou em tons de cinza.

Depois de escolher as configuracoes, basta clicarmos em
“OK”, para que ela tenha inicio, na quantidade especificada e com

o padrao de qualidade desejado.

Corretor ortografico

Outro recurso muito importante oferecido pelo Writer é a
correcao ortogréafica, acionada pelo botao “Verificacao ortogréafica”
da barra de ferramentas “Padrao’. Podemos deter o mesmo recurso
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com os comandos “Ferramentas” e “Verificacao ortogréfica...”, ou

simplesmente pressionando a tecla F7.

Vocé com certeza ja utilizou este recurso. Auxilia bastante, ndo

é mesmo?

A verificagcdo da correcao do texto ocorre a partir do ponto
em que estiver o cursor no momento em que vocé deu o comando.
Aparecerd, entao, a janela que se apresenta na Figura 46, onde um
trecho do texto que o Writer “entende” como incorreto seréa
apresentado com possiveis corregoes.

Esta ferramenta auxilia a correcao das palavras incorretas
ou inexistentes, frases mal estruturadas, auséncia de pontuacao ou
outras incorregdes, como demonstramos na Figura 46.

Verificacdo ortogrdfica: (Portugués (Brasil))

l!eo consta do diciondrio

Apareoeté ert,&na)amlaqueﬁeepreme naﬁgua:ﬁ ondeu'ntrecho ] Ignocar uma vez
do bexto que o Writer “entende” como incorreto, serd apr dh % =

possiveis corregiies. Ignarar tudo

2
%
g

iugest&es )
Guantoro

Guariteré

Eriteu

Uterite

Idioma do diciondrio %25 Portugués (Brasd) v/

[_opstes... ] [__Ause |

Figura 46: Janela de verificagao ortogréafica do Writer

Fonte: Adaptada pelos autores, a partir do BrOffice Writer, da Sun
Observe a direita, nessa janela. Ha diferentes botdes de
comando, tais como:

P “Ignorar uma vez”, deixando passar o suposto erro desta
vez, mas verificando este no restante do texto;

P “Ignorar tudo”, que faz com que esse tipo de incorrecao
seja deixado de lado ao longo de todo o documento;
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P “Adicionar”, que acrescenta ao dicionario do software
da Sun a nova palavra, passando a encara-la como
correta;

P “Alterar”, que aceita a correcao que vocé fizer
manualmente no trecho que aparece em destaque com
a palavra em vermelho, ou a substitui pela sugestao
que vocé selecionar, e entao leva-a para o préximo
ponto do documento que tem uma correcao a ser feita;

P “Alterar tudo”, que faz a substituicio nos mesmos
moldes, aplicando-a a todas as partes do texto em que
aparecer a mesma incorrecao; e

P “AutoCorrecao’, que abre uma caixa de didlogo para
que vocé possa selecionar dicionarios e definir as

regras para correcao ortografica.

Observe que na base dessa janela existe o botao “Opcoes...”,
que nos leva para outra janela apresentada na Figura 47.

Recursos de verificaco ortogrifica E

sun [Tuda)
Ignoreall ist [Tuda]

|

Opsies

§
§

maisoulas
Werificar palaveas com rdmeros
Verficar palavras em catva aka
Verficar regifles mspaciss

Verfficar em bodos os idomas

TTRa

gio: §
Caracteres depois da quebea de inha: 2 |

Figura 47: Janela de configuracao da utilizacao de ortografia no Writer
Fonte: BrOffice Writer, da Sun

O objetivo desta janela é permitir que o usuéario configure a
forma como o Writer fard as correcdes durante sua utilizagao.
Observe que existem arquivos com dicionarios, que sao consultados
pelo Writer a fim de verificar a existéncia de cada uma das palavras
que sao digitadas.
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y Complementando......

Para complementar nossos conhecimentos, é interessante estabelecermos
contato com outros editores de textos, até mesmo para tecermos
comparagoes com o BrOffice. Os sites indicados a seguir nos permitem o
download de alguns editores de textos gratuitos, que podem ser obtidos
por meio da internet.

% StarOffice Writer <www.sun.com/software/star/staroffice/get/get.html>.
L EasyWord <www.e-press.com/easyoffice-download/easyoffice.exe>.
% StarOffice 602Text <www.software602.com/download>.

% RoughDraft 2.0 <www.rsalsbury.co.uk/roughdraft/download.htm>.

% Author, da E-press — site em inglés <http://www.e-press.com/
one_details.asp?page=one_se_author>.

% Microsoft Word — site em portugués <http://office.microsoft.com/pt-br/
k word/FX100487981046.aspx>.

y
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Resumindo,

Nesta Unidade, vocé estudou a utilizagdo dos princi-

pais recursos do editor de textos BrOffice Writer, da Sun.

Inicialmente apresentamos o que vem a ser um editor
de textos e tecemos algumas consideragdes sobre a forma

de lidar com a sua evolucdo na atualidade (versdes).

Em seguida vimos como criar um novo documento,
como salva-lo em um arquivo e como abri-lo novamente para

ser alterado.

N

Na sequéncia, vimos como se procede a escrita,
a formatacdo da fonte, a formatacdao do pardgrafo e a confi-
guracdao do documento como um todo. O préximo passo foi
conhecermos como se divide o texto em colunas; vimos como
inserir e dimensionar tabelas, como inserir uma caixa de

textos e como lidar com as ferramentas de desenho.

Aprendemos, ainda, como numerar as paginas de um
documento, como forgar a quebra de pdaginas ou colunas, e
as diferentes formas que sdao disponibilizadas pelo Writer

para a visualizacdo do documento que estd sendo criado.

A impressdao do documento foi o passo seguinte, passan-
do também pelo recurso de correcdo ortografica. Estes foram
os recursos basicos de editoracdo de textos que apresenta-
mos com a utilizacdo do BrOffice Writer, sendo que o seu com-
pleto dominio requer uma abordagem muito mais completa,

extensa e demorada.

Com base nestes conhecimentos, chegamos ao final
de mais uma Unidade. Mas, ndo se acomode, busque sem-

pre novas informacdes.
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Atividades de aprendizagem

Considerando que vocé estd fazendo um curso de
Administracdao Publica, reflita e responda as questdes a
seguir utilizando o editor de textos Writer. Faca uso dos
recursos de formatagdao que considerar pertinentes e
arquive uma cOpia para comparar com a sua versao ao chegar
préximo ao fim do curso.

. Para que um administrador precisa dominar uma ferramenta de

editoracdo de textos como o BrOffice Writer?

. Que tipos de documentos podem ser requeridos dentro de uma

organizacdo, e cuja criacdo demandaria o uso do Writer?

. Dos recursos apresentados nesta Unidade, quais seriam necessa-

rios, e quais poderiam ser considerados supérfluos? Por qué?

. Por que é importante conhecer o BrOffice Writer, sendo que a
maioria das organiza¢des utiliza o Microsoft Word? Que diferen-

cial vocé adquire com isso?
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Unidade 4 — Compondo planilhas eletronicas com o BrOffice Calc

O QUE E UMA PLANILHA E QUAIS
SAO ENCONTRADAS NO MERCADO

Caro estudante!

Os célculos matematicos existem ha milhares de anos, e os
mais diversos recursos ja foram utilizados para o seu registro
e disseminacdo. Imagine, por exemplo, os filésofos da Grécia
Antiga estudando os movimentos dos astros, criando
férmulas de trigonometria e muito mais, sem registrar suas
conclusdes em pergaminhos ou outros tipos de materiais.

Seria dificil ocorrer a evolugdo da matemadtica, se os
estudiosos da area nao tivessem uma forma de registrar as
suas consideragdes, até para que servissem de ponto de
partida para quem desejasse se aprofundar e prosseguir
com tais estudos.

Vamos conhecer um pouco sobre a evolugdo das
ferramentas de cdlculo?

Bom estudo!

O papel e o lapis foram ferramentas valiosissimas ao longo
dos ultimos séculos, mas em pleno século XX, era necesséario surgir
algo mais evoluido tecnologicamente, e isso efetivamente aconteceu.
As maquinas de calcular, que ja vinham sendo desejadas e
desenhadas em suas formas mais rudimentares ha muito tempo,
surgiram em sua versao eletrénica somente no século passado —
séc. XX, e a mais poderosa e versatil das ferramentas de trabalho
nos escritérios também, isto é, o computador.

Da mesma forma que é possivel armazenar textos, no
computador podemos também armazenar nimeros e férmulas, pois

ele faz todos os tipos imaginaveis de céalculos com uma rapidez
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Muitos dos comandos do
Calc sdo semelhantes
aos utilizados no Writer,
motivo pelo qual
evitaremos repeticdes.
Em caso de duvidas, faca
uma releitura cuidadosa
da Unidade 3.

96

impressionante, muitissimo superior a capacidade do mais habil e
inteligente ser humano.

Pensando no uso individual ou de pequenos grupos dentro
das organizacoes, foram desenvolvidas as planilhas eletronicas, que
sado documentos repartidos em linhas e colunas, em que é possivel
armazenarmos conteliidos na forma de textos ou de nimeros, e que
nos proporcionam grande facilidade para o estabelecimento de
relagoes e célculos matematicos.

Dentre as diversas planilhas eletrénicas que foram
desenvolvidas e que encontramos disponiveis no mercado, podem
ser citadas a Novell Quattro Pro e o StarOffice Calc, o Microsoft
Excel e outras. Merece um destaque especial o produto da Sun
Microsystems, que vem inserido no pacote BrOffice, qual seja o
Calc. E este o software que trataremos nessa Unidade, e cujos
recursos apresentaremos a fim de possibilitar a sua utilizacao, ainda
que de forma relativamente simplificada.

VERsOES Do CALC

As primeiras planilhas eletrénicas desenvolvidas e
comercializadas para uso em microcomputadores proporcionavam
certas dificuldades para a formatacao, especialmente no que diz
respeito ao acabamento e a apresentacao. As colunas e linhas eram
utilizadas em intervalos, para que fizéssemos preenchimentos com
tracos, formando as molduras das células que continham os valores
e férmulas. Atualmente, os acabamentos estdo muito faceis de serem
aplicados, e a utilizacao tornou-se muito intuitiva. O Calc, a
semelhanca do Writer, vem passando por aprimoramentos
constantes, de modo que, a cada dois a trés anos, é lancada uma
nova versao. Novamente, isso ndo é motivo de preocupacao, pois
a forma de utilizacao continua igual para a maioria dos comandos,
e o reconhecimento de planilhas antigas pelas novas versdes, ou
das novas pelas versdes mais antigas, nao apresenta problemas.
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Criando uma planilha

A criagdo de uma nova planilha do Calc ocorre da mesma
forma como mostramos a criagdo de um documento no Writer.
Utilizando os comandos “Arquivo”, “Novo” e “Planilha”, ou
simplesmente clicando em “Novo”, na barra de ferramentas
"Padrao", ou ainda pressionando simultaneamente as teclas “CTRL’
e “N”, surge uma nova planilha, semelhante a que mostramos na
Figura 48.
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Figura 48: Janela do Calc com uma nova planilha,
e os comandos do menu “arquivo”

Fonte: BrOffice Calc, da Sun

Observe que os comandos do menu principal, e
especificamente os comandos do menu “Arquivo”’, sdo muito
parecidos com os que mostramos na Unidade 3. O tGnico comando
do menu principal que ¢é diferente é o “Tabela”, que era utilizado
no Writer para lidar com pequenas planilhas inseridas no documento,
e que deu lugar no Calc ao comando “Dados”, que veremos adiante.

Conforme podemos ver na Figura 48, a planilha é composta
por colunas e linhas. O nome de cada coluna é uma letra maitscula,
e o nome de cada linha é um nimero sequencial que comeca em
“1”. Apés a coluna “Z”, as colunas passam a ser chamadas por
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duas letras, prosseguindo com “AA”, “AB”, “AC”... até “IV”. As
linhas, por sua vez, seguem a numeracao até 65.536, ao menos na
versao 2.3.1.

A tendéncia é de que as novas versdes tenham ainda mais
linhas e colunas, assim como versdes anteriores possuiam mais
limitagbes em suas dimensoes.

Tendo em vista que dificilmente alguém utilizara todas as
linhas e colunas disponiveis, normalmente a aceitagdo de uma
planilha por uma versao anterior do Calc nao apresenta problemas.

Os comandos para abrirmos uma planilha existente, ou para
salvarmos a que esta sendo criada, ou mesmo para salvarmos com
outro nome ou em outro local, sdo idénticos aos do Writer.

Inserindo dados e palavras

A insercao de dados em uma planilha Calc é bastante
simples. Inicialmente, devemos clicar sobre a célula que receberé o
contetdo, de modo que ela fique com uma pequena moldura preta.

Observe que, acima da letra “A”, que da nome a primeira
coluna, aparece uma coordenada com letra e niimero, que designa
a célula que estd selecionada. O local em que aparece essa
coordenada é denominado “Caixa de nome”.

Note o exemplo da Figura 49, onde esta selecionada a célula
“A1”. Tendo sido selecionada, basta comecar a digitar o contetdo,
e ele aparecerd dentro da célula e na “Linha de entrada”, que fica
a direita da “Caixa de nome”. A “Linha de entrada” recebe esse
nome porque, ao digitarmos uma férmula em uma célula, aparece
o resultado do célculo dentro da célula, ao passo que o conteido
digitado, neste caso a férmula original, aparece dentro da “linha de
entrada”.
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Figura 49: Insercao de dados no Calc

Fonte: Adaptada de BrOffice Calc

Inserindo calculos e referenciando células

As férmulas podem conter referéncias a outras células,
bastando digitarmos o seu endereco corretamente. Se, por exemplo,
na célula “A2” existir um valor, e na célula “E2” digitarmos “=A2",
o Calc entendera que deve ser iniciado um célculo (pois comegou
com “=") utilizando o valor contido em “A2”. Se o valor de “A2”
for alterado, todas as células que contenham férmulas com referéncia
a esse valor também terao seus resultados alterados. Observe o
exemplo da Figura 50.
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Figura 50: Exemplo de composi¢ao de férmula no Calc
Fonte: Adaptada de BrOffice Calc
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As células da linha “1” e da coluna “A” receberam apenas
nomes e designacdes de contetidos, ao passo que as células “B2”
até “E5” receberam valores (as notas obtidas nos quatro trimestres),
e as células “F2” até “F5” receberam férmulas.

Na Figura 50, podemos ver que a célula selecionada é a “F3”,
onde aparece o resultado do célculo, e a férmula ali contida aparece
na linha de entrada. Trata-se da soma das células “B3” até a “E3”,
e o resultado é dividido por 4. A média das notas do primeiro
trimestre também poderia ser calculada se na linha “6” abaixo das
notas, fosse colocada a férmula “=SOMA(B2:B5)”.

As operacgoes basicas que compdem uma férmula séo adicao
(simbolo “+7), subtracao (simbolo “~”), multiplicacao (simbolo “*”),
divisdo (simbolo “/”) e raiz quadrada (utiliza-se “RAIZ(X)”, sendo
X um nimero ou a referéncia a uma célula).

Para obtermos o valor absoluto de um nimero qualquer,
podemos utilizar “ABS(num)”. Por exemplo, se desejarmos obter o
valor absoluto de um numero que esteja na célula “G6”, basta
digitarmos a féormula “=ABS(G6)”.

Vocé conhece mais algum comando para utilizar em férmulas?

Existem dezenas de outros comandos que podemos utilizar
em férmulas incluindo varias formas de arredondamentos, elevagao
a poténcia, célculos trigonométricos e outros, para os quais é
interessante consultarmos a ajuda do Calc.

Para saber mais, em um primeiro momento consulte a janela
de ajuda do Calc, que traz uma relagao de termos de pesquisa em
ordem alfabética — a esquerda — e uma lista com as principais
categorias em que se enquadram os recursos desse software — a
direita —, conforme podemos observar na Figura 51.
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Figura 51: Tela inicial de ajuda do Calc
Fonte: BrOffice Calc, da Sun

Outro recurso que podemos utilizar diz respeito ao menu
“Lista de fungbes por categoria”, que nos abre uma nova tela com
as diferentes categorias em que sao disponibilizadas as fungdes do
Calc, conforme podemos observar na Figura 52.
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Figura 52: Tela de ajuda do Calc — Fung¢des por categoria
Fonte: BrOffice Calc, da Sun
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As explicacoes sobre as categorias de fungdes sdao muito
superficiais requerendo que selecionemos uma delas a fim de se
obtermos detalhes sobre cada fungao. Por exemplo, se selecionarmos
a categoria “Matematico’, é aberta a tela apresentada na Figura
53. Observe que as explicacbes passam a ser suficientes para a
maioria das fungoes, sendo obviamente requerido o conhecimento
sobre a forma de operacao de cada uma dessas funcoes, o que ja é

um conhecimento matemaético, e ndo de uso do software.
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Figura 53: Tela da ajuda do Calc — Fungbes Mateméticas
Fonte: BrOffice Calc, da Sun

Sempre que a sintaxe de uma férmula estiver incorreta, ou o
célculo fizer referéncia a um valor incompativel (uma divisdo por
zero ou um célculo com um conteiido nao numérico, por exemplo),
o Calc apontaréa o erro.

As possibilidades de elaboragao de célculos sao muito vastas,
bastando pensarmos em nossas necessidades de processamento dos
dados e obtencao de informacdes, ou nas de uma grande
organizacao.
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A utilizacao de mais de uma planilha

Nas Figuras 48, 49 e 50, foi possivel observarmos que, na
base da planilha, existiam abas nomeadas “Planilhal”, “Planilha2”
e “Planilha3”. Elas correspondem a trés planilhas disponibilizadas
para realizarmos os célculos, e que podem ser salvas em um mesmo
arquivo.

Por exemplo, uma empresa pode ter interesse em estruturar
o seu or¢camento de cada més em uma dessas planilhas. Ao darmos
um clique sobre a aba, a planilha correspondente é trazida para o
primeiro plano, possibilitando a sua edicao. Se dermos um clique
com o botao direito do mouse sobre a aba, é possivel editar o seu
nome, conforme podemos observar na Figura 54.
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Figura 54: Utilizagcao de varias planilhas do Calc
Fonte: Adaptada de BrOffice Calc

As férmulas de uma planilha também podem fazer referéncia
a células de outra planilha, conforme podemos observar na linha
de entrada da Figura 54. Basta que coloquemos o nome da planilha
acompanhado de um ponto final (“.”) antes do endereco da célula
cujo contetido deve ser buscado.

Dessa forma, podemos fazer varios cruzamentos entre
diferentes planilhas, e os valores em cada uma delas serao
automaticamente modificados ao alterar os dados em que se

originam.
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Formatando fontes, células e planilhas

Na Figura 54, também podemos observar que as células da
linha “1” tém o seu contelido em negrito, as células “A2” até “A5”
tém o contetido com alinhamento a esquerda, e todas as células
com notas e médias tém alinhamento centralizado.

Note que os procedimentos adotados sao muito semelhantes
aos da formatacao no Writer. Logo, basta selecionarmos as células
e clicarmos no comando de formatacao que pretendemos aplicar a
formatacdo. O mesmo vale para diferenciacoes entre as cores de fundo
e as fontes em cada célula, como podemos observar na Figura 55.

& Teste - Broffice.orp Calc

Argive Edear Egtie [resdr Formatyr Forasegtes Qados Jarels  Ajds »
R-cHe [ZRBSQ P i@ b0 AUE v ROA@MA @ |
P h [ana @w = N7 = L% ne e O-0-A- 0

]|

=

Figura 55: Colorindo e colocando bordas em planilhas do Calc
Fonte: Adaptada de BrOffice Calc

Apesar de todas as células aparecerem com uma fina borda
de cor cinza, esta somente é valida para visualizarmos as dimensdes
das células durante a criacao da planilha, nao sendo impressas.

Vocé pode estar se perguntando: e para imprimir com as
bordas?

7

Para que sejam impressas as bordas, é necessario
selecionarmos as células e clicarmos na opcao desejada no menu
de bordas, conforme vimos na Figura 55.
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Vocé pode também dimensionar as larguras das colunas a
fim de nao ocuparem mais espaco do que necessario, possibilitando
melhor visualizagdo tanto na tela, quanto na impressao. Para isso,
selecione a coluna inteira clicando sobre a letra que a designa,
utilizando a seguir os comandos “Formatar”, “Coluna” e “Largura
ideal...” surgindo a seguir a pequena janela que apresentamos na
Figura 56, com a finalidade de obtermos a confirmacao ou alteragao
do espaco que deve ser inserido para facilitarmos a leitura do
contetdo das células.

Largura ldeal da Coluna

adoonsr bz ) ——
[] valor pagrio Cancelar
Ajuda

Figura 56: Janela de definicao da largura ideal da coluna em planilhas do Calc
Fonte: BrOffice Calc, da Sun

Todas as células da coluna selecionada passarao a ter o
mesmo tamanho, que seria 0 minimo necesséario para acomodar o
maior contelido dentre as suas células. No exemplo que
apresentamos na Figura 55, todas as colunas tém o tamanho
necessario para acomodar os titulos que estdo na linha “1”, apesar
de o contetido das linhas abaixo requerer menor largura.

Vocé pode fazer o ajuste de largura em todas as colunas de
uma s6 vez. Basta selecionar a planilha inteira, clicar no retangulo
a esquerda da letra “A” que d& nome a coluna e acima do nimero
“1” que designa as linhas. Estando a planilha inteira selecionada,
basta utilizar os comandos ja mencionados.

Podemos, também, formatar o contetido das células em
conformidade com o seu significado. Por exemplo, em uma coluna
que receberd apenas datas, podemos seleciona-las e depois
utilizarmos os comandos “Formatar” e “Células”, informando
posteriormente a categoria “data”, e selecionando a direita o tipo de
exibicdo que devem receber, conforme podemos notar na Figura 57.

105



Informatica para Administradores

106

Formatar Células @
——— Proteg8o de céhla
Nameros Forte Efeitos de fonte | Alinh i Bordas Plano de fundo
Categoria Farmato Idoma
Tudo A ENEEIEN | [padrso ¥ |
Definido pelo usuério Sexta-feira, 31 de Dezembro de .
Némero 31; lg}“g‘” |
Porcentagem 1121
Mosda 31 de Dez de 99
it .
Hora 31.Dez. 1999

Gientifico ¥ 131_nazemhin 1999 |

P& O
o)
Codigo de Formato
[oomMmian |lv) ) (3¢

[k ][ cancelar ][ mjuds | [ gedefnir ]

Figura 57: Formatacao de células como data no Calc
Fonte: BrOffice Calc, da Sun

Observe que podemos formatar as células como moeda,
como numero e de diversas outras formas, inclusive estabelecendo
qual o nimero de casas decimais, de que forma serdao apresentados
os valores negativos, e até mesmo se serd utilizado um ponto (.)
como separador de milhares.

As células ainda podem ser configuradas quanto ao seu
alinhamento, sua fonte, suas bordas, seus efeitos de fonte e seu
plano de fundo, tudo isso a partir da mesma janela. Basta
selecionarmos a opcao no alto da prépria janela.

Classificacao dos dados

Os dados inseridos em uma planilha podem ser organizados
em ordem crescente ou decrescente, considerando até trés das
colunas que as compdem. Por exemplo, uma planilha que seja
utilizada para controlar as despesas de uma familia ou de uma
pequena empresa pode ser ordenada primeiramente pela data em
que foram feitos os pagamentos. Em seguida, pela data de
vencimento das faturas, ou seja, para uma determinada data de

pagamento, as faturas seriam ainda ordenadas por ordem de data
de vencimento.
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E se existir mais de uma fatura com a mesma data de

pagamento e de vencimento?

Neste caso, as faturas poderao ser ordenadas, por exemplo,
por outra coluna em que sao especificados os tipos de despesas.

Para utilizarmos esse recurso, é necessario selecionarmos as
linhas que contém os dados a serem ordenados — clicando sobre o
nimero da primeira delas e arrastando até a ultima —, e, depois,
utilizarmos os comandos “Dados” e “Classificar”. A janela que
podemos verificar na Figura 58 surgira para que sejam selecionados
os campos (colunas) a serem utilizados como parametros da
ordenacao.

Classificar (x]
Critérios de Classificagdo |Opgées |
Classificar por -

— (® Crescente
v

Nome do sluno

' (O Decrescente
- - () Crestente
|10 trimestre ™| O 0e
Em seguida, por
: . O Crescente
|20 trimestre

v
! (3 Decrescapte

[ ok || cancelar || ajuda || Redefinic |

Figura 58: Janela de classificacao de células do Calc
Fonte: Adaptada de BrOffice Calc

Observe, ainda, o espaco denominado “Opcodes”, onde
devemos especificar se a primeira linha ja contém dados ou se ela
é uma linha de cabecalho.
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Criando graficos

Uma importante ferramenta proporcionada pelo Calc é a
criagao de graficos que facilitam a visualizacdo dos dados da
planilha. Essa fungéao é executada com muita simplicidade, bastando
selecionarmos as células que contém os dados de origem para
formacgao do gréfico e clicarmos sobre o botdao “grafico” (aquele
que tem o desenho de um gréfico de pizza) na barra de ferramentas
“padrao’. Imediatamente é gerado um grafico ao lado dos dados
de origem.

No exemplo mostrado, a seguir, na Figura 59, selecionamos
as células “Al1” a “F5” da planilha.

W Teste - BrOffice.org Cale = fﬁ
fqiv [dbar Exbir Jrerr Fomstar Femameptas [ados Janela Ajuda x

A-sHe@EBS3 Y =ihn-¢o-a- UL Qv HOBBR D |
== v ooom 2| WEmete W] & o M= J o oqE F-y

£10 & oz =

- s H | 1 Y
| 2 | -
rﬁ@@@'\l—m_w}m/'_ ke )€ |
Padio 100% = 13 .0,1002,3 125 8,00%7,00

Figura 59: Primeira versao de um grafico gerado pelo Calc
Fonte: Adaptada de BrOffice Calc

Note que, ao gerarmos o grafico, se abrird a janela do
assistente grafico, a qual apresenta-se na Figura 60, em que
poderemos realizar ajustes no grafico passo a passo. Cada novo
ajuste solicitado leva a imediata exibicdo do grafico com a nova

formatacao e é acionado pelo botao que tem esse mesmo nome, na
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barra de ferramentas “padrao”, depois de termos selecionado as

células com os valores e titulos a serem representados no gréfico.

Assistente de grafico fgl
Etapas ___ Escolher umtipo de grafico
o o el
1. Tipo de gral E. Sars
2. Intervalo de dados @ Piza
3. Série de dados t; Area [ Normal
; Linha z
4. Element
05 do grifico 3¢ XY (DispersBo)
[ Rede
[+ agies
il Cohuna elinha
e ([(peao>> | [ condwr ][ concelsr ]

Figura 60: Tela do assistente de grafico do Calc
Fonte: BrOffice Calc, da Sun

Nessa tela, devemos selecionar o tipo de grafico a ser
adotado. Para valores repetidos, referentes a uma ou mais variaveis,
o grafico de barras é muito bom. Por outro lado, quando falamos
em percentuais de um Unico item, é recomendavel o grafico de
pizza. Neste caso, por se tratar das notas de varios alunos em varios
trimestres, é recomendavel que o grafico tenha aparéncia
tridimensional com profundidade.

Depois de definirmos o tipo de gréfico, o assistente de gréfico
requer a confirmagao do intervalo de dados, da série de dados e
dos elementos do gréafico. A qualquer momento, se considerarmos
que o grafico ja estd com o formato que desejamos, podemos clicar
em “Concluir”. A cada nova alteracao solicitada, o Calc atualiza
imediatamente a aparéncia do grafico que havia sido gerado. Veja
na Figura 61 como ficou o grafico do exemplo, apds os ajustes.
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Figura 61: Nova versao de um gréafico gerado pelo Calc
Fonte: Adaptada de BrOffice Calc

O gréfico finalizado pode ser redimensionado e posicionado
em relacao aos dados a que se referem, conforme observamos na
Figura 61. Mesmo nesta ocasido, ainda podemos dar um clique
duplo sobre partes do grafico, de modo a alterarmos a formatacao
das fontes utilizadas, das cores e dos espacamentos utilizados no
grafico, a fim de obtermos uma melhor visualizacao.

Esse mesmo gréafico pode ser copiado para dentro de um
texto que esteja sendo elaborado no Writer utilizando os comandos
“Editar” e “Copiar”, ap6s seleciona-lo, e, depois, “Editar” e “Colar
especial” dentro de um documento do Writer, ficando semelhante
ao grafico apresentado na Figura 62. Observe que, antes de fazer a
copia, eliminamos a legenda que aparecia a direita do gréafico, por
ser redundante.

/Cnla

Adrano
d

100 /

000 Cé

lotrimestre  2otrimestre 3o wimestre 4o rimeste Média

Dionisio

Figura 62: O gréfico copiado para um documento do Writer
Fonte: Adaptada de BrOffice Calc e de BrOffice Writer
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A configuragao das paginas

Uma planilha nao fica totalmente pronta se nao
configurarmos a péagina, pois uma parte do seu conteido poderia
ser jogada para outra pagina pela simples falta de ajuste em uma
margem.

Ao utilizarmos os comandos “Formatar” e “Péagina...”, surge
uma janela, como mostra a Figura 63, onde podemos informar o
tamanho do papel, a posicao do papel, o tamanho das margens e a
centralizacdo ou nao horizontal e vertical da planilha no papel.

Estilo de pdgina: Padrao [ZI
| Organizador |Pagina |Bordas | Plano de fundo | Cabesaho | Rodapé | Flaniha |
| Formato do papel :
Eomsto. [ ~
Largura .Zl,lIlcm = ]
fktura 29, 70cm ¢
Orientacso @IB.etrato N
O paisagem Bandeja de papel  |[Das configuragBes de impres v |
Margens : Definictes de layout )
Esquerda (200cm =] | layoutdepigna  [Direkae esquerda |
Digeita [2,00m % Formato 1,23 . =l
Superior (2,00mm 2| dinhamenito da tabels  [#] Horizontal .
Inferior [2,00m 2]
ok [ comelsr ][ ange ][ Bedefr ]

Figura 63: Tela de formatacgao de pagina do Calc
Fonte: BrOffice Calc, da Sun

Além dessas configuragoes, podemos, ainda, formatar as
bordas, a cor para o plano de fundo, o contetido do cabecgalho e do
rodapé. Por fim, podemos definir a sequéncia de impressao, a
numeracao de pagina e outros itens ao selecionarmos a opcao
“Planilha”, conforme podemos ver na Figura 64.
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Estilo de pagina: Padrio X
| Organizador | Pégna | Bordss | Plano de fundo | Cabegaho | Rodapé [Planilha |
Ordem das piginas
© e dima para baio, depoks para a dreka]
() Da gsquerda para a direita, depois para bato
[ Nimero da primera pégina |
Imrirmir
[] Cabegaihos de cokna e inha [¥] Geéficos
[ Grade [] Objetos de Desenho
[ Motas [ Ebrmudas
[] Objetosffiguras [] yalores zer0
Escala
Modo de escals
Redusie/Aumentar Inpresso U Fator de egcala [100% 1]
_o¢ ][ concelor ][ Aads ] [ pecefiw ]

Figura 64: Tela de configuracao da planilha do Calc
Fonte: BrOffice Calc, da Sun

Inserindo caixas de textos/figuras

A insercao de caixas de textos e de figuras no Calc é
semelhante a do Writer, devemos apenas pensar na melhor forma
de colocé-las sobre a planilha a fim de nao sobrepormos dados
importantes que a componham.

No Calc, também, essas caixas e figuras podem ser
redimensionadas e deslocadas com facilidade, conforme podemos
observar na Figura 65.

frobe [dtw Eghe jeeee Pymsis Fewsmesis Do Jwels Aigls *®

B-rE2laeFE8R P =LiuB-¢ v-c- AU SvHeommA @)
=R Mo S NS S sEEEH HMARBO8 eEO-5-A-Q

s % mE =

Figura 65: Insercao de desenhos e ilustracdes no Calc
Fonte: Adaptada de BrOffice Calc
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Assim como no Writer, a disposicao das figuras no Calc pode
ser sobreposta as células e aos graficos.

Note que estas ferramentas de desenho nos permitem
destacar dados especificos que precisam ser evidenciados, conforme
fizemos também na Figura 65.

Visualizacao da planilha

A planilha pode ser visualizada de uma forma diferente
objetivando a sua formatacdo para a impressao. Se utilizarmos os
comandos “Exibir” e “Visualizar quebra de pagina”, somente a parte
da planilha que serd impressa — que tem algum contetido -
aparecerd em branco, circundada por uma linha azul, conforme

vocé pode ver na Figura 66.

M Teste - BrDffice.org Cale
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Figura 66: Tela de visualizacao da planilha com as quebras de pagina no Calc
Fonte: Adaptada de BrOffice Calc

Observe que, se o seu contetido nao couber em uma pagina,
surgird uma linha azul indicando os pontos em que ocorrera quebra
de pégina, o que podera acontecer por excesso de linhas ou de
colunas. Com esta visualizacao, vocé pode ajustar sua impressao.

Esta forma de visualizacdo nao altera a edicao. As células
da parte cinza da planilha podem ser selecionadas a qualquer
instante, e, ao inserirmos dados nelas, a parte branca sera estendida
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para incluir esse contetido. Por exemplo, ao incluirmos um contetido
na célula “J34”, a coluna ‘J” e as linhas “33” e “34” passarao a
fazer parte da visualizacdo da impressao.

Outra forma de visualizarmos a impressao é selecionarmos
a partir dos comandos “Arquivo”’, “Visualizar pagina”, mostrando
apenas as folhas no formato que aparecerdo na impressao,
conforme apresentamos na Figura 67. Nesta situacao, ainda é
possivel ajustarmos as configuracbes de pagina e margens, mas o
contetido nao pode ser alterado, a menos que cliquemos na tecla
“Fechar visualizagao”, retornando a edigao da planilha.

it Teste - BrOffice.org Cale =113
frquvo [dear Exbir Juede Fomatar Fensmentss Dados Janels Alufa X
B-ecBo@ESRvzinn-¢o-0- a0l 0y HEOAEQ Dy
PE 3@ R 8 S W Fomaterpigne | Fechar Visuslzaghs

]

] Iﬁﬁo ;.: 1 =1

Figura 67: Tela de visualizagdo da impressdo do Calc
Fonte: Adaptada de BrOffice Calc

A impressao

Tal como nos tépicos anteriores, o comando de impressao é
semelhante ao do Writer, isto é, devemos clicar em “Arquivo” e,
depois, “Imprimir”. Surgird uma tela onde devemos especificar a
quantidade de cépias, a impressora a ser utilizada, o contetido a
ser impresso, ou seja, a planilha inteira ou somente uma faixa de
células que esteja selecionada (“Selecao”) e outras configurages
semelhantes a esta.

Contudo, antes de darmos o comando final para imprimir, é
sempre interessante visualizarmos a impressao para conferir se nao
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ha alguma coluna sendo jogada para outra péagina, se o contetdo
foi centralizado e como ficara o seu visual. E recomendéavel que as
linhas de grade — que envolvem as células — sejam impressas, a fim
de facilitar-nos a visualizagao dos dados.

Salvando o documento em arquivo — o padrao
do BrOffice Calc

Provavelmente vocé ja sabe como salvar os arquivos do Calc;
afinal, para isso, basta utilizarmos os mesmos comandos dos
arquivos do Writer, ou seja, “Arquivo” e “Salvar como...”.

Existe, também, o campo “Salvar como tipo”, que permite a
gravagao em padroes compativeis com as versdes mais antigas do
préprio Calc, compativeis com outras planilhas como base de dados
e até como texto, para posterior aproveitamento dos dados por
outros softwares, conforme podemos observar na Figura 68.

Salvar como [Elg'
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Documentos
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Deskiop Miciosolt Excel 97/2000/4P ()
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&N Microsolt Excel 95 [ sds]
! Modelo do Microsolt Excel 95 [t}
M Moo o itosc Exeel .04
Modelo do Microsolt Excel 5.0 (.
documenlos StarCalo 5.0 (.sdc)
. Modelo do StarCale 5.0 (.vor)
Sl! StaiCalc 4 g l[:gﬂe -
Modslo do 40 [.vor
Meu computadar StaiCale 3.0 (sdc)
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y - ocumento HTML [OpenDifice.arg A
Meus locais de : i
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¥ Extentlo automitica de nome de aquivo
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Figura 68: Tipos de arquivos em que pode ser salva uma planilha do Calc
Fonte: Adaptada de BrOffice Calc

Agora que apresentamos o Calc, experimente trabalhar com
outras planilhas eletronicas, até mesmo para ter parametros de
comparacoes entre o Calc e as demais que estao disponiveis,

gratuitamente ou nao.
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v Complementando......

\-

Através dos links que apresentamos a seguir, vocé podera realizar download
de algumas planilhas eletronicas gratuitas que podem ser obtidas por
meio da internet.

% StarOffice Calc <www.sun.com/software/star/staroffice/get/get.html>.
% 602Tab <www.software602.com/download>.
L EasySpreadsheet <www.e-press.com/demo_downloads.html>.

% Planilha Supercalc - site em inglés <www.e-press.com/standalone.

asp?page=one_se_supercalc>.

LM icrosoft Excel — em portugués <http://office.microsoft.com/pt-br/excel/
FX100487621046.aspx>.

>,
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©

Resumindo-

Prezado aluno, chegamos ao final de mais uma Unida-
de, onde vislumbramos a utilizacdo de diversos recursos
deste software tdo util e versatil. Nesta Unidade, estuda-
mos fundamentalmente a utilizacdo dos principais recursos

da planilha eletrénica BrOffice Calc, da Sun.

Inicialmente, apresentamos o que vem a ser uma
planilha eletronica e tecemos algumas consideragcdes sobre
a forma de lidar com a sua evolu¢do na atualidade (versdes).
Em seguida, vimos como criar uma nova planilha, como in-
serir dados, textos e calculos, incluindo a referéncia a ou-

tras células.

Vimos, também, que é possivel utilizarmos mais de
uma planilha no mesmo arquivo, a formatacao de fontes, de
células e da planilha como um todo, a classificacdao dos dados

e a criacdo de graficos também foram abordada nesta Unidade.

Por fim, verificamos outras formas de visualizacdo da
planilha. Estes foram os recursos basicos de utilizacdo da
planilha eletronica BrOffice Calc, uma vez que o seu com-
pleto dominio requer uma abordagem muito mais comple-

ta, extensa e demorada.

Contudo, lembre-se de aprofundar seus conhecimen-
tos sobre a utilizacao deste software, e ainda busque co-
nhecimentos adicionais sobre outras ferramentas semelhan-

tes que podem ser encontradas no mercado.
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Atividades de aprendizagem

Para verificar se vocé estd acompanhando tudo até aqui,
procure responder as atividades propostas a seguir e, em
caso de duvidas, consulte seu tutor.

1. Considerando o aprendizado proporcionado por esta Unidade, crie
uma planilha eletrénica com o seu historico escolar do segundo
grau colocando cada disciplina em uma linha e cada bimestre em

uma coluna, calculando a média por disciplina e por bimestre.

2. Separe as notas de cada ano utilizando planilhas diferentes (fo-

lhas) no mesmo arquivo.

3. Facga copias das planilhas de cada ano colocando-as em ordem de-
crescente de nota, com base em cada bimestre e com base na

média final (5 planilhas para cada ano).
4. Que atividades poderiam ser facilitadas por uma planilha eletro-
nica em(no):
a) organiza¢bes governamentais?
b) prestadoras de servicos na esfera privada?
c) comércio?

d) uma pequena fabrica?
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Unidade 5 — Preparando suas apresentagdes com o BrOffice Impress

O QUE E UM SISTEMA DE
APRESENTACAO E QUAIS SAO
ENCONTRADOS NO MERCADO?

Caro estudante,

Vamos dar continuidade aos nossos estudos falando sobre
a pratica que o ser humano tem de sistematizar as ideias.
Esta sistematizacdo pode ser feita com o apoio de figuras,
graficos, esquemas, tépicos e pequenos textos, para
exposicdo em aulas, palestras e reunides empresariais.
Para tanto, por muito tempo, palestrantes e professores
utilizaram retroprojetores com transparéncias escritas e
desenhadas a mao e, posteriormente, impressas a partir de
um ou mais arquivos de computador.

No entanto, com o advento e o posterior barateamento de
equipamentos de proje¢cdo portateis, que podiam ser
conectados a microcomputadores, as apresentagdes foram
tornando-se mais dinamicas e atraentes.

E sobre este assunto que conversaremos nesta Unidade.
Agora é com vocé. Faca a leitura e procure esclarecer suas
duvidas sempre que necessario, seja com seus colegas de
turma ou mesmo com seu tutor.

Bons estudos.

Um editor de textos, pelos recursos de que dispde, poderia
até ser utilizado com essa finalidade, mas certamente nao é o mais
adequado, pois nao foi desenvolvido com esse propdsito.

Desta forma, a Sun desenvolveu o BrOffice Impress
justamente para atender a esse tipo de demanda. Nessa mesma
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linha, podemos encontrar no mercado diferentes programas dentre
os quais podemos destacar o PowerPoint da Microsoft, o Lotus
Freelance Graphics e o Novell Presentations.

Para que possamos manter a consisténcia de nossos estudos,
vamos conversar sobre as operacgdes do BrOffice Impress, da Sun.

CRIANDO UMA APRESENTACAO

Ao carregarmos o BrOffice Impress, a primeira tela que
aparece ¢é a do assistente de apresentacao, conforme vocé pode ver
na Figura 69. Normalmente com a opcao “apresentacao vazia”
previamente selecionada. Se desejarmos iniciar a criacdo de uma
apresentacao a partir de um modelo, podemos selecionar a segunda
opgao, que disponibilizard as apresentagbes de um novo produto
ou de uma recomendacgao de estratégia. Para exemplificar,

selecionamos a opgao correspondente a recomendacao de
estratégia, como vocé pode observar nessa mesma Figura.

& Assi Y 3es (Rec o e e e ot atEata] o ]

Tipo
() Apresentacio vazia
@ A partir do modelo
() Abrir uma apresentacio existente
|Apmenta;6¢s E]]

Apresente um Neove Produto

Recomendagio de uma Estratégia

[¥] Visualizar

[F] Néo este Assi

[ Auds ][ Concelar || ccvohar | [ peewimo>> ][ griar |

Figura 69: Primeira tela do Assistente de Apresentacoes

Fonte: Adaptada de BrOffice Impress
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Ao clicarmos em “Préximo”, o Assistente de Apresentacao
disponibiliza a segunda tela a fim de que seja escolhido o design
dos slides e a midia de saida, dentre poucas op¢oes, conforme esta
mostrando a Figura 70.

Selecione um design de slide

lPIanos de fundo para apresentagdes B]

Azul-Escuro com Laranja

Tons Suaves

Selecione uma midia de saida

© Qnginal} © Iela
© Iransparéncia () Slide fotogréfico 7] isualizar
) Papel
[ miuda || Concelar |[ <<Voitar |[ préximo>> |[  gGrar |

Figura 70: Segunda tela do Assistente de Apresentacdes

Fonte: Adaptada de BrOffice Impress

Feito isso, note que temos uma terceira tela do Assistente de
Apresentagbes, que nos permite selecionar os efeitos -
movimentacao dos contelidos — e a velocidade deles.

Também podemos fazer a opcao pela transicao “Padrao” -
mediante o clique no mouse ou o pressionando a tecla “Enter” — ou
“Automatico” — sendo estabelecido o tempo para leitura de cada
slide —, conforme vocé pode observar na Figura 71.
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Seleci igdo de slide

Efeito !Apaga: paraa esqu] : I
Velocidade IRapido > |

Selecione o tipo de ap tagdo
@ Padrio

) Automitico

Dyracdo da pagina 000010 =1 |
Duragdo da pausa  |00-00:10 . V] Visualizar

[¥] Mastrar lo gotipo

[ Auda |[ Concelr || <<Votar |[ préximo>> |[  giar |

= )

Figura 71: Terceira tela do Assistente de Apresentagoes
Fonte: Adaptada de BrOffice Impress

Ao clicarmos em “Préximo”, é disponibilizada a quarta tela

do Assistente de Apresentacdes, que nos permite inserir informacgoes
que devam compor o primeiro slide, conforme podemos observar

na Figura 72.

rﬁ. - de Ap tagBes (Rec

Descreva suas idéias basicas
Qual é o seu nome ou o nome da sua empresa?

| Universidade Federal de Santa Catarina

Qual & o tema da sua apresentagio?

[.'_ gio deap céies no BrOffice Impresq

Mais idéias a serem apresentadas?

[ Awde ][ concelr |[ <<yotar |[ Pimo>> |[  gir |

Figura 72: Quarta tela do Assistente de Apresentacoes
Fonte: Adaptada de BrOffice Impress

Apb6s o preenchimento dos campos sugeridos, basta
clicarmos novamente em “Préximo” para que seja disponibilizada
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a quinta e Ultima tela do Assistente de Apresentagdes, que tem os
contetidos sugeridos para aquele tipo de apresentacao.

No exemplo, optamos pela “recomendacao de uma
estratégia”, e neste ponto excluimos o item “meta a longo prazo”,
conforme vocé pode identificar na Figura 73.

& Assistente de ApresentagBes (Recomendagho de uma Esratégia) [P =)

Escolha as suas piginas

4 -
B W Visdo Geral
@I Meta a longo prazo
B ¥ A Situago atual

Apresente um resumo da situagdo at|
B W Desenvolvimento até o momento 2
Desenvolvimento obtido até a situag.
InformagBes basicas importantes
PrevisBes originais que ndo se concre
PrevisBes originais que acabaram se
B ¥ Alternativas possiveis L

P R i) .

< | [ ] » v Visualizar

[7] Criar sumério

’ Ajyda “ Cancelar H << Voltar ]_ Préximo >> Criar

Figura 73: Quinta tela do Assistente de Apresentacoes

Fonte: Adaptada de BrOffice Impress

Observe que ha um quadrado com o simbolo “+” a esquerda
dos principais itens representando os subitens que lhe sao
subordinados. Estes sdo apenas sugestdes de contetidos a serem
abordados, cabendo a vocé manté-los e desenvolvé-los, ou
simplesmente exclui-los.

Nesta tela nao temos a opcao “Préximo”, visto que € a Gltima
tela em que podemos inserir configuragoes e dados da apresentacao.
Assim, para finalizar, basta que vocé clique em “Criar” para que
seja apresentado o arquivo com todos os slides em conformidade
com os parametros que vocé estabeleceu. Observe a Figura 74.
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Brquve [duer Egbic Jrere Fgemater Feramegts Agrwiestachs de gates Jusels  Apls x
BrgBo 2 28 PE 00 oo D B @E- D | Do omgnbeidn F
Bim s Dl oo ] O o [l =] @ g

Momal | [ Notan | Fubats

ides
1 i : I
' Visdo Geral

. Thule g

!'

. Vinde Garal

]

® A Stuagie sl

iR
I - | o
=[]« n - 3 » Toasmigie o shden
[~ me T uro-@rarO QX2 iwBoe-@- %y
Sawnm  Hewenm % |l Side /6 pri-stategy

Figura 74: Tela com o arquivo de apresentacao criado

Fonte: Adaptada de BrOffice Impress

A partir deste ponto, podemos selecionar, a esquerda, o slide
com o qual vamos trabalhar, uma vez que ele é disponibilizado no
plano principal, ao centro da tela. Ao clicarmos sobre ele, é
disponibilizada a edicao do seu conteido, com muita facilidade.
Outras opc¢oes de layout do slide sao disponibilizadas a direita da
tela facilitando qualquer mudanca que desejarmos fazer.

Agora imagine que vocé precisa inserir uma figura ou um

grdfico no layout do slide. Como fazer?

Primeiramente, escolha um dos layouts apresentados e clique
para definir o modelo que vocé vai utilizar. Note que a direita temos
disponibilizadas opcoes para alterar a animacdo — movimentacgao
— dos slides e a sua transicdo — passagem para o proximo.

Para inserir novos slides, também é muito simples, basta
selecionar a opcao “Inserir” e “Slide”, para que seja disponibilizado
um slide em branco. Se vocé desejar criar um novo slide semelhante
ao que esta editando, pode utilizar a opcao “Inserir” e ‘Duplicar
slide”. Esta operacao facilita o trabalho de edicao de contetdos
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que se assemelham. Feito isso, vocé deve gravar seu arquivo, o que

é muito simples e semelhante ao processo existente no editor de

textos e na planilha eletrénica.

Agora que o slide esta pronto, vocé pode imprimir e visualizar

seu trabalho. Para isso, basta selecionar a opcao “Arquivo” e

“Imprimir”, logo, vocé tem a mesma janela da Figura 75.

Imprimir =z
Impressora
Nome Microsoft XPS Document Writer E l Propriedades...
Status Impressora padrdo; Pronto
Tipo Micresoft XPS Document Writer
Local XPSPort:
Comentério

© Tudo
) Péginas

Intervalo de impressdo

["] Imprimir gm arquive

I | R
l oK H Cancelar J [ Ajuda i

Figura 75: Tela Imprimir

Fonte: Adaptada de BrOffice Impress

Chegando a tela imprimir, podemos selecionar o icone
“Opcodes...”, que nos levara a outra janela com opcdes especificas
referentes a um software de apresentacao, tais como a impressao
em formato de folheto — 6 slides por pagina, por exemplo. Note na

Figura 76.

Ir Opgdes da impressora

[=x=)

Conteddo

[¥] Desenho

[ Notas

[ Eolhetos

[ Estrutura de tépicos
Irnprimir

| Nome da pigina

[~ Data

[ Hora

[#] Paginas ocultas

Qualidade
@ Padrio

() Escala de Cinza

©) Preto e branco

Opgdes de pigina
@) Padrio
) Ajustar & pégina
() Péginas Jado a lado
) Folheto

[C] Bandgja papel config impressora

Figura 76: Tela opgbes da impressora

Fonte: Adaptada de BrOffice Impress

Ndo fique com duvidas,
se achar necessario,
consulte seu tutor antes

de prosseguir.
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peculiaridades. Por exemplo, por ocasidao da apresentacao do
conteido para determinado publico, nao é interessante que
aparecam os botdoes e comandos do Impress. E preferivel que o
slide apareca em tela cheia. Para que isso ocorra, utilizamos o
comando “Exibir” e em seguida “Apresentacao de slides”, conforme
estamos mostrando na Figura 77, ou simplesmente pressionando a

A visualizacao de slides, por sua vez, apresenta mais algumas

tecla F5.

também a visualizacdo de todos eles em sequéncia, até para que
seja possivel reordenéa-los. Nesse sentido, podemos utilizar a opgao
“Exibir” e, em seguida, “Classificador de slides”, resultando na tela

Arpave [dar Toere Fgrmster Fomamagion Aprosantaclo de e jusela Aggds -
st T B g A e g it
Eatutars de dpaion 44 -2 D 3| Tises, lowign

Clombeadar de hdes =] & fem 77_|an H@,

| Wt | Frsbats

Torelm Db = X

L —
s
Cowiscata de Cosa
Fandd de tivelas
Fainel do e
B de fumamentss
fenn e e

T |[» Pigmas mesire

[

ALGEBRA

g
frdn

el (1]

=]
]
E1E]

. - || # Animagis prsndicada
-fe - - § =] ¥ Trasmigie do vhser

m/-'-.'l‘ ey e Oe @Bty (2 i_‘@“_,,..‘y. sy 1

5 L=TETEF BT T 5% | 3 B

Figura 77: Selecionando opcéao para exibir Apresentagao de slides

Fonte: Adaptada de BrOffice Impress

Durante a elaboracao dos slides, pode ser interessante

denominada de Figura 78.
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drgve [dnar Epbe jnaery Foemeter Foremagtes Apresentagio de jfater Janels Apdds ®
BreMo@asvEiwned v-o- 0EA  2ED,

I_E]Lﬂ, By 5 asde D
Hormal
’=
e 2 Suse §

[ oo b | fohets

"

Hdel

Sl M. » Transigla de sides

el /16 Tisdal

Figura 78: Exibicao do Classificador de slides
Fonte: Adaptada de BrOffice Impress

Quando estivermos com os slides apresentados nesse
formato, se desejarmos deslocar um deles, basta clicarmos com o
botao esquerdo do mouse sobre o slide e, mantendo pressionado,
movimentarmos o mouse até que o slide se posicione em outro
ponto para onde deva ser transferido, soltando o botao do mouse.

A utilizacao do BrOffice Impress é bastante intuitiva, e quem
ja domina o BrOffice Writer terd muita facilidade para explorar
inGmeros recursos adicionais, tais como os desenhos e as insercoes

de figuras, como ja vimos nas Unidades anteriores.

Agora é com vocé. Experimente e veja como é facil deslocar
os slides. Comece a preparar suas apresentacoes, e, nesse
sentido, recomendamos que vocé explore as ferramentas de

animacdo personalizada e de transicdo de slides.

Complementando......

Para que vocé conheca outro software de apresentacao, acesse o site:

% PowerPoint da Microsoft, disponivel em: <http://office.microsoft.com/
pt-br/powerpoint/FX100487761046.aspx>.
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Resumindo/

Chegamos ao fim de mais uma Unidade. Esperamos
gue vocé a tenha apreciado, e que este conteldo seja de
grande utilidade nas préximas disciplinas. Certamente, tam-

bém ajudard em suas atividades profissionais.

Vocé estudou, nesta Unidade, a utilizagdo dos princi-
pais recursos do software de apresentacao BrOffice Impress,
destacando a criagdo de um conjunto de slides com a ajuda

do Assistente de Apresentagdes.

Vimos, também, alguns recursos basicos de impres-
sdo, visualizagdo, insercao de novos slides, reordenacao dos
slides existentes e edicdao dos seus conteldos, apresenta-
dos com a brevidade que este software exige em funcao da

sua facilidade de uso.
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Atividades de aprendizagem

Antes de prosseguirmos, vamos verificar se vocé entendeu
tudo até aqui. Para saber, procure, entdo, responder as
atividades propostas a seguir. Caso tenha duvidas, faca uma
releitura cuidadosa do conteludo da Unidade.

1. Considerando o conteudo abordado nesta Unidade, crie uma apre-
sentacdo que descreva parte dos conhecimentos que vocé utiliza
no exercicio de suas atividades profissionais, como se estivesse
capacitando uma turma. Procure utilizar diferentes recursos de

transicao de slides.

2. Que atividades poderiam ser facilitadas por um software de apre-
sentacdo dentro de organizagdes governamentais? Quem utiliza-

ria e em quais circunstancias?

3. E proveitoso conhecer o BrOffice Impress, j4 que a maioria das

pessoas utiliza o PowerPoint, da Microsoft? Por qué?
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Unidade 6 — Estruturando banco de dados com o BrOffice Base

O QUE E UM BANCO DE DADOS

Caro estudante!

Vimos, nas Unidades anteriores, softwares de edicdo de
textos, de planilhas eletrénicas e de apresentacdes. Nesta
Unidade, apresentaremos outro software, o qual possibilita
a estruturacdo de base de dados. Mas, antes, vamos verificar
o que significa um banco de dados.

Boa leitura!

Um banco de dados é basicamente uma colecao de dados
relacionados entre si. Normalmente eles representam realidades
bastante complexas, que dificilmente poderiam ser representadas
com planilhas eletrénicas, especialmente quando envolvem grandes
volumes de dados. Por esse motivo, é importante que o usuario que
pretende estruturar uma base de dados esteja familiarizado com a
tarefa a ser automatizada por meio do banco de dados. Essa
operacao pode variar de uma simples agenda de telefones e
enderecos até a totalidade das operacdoes de uma grande
organizacao.

O BrOffice Base é um exemplo de banco de dados relacional,
que podemos entender como uma tabela formada por linhas e
colunas, sendo que as linhas representam registros, e cada coluna
representa um campo desses registros.

A criacdo de um banco de dados no BrOffice Base é bastante
simples, principalmente quando for utilizado o assistente de bancos
de dados, que inicia com a tela que apresentamos na Figura 79.
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ﬁ Assistente de Bancos de Dados ol o=

Etapas Bem-vindo ao Assistente de Bancos de Dados do BrOffice.org

L. Selecionar banco de dado Use o Assistente de banco de dados para criar um novo banco de dados, para
_ abrir um arquivo de banco de dados existente ou para conectar-se a um banco de
2. Salvar e prosseguir dados armazenado em um servidor,

0 que deseja fazer?
@ Criar ngvo banco de dados
) Abre um arquive de banco de dados existente

*) Conectar a um banco de dados existente

[1p8C

< Voltar [ Préximo >> ][ Concluir ][ Cancelar ]

Figura 79: Tela inicial do Assistente de Bancos de Dados
Fonte: BrOffice Base, da Sun

Observe nessa tela as opgoes de criagao de um novo banco
de dados, a abertura de um banco de dados existente — sendo
necessario identificar o arquivo que serd aberto — ou a conexao a
um banco de dados armazenado em um servidor.

Ao selecionar a opcao “Préximo’, vocé tem a Figura 80,
que oferece a opcao de registro ou nao do banco de dados criado e
a abertura do banco de dados para edicado, podendo
alternativamente criar tabelas usando o assistente de tabelas.
Observe que as tabelas correspondem a estrutura da base de dados,
onde eles serdao armazenados.
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& Assistente de Bancos de Dados

e ol=le

1. Selecionar banco de dados

. Salvar e prosseguir

@ Sim, registre o banco de dados para mim
(£ Nao, ndo registre o banco de dados.

[¥] Abrir g banco de dados para edigio
[T] Criar tabelas usando o Assistente de Tabelas

Etapas . Decidir como proceder apés salvar o banco de dados

Deseja que o Assistente registre o banco de dados no BrOffice.org?

Apébs salvar o arquivo de banco de dados, o que deseja fazer?

Para salvar o banco de dados, clique em "Concluir’.

Concluir

/1

Cancelar |

] rore |

Figura 80: Segunda tela do Assistente de Bancos de Dados

Fonte: BrOffice Base, da Sun

Feito isso, serd exibida a tela que apresentamos na Figura
81, a qual permitird informar o nome desse banco de dados — no
exemplo digitamos o nome “Enderecos de clientes” — e o local em

que o arquivo serd gravado — e selecionamos o diretério
“documentos”, no alto da tela. Depois, basta selecionar a opcao

“Salvar”.
E Salvar como
iﬂwmlfbomm j + @ kB~
Modificado em Tipe Tamanho Marcas *
=== ~5 . 3
I.nc,ﬂ Hwnrial N
= &)
b -
hll Metodologla Minhas fontes de My Google Seminariode
Ensino Superior dados Gadgets pesquisa ‘
E-
sy
Rede
Seminario Stefany Temporario
Presenca
Nome: ]Erlderews de clentes _'_j Salvar I
Tipo: |Banco de dados do OpenDocument =] _ Concer |
W Bxtens3o gutomdtica de nome de arquivo Y

Figura 81: Tela “Salvar como” da criacao de um banco de dados
Fonte: Adaptada de BrOffice Base
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z

Apo6s criarmos o banco de dados, é necessario
dimensionarmos as tabelas que o comporao, criarmos as formas
de consulta ao seu contetido, os formulérios para manipulacao dos
dados e, por fim, os relatérios que possibilitarao a impressao em
um formato adequado.

A préxima tela disponibilizada pelo Assistente de Bancos de
Dados é a que apresentamos na Figura 82, oferecendo essas quatro
possibilidades.

drguive [dter Eglic Jnserr Femsrnegion Jenels Ajyde x
R M - B

Desariche

5 Crartsbela na eobihe de design..
|| §ommmer
(R Coarenipigho

Imnumﬂm Lecanama de bance de dador HSOL

Figura 82: Tela para criacao de tabelas, consultas, formuléarios e relatérios
Fonte: Adaptada de BrOffice Base

Nessa tela, selecionamos a opcao “Tabelas”, resultando na
exibicao de trés opcoes ao centro da tela, dentre as quais talvez
seja mais recomendavel para um iniciante “Usar assistente para
criar tabela...”. Ao selecionarmos essa opcao, sera exibida a tela
do Assistente de Tabelas, apresentada na Figura 83. Nesta, sao
disponibilizadas as categorias “Negbécios” e “Pessoal” e, apds
selecionarmos uma delas, serd possivel optar entre diferentes
exemplos de tabelas. Note no exemplo apresentado na Figura 83,
que traz uma tabela intitulada "clientes", a qual tem diversos campos
disponiveis.
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Assistente de Tabelas @
Etapas Selecionar os campos da tabela
Este Assistente ajuda vocé a criar uma tabela para o banco de dados. Apés selecionar uma
categoria de tabela e uma tabela de amostra, escolha os campes que deseja incluir na
2, Definir tipos e formatos tabela. Vocé pode incluir campos de uma cu mais tabelas de amostra,
3. Definir chave primania Categoria
4. Criar tabela @ Megdcios © Pgssoal
Exemplos de tabelas
| Clientes |~
Campes disponiyeis Campos selecionados
[Departamento | = [Enderege -
|Nome | Cidade F
|Sobrenome |NomeEmpresa - ]
NimeroCel I: | PaisOuRegido k- E'
|Notas |IDCliente
[ E |EndereoEmail [I]'
<< | (TSI
NimeroTelefone &
Ajuda | tar [ Avangar > ] [ Concluir ] | Cancelar ]

Figura 83: Primeira tela do Assistente de Tabelas
Fonte: Adaptada de BrOffice Base

Ao selecionarmos um desses campos que queremos manter
na tabela, podemos clicar na seta a direita, enviando-o para
“Campos selecionados”, constituindo o banco de dados exatamente
como nos interessar. Outros campos podem ser selecionados a partir
dos diversos exemplos de tabelas, o que facilita a criacao do banco
de dados, uma vez que nao precisamos digitar toda a configuragao
de cada um dos campos, mas apenas fazermos as adequagodes nos
que sao escolhidos dentre os disponibilizados.

Ao terminarmos de selecionar os campos de uma ou mais
tabelas, devemos selecionar a opcao avancar para definirmos os
tipos e formatos de cada um desses campos, conforme vocé pode
observar na tela que apresentamos na Figura 84. Note, neste
exemplo, que estdao enumerados todos os campos anteriormente
selecionados.

Para cada um deles, podemos definir pardmetros, como o
Podemos alterar a ordem

nome do campo — no exemplo tem um nome sugerido, mas este dos campos na tabela
pode ser alterado —, tipo de campo, que pode ser numérico, data, utilizando as setas para
caractere ou outros, a obrigatoriedade de seu preenchimento e o cima e para baixo.

seu tamanho — nimero méaximo de caracteres que podem ser
utilizados em seu preenchimento.
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Assistente de Tabelas W
Etapas Definir tipos de campos e formatos
1. Selecionar campos Campos selecionados  Informagdes sobre o campo
i ook
: : T
3. Definir chave primiria Cidade {Tipo dacampo :T_mo I VARCHEI:
NomeEmpresa Entrada obrigatéria |Nio [v]
4, Criar tabels PaisOuRegido L beetl
EnderecoEmail Tamanho 200
N £
NimeroTelefone
CaodigoPostal
EstadoOuProvincia
(2]
—]
i
fisd e
Ajuda ! < Voltar I [ Avangar > ] | Cencluir ] | Cancelar

Figura 84: Segunda tela do Assistente de Tabelas
Fonte: Adaptada de BrOffice Base

Podemos, ainda, inserir ou eliminar rapidamente outros
campos utilizando os botdes com os simbolos de “+” ou de “-”,
respectivamente. Ao clicarmos em “+”, surge um novo campo com
o nome “campo’. Podemos alterar o nome no alto dessa tela, a
direita, e devemos ajustar, também, o seu tipo, a sua obrigatoriedade
de preenchimento e o seu tamanho. Ao clicarmos seguidas vezes
sobre o “+”, os nomes dos novos campos serao acrescidos de
nuimeros que os diferenciem, ficando “campo2”, “campo3”, e assim
por diante.

Como padrao, os novos campos sao do tipo “texto
(VARCHAR)”, o que significa que podem ser preenchidos com
nimeros, letras e simbolos, sem que os niimeros possam ser tratados
como tal. Sdo entendidos como letras ou simbolos, sendo impossivel,
assim, realizar calculos diretamente com eles.

Ao selecionarmos a opcao “Avancar”, o Assistente de Tabelas
disponibiliza uma terceira tela, que tem a finalidade de definir uma
chave primaéria, isto é, um campo que seja utilizado como referéncia

para a ordenacao dos dados inseridos, e que garanta a exclusividade
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dos registros. Mesmo que um registro seja criado com o contetdo
idéntico ao de outro previamente cadastrado, ambos serao tratados
como itens distintos.

Por exemplo, na Figura 85, apresentamos essa tela com a
criacao de uma chave priméaria composta pela combinacao dos
campos “NomeEmpresa” e “IDCliente”. No tratamento dos dados
inseridos nesse banco de dados, os registros serdao sempre
apresentados em ordem alfabética do nome da empresa, se esta
chave priméaria estiver em uso.

Assistente de Tabelas ﬁ‘
Etapas Definir chave primiri
1. Selecionar campos Uma chave primdria identifica exclusivamente cada registro em uma tabela de banco de
dados. As chaves primiérnias facilitam a vinculagdo de infi cOes em tabelas separadas, e
2. Definir tipos & formatos €& recomendavel que vocé tenha uma chave priméria em cada tabela, Sem uma chave
- n— primaria, ndo serd possivel inzerir dados nesta tabela.
B, Definir chave pamiria
4. Criar tabela [#] Criar chave primiria
* Adicionar automaticamente uma chave primaria
Usar campo existente como chave priméria
© Definir chave piimdria come uma combinagio de virios campos
Campos disponiyeis Campos de chave priméria
fEndelego -] M/ |Norne£mplm
Cidade al lezal iy
| Regido M
EnderegoEmail ga|
| < Yoltar | | fvangar> ] I Lonchuir | Cancejar ]

Figura 85: Terceira tela do Assistente de Tabelas
Fonte: Adaptada de BrOffice Base

Ao clicarmos em “Avancar”, serd exibida a ultima tela do
Assistente de Tabelas, conforme podemos observar na Figura 86.
Esta tela tem o objetivo de atribuir um nome a tabela e definir a
préxima acdo, que pode ser a imediata insercao de dados, a
alteragdo do design da tabela ou a criagao de um formuléario baseado
nessa tabela.
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Assistente de Tabelas @
Etapas Criar tabela
1, Selecionar campos Que nome deseja atribuir 4 tabela?
| Client
2, Definir tipos e formatos e
3. Definir chan ari = : . - 7,
it Parabéns. Vocé formeceu todas as informagdes necessanias a criagdo da sua tabela,
O que deseja fazer em seguida?
@ Inserir dados imediatamente
) Modificar o design da tabela
) Criar um formuldrio baseado nessa tabela
e e i) (G

Figura 86: Quarta tela do Assistente de Tabelas
Fonte: Adaptada de BrOffice Base

A insercao dos dados na tabela ocorre de forma semelhante
ao preenchimento de uma planilha do BrOffice Calc, conforme
podemos observar na Figura 87. A diferenca é que o preenchimento
¢é dirigido linha por linha, sempre da esquerda para a direita,
respeitando inclusive a obrigatoriedade de preenchimento de
campos e promovendo o autopreenchimento de campos logo que
se completa a digitacao de cada registro. No exemplo que
apresentamos na Figura 87, o campo “IDCliente” é preenchido
automaticamente.

T |

Brgave Bftar Epbe Fameseghe jesis Spds

MEXHD A R U ¥
__[ Dleste | Nomelmgress | Inderege | Cufase | EdcOuPiovincis | CodgoPonsl | PasOuliegde | Underegebmal | Nomeotss | NimersTefene |
) Tenrtiba nerge Fiun Campas Fupnge & bergue 1 et rmnm O DA 1) SR
I Toemmnans lcaiga Bios Pompers Sanel e Cones MM el Fiasige Shutage. 10 01 M- SIT 1) M-
o] Campnin]
Ragates M 3

Figura 87: Tela de insercao de dados na tabela
Fonte: Adaptada de BrOffice Base
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Outro recurso interessante oferecido pelo BrOffice Base é o
assistente de consultas, disponibilizado quando, a partir da tela
principal, selecionamos a opcao “Consultas” e depois “Usar

assistente para criar consulta...”, conforme vocé pode notar na

Figura 88.
B-agwhn il o0 iEdEag

15 Crins conuit ra evitigio ge drsign... Descrigion
& £l Uaar mvsstemte pars cras comita... e
Erbedii T

1]

Batatorssa

Nanhum =

Banco de dodior moorporads. Mrtanima de bance de dados HIGL

Figura 88: Iniciando o uso do Assistente de Consultas
Fonte: Adaptada de BrOffice Base

A primeira tela do Assistente de Consultas visa a selecao
dos campos que devem aparecer em uma consulta em tela. Por
exemplo, podemos disponibilizar parte dos dados a determinados
usuarios, mantendo outros com acesso exclusivo para o
administrador do banco de dados. Observe a Figura 89, onde
aparecem selecionados apenas os campos “NomeEmpresa”,
“Endereco”, “Cidade”, “EstadoOuProvincia”, “CédigoPostal” e
“PaisOuRegiao” para que aparecam na consulta.
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Consultas apresentara a sua segunda tela, que tem a funcao de
estabelecer a ordem em que os registros devem ser apresentados.
Como padrao, o sistema designa o campo que é chave priméria
desse banco de dados, conforme mostra a Figura 90, em que o

campo “NomeEmpresa” é sugerido em sua ordem crescente.

estabelecermos ordens diferenciadas, inclusive com a utilizacao de
vérios campos. Por exemplo, poderiamos ordenar as empresas
inicialmente pelo Estado em que se localizam, sendo ordenadas
dentro de cada Estado conforme a cidade, depois por bairro e, por

f Assistente de Consultas

3.

Ordem de classificagdo

Condigdes de pesquisa

. Ahases

. Visdo geral

Ajuda

Jabelas

[‘J'abela-. En:ieregos de clienbEl

Campos disponiyeis

Etapas Selecione os campos (colunas) da sua consulta

r 3

Campos em minha Consulta:

IDCliente

MNimeroFax
NumeroTelefone

=
[

Enderegos de clientes.NomeEm|
Enderegos de clientes.Enderego)
Enderegos de clientes.Cidade

Enderegos de clientes.EstadoOy|
Enderegos de clientes.CodigoPe
Enderegos de clientes PaisOuRe

I Avangar >

J |

Concluir I ! Cancelar

Figura 89: Primeira tela do Assistente de Consultas

Ao selecionarmos a opcao “Avancar’, o Assistente de

Contudo, podemos escolher outros campos para

Fonte: Adaptada de BrOffice Base

ultimo, em ordem alfabética pelo nome da empresa.
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Assistente de Consultas
Etapass ~  Selecione a ordem de classificagio
1. Selegio de campo Clagsificar por
. @
i
3. Condigdes de pesquisa ;
E, em seguida, por
Detalhe iy . @ C
|- indefinido - El 5
s ) Decrescente
E, em sequida por
|--|nﬂ'el'|n-dc = v
7. Aliases rescente
8 V.‘]o g!ul £, em jeguiga, por
|- indefinide -
[ A | [ <¥otar |[ avengar> | [ Gonchuir | [ Cancelar |

Figura 90: Segunda tela do Assistente

de Consultas

Fonte: Adaptada de BrOffice Base

Se selecionarmos a opcao “Avancar”, o Assistente de

Consultas apresentara sua terceira tela disponibilizando as

condicoes de pesquisa, que ajudam no estabelecimento de filtros

para que somente sejam apresentados os dados que respeitem a
determinada condicao. Na Figura 91, apresentamos essa tela com

o estabelecimento da condicao de que o campo “cidade” tenha de

ser igual a “Florianépolis”. Nesse caso, somente as empresas

localizadas nessa cidade aparecerdo na consulta.

Assistente de Consultas
Etapas S as condigGes de pesquisa
1, Selegio de campo ® lguglar todos os seguintes
2. Ordem de classificacio ) Igualar qualquer um dos seguintes
Campos Condigo Valor
4. Detalhe ou resumo [Enderegos de clientes.[~] [¢iguat s [] [Frorienépolis
Campos Condigdo Valor
[ [Z[ (€iguala EI [ l
7. Aliases - I
8. Visdo geral . -
| z al |
[ Ajuda ] [ < Yoltar ] [ Avangar > ] E Concluir ] [ Cancelar ]

Figura 91: Terceira tela do Assistente de Consultas
Fonte: Adaptada de BrOffice Base
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Ao selecionarmos a opgao “Avancar’, o assistente de
consultas disponibilizard a sua quarta tela, intitulada “Aliases”, que
tem a finalidade de permitir a atribuicdo de novos nomes a cada
um dos campos, o que pode ser bastante util, uma vez que os nomes
usados por programadores nem sempre representam com muita
clareza aquilo que os usuarios de um sistema entendem que seja o
contetido do campo. Veja essa tela na Figura 92.

r Assistente de Consultas &
Etapas Atribua aliases se desejar
1. Selegdo de campo Campo Alias
|| 2. Ordem de classificagio Enderegos de clientes.NomeEmpresa NomeE = =
3. Condigles ce pusguiss Enderegos de clientes.Enderego Endereco
Enderegos de clientes.Cidade Cidade
Enderegos de Estado
clientes.EstadoOuProvincia
Enderegos de clientes.CédigoPostal CEP
Enderecos de clientes.PaisOuRegi Paid
8. Visdo geral
| Ajuda I < Yoltar I Avangar > i [ Concluir ] [ Cancelar ]I

Figura 92: Tela “Aliases” do Assistente de Consultas
Fonte: Adaptada de BrOffice Base

Ao selecionarmos a opgao “Avancar’, o assistente de
consultas disponibilizard sua ultima tela, que permitird uma visao
geral dos parametros estabelecidos, conforme podemos observar
na Figura 93. Nessa tela, também é possivel definir a préxima acao,
que pode ser a exibicao da consulta criada ou a sua modificacao.
Nesse momento, também é solicitado que vocé atribua um nome a
consulta, de modo que facilite a compreenséao pelos usuérios do
banco de dados. Veja o exemplo que apresentamos na Figura 93,
onde foi atribuido o nome “Consulta_Enderecos de clientes”.
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["Assistente de Consultas =5

Etapas Obtenha uma visdo geral e decida como proceder

1, Selegdo de campo Nome gda consulta Como deseja proceder apés a criagio da
P | Consutta Enderegos de clientes consaat

2, Ordem de classificagio b @ Exbirgonmulta

3. Condigdes de pesquisa ) Medificar consulta

Visdo geral

Campos em minha Consulta: NomeEmpresa (Enderegos de
clientes.NomeEmpresa), Endereco (Enderegos de clientes.Enderego), Cidade
(Enderegos de clientes.Cidade), Estado (Enderegos de
clientes.EstadoQuProvincia), CEP (Enderegos de clientes.CédigoPostal), Pais
(Enderegos de clientes.PaisOuRegidc)

4, Uelaihe ou resury

1. Aliases Ordem de classificagio: NomeEmpresa (ASC)

| Condigdes de pesquisa: Cidade é igual a 'Florianépolis’

Nio foram atribuides grupos.

-

[ & | [ <Yottar | [ avoncar [ Conelir | [ Concelar

]

Figura 93: Tela “Visao Geral” do Assistente de Consultas
Fonte: Adaptada de BrOffice Base

Veja o resultado desse trabalho na Figura 94, onde é exibida

a tela de consulta do banco de dados, e os campos sao apresentados

relativamente estreitos, uma vez que o nome de uma empresa pode

ser bastante longo, assim como o seu endereco. Ao ser exibida uma

consulta, se os dados estiverem aparecendo incompletos devido a

esse fato, basta darmos um “clique duplo” com o botao esquerdo

do mouse sobre o titulo de cada coluna, e o BrOffice Base

redimensionara cada uma delas conforme o maior tamanho dentre

todos os seus registros, permitindo sua leitura por completo.

i E Enderegos de clientes: Consulta_Enderegos de clientes

o

Arquivo Editar Exibir Ferramentas Janela Ajuda

‘I ZEXRR SRR Yy Py
NomeEmpresa | Endereco | Cidade | Estodo | CEP | Pais | |

Registre I I-':'t-

i . H._..!

Figura 94: Consulta de enderecos de clientes, criada pelo Assistente de Consultas
Fonte: Adaptada de BrOffice Base
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Tendo elaborado uma ou mais consultas para visualizacao
dos dados inseridos, é interessante também pensarmos em criar
uma tela mais adequada para a insercdao dos dados, ou mesmo
para a visualizacao dos dados de um unico registro ou empresa,
conforme o exemplo que utilizamos. Para tanto, acessamos o
assistente de formularios, selecionado a partir da tela principal do

BrOffice Base, conforme vocé pode ver na Figura 95.

frquvs fétar Epbir jrowry Feramagtes Jenels  Ajyda ]
- ihe- - Qg OmEE g
- 50 Crinnferrmulicss s it o shamign.. [ _ )
i A U vt para cviar foemmuilivi... | o o
Tebadar
Lonwabtes

Bance de dador moorpoesss Mecanmma de banco de dader HIQL

Figura 95: Iniciando a utilizacdo do Assistente de Formuléarios
Fonte: Adaptada de BrOffice Base

A tela inicial do Assistente de Formularios estd demonstrada
na Figura 96, sendo requerida a selecao da tabela que servira como
base para a selecao dos campos que deverao aparecer no formulério.
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Bquve [due Egbie Jusere Fgmate Tebels Ferwnagies jels  Ajds
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Figura 96: Primeira tela do Assistente de Formuléarios

Fonte: Adaptada de BrOffice Base

Uma vez selecionados os campos, se clicarmos em
“Avancar”, serd apresentada a tela de configuracao de
subformulérios, que pode ser ignorada neste momento, basta
clicarmos novamente em “Avancar”. Chegaremos finalmente a tela
“Dispor controles”, na qual podemos escolher a forma de organizar
os espacos de exibicao e insercao de dados na tela. No exemplo
demonstrado na Figura 97, escolhemos a opcao da direita — Em
Blocos / Etiquetas Acima —, e imediatamente o BrOffice Base

apresentou ao fundo, um modelo do formulério.
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Arguve [dter Epbr jnaaer Fgemater Jabele Ferramegien Jessls  Apds
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Figura 97: Tela “Dispor controles”, do Assistente de Formulérios
Fonte: Adaptada de BrOffice Base

Ao selecionarmos a opcao “Avancar’, teremos a tela de
definicao da entrada de dados, onde devemos informar se o
formulério sera utilizado somente para inserir novos dados, sem a
exibicao dos dados existentes, e se o formuléario deve permitir a
modificacao ou exclusdao dos dados existentes e adicao de novos
dados, conforme mostra a Figura 98.

frgive s Eyibie ey Fgemater Tabels Fomumegio jecels Ags
ProBo > g5 9Eium-¢ v aE-v Hoffimra @,

ek - B [eliy  [olope oS =
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A
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| ° s
1. Sgih ducwpe 03 s sestntes nlo rerbo enbidos
2 Configurn um
stfemmaiing @ O foomulins deve oxbi todos o5 dades NomeEmpresa
M pamemitie modifuagia de dedes essbiren
Fibo permar geriunio de didos perterter
Hiba parmite sl b nvet dudon |
% Dagor cortrdlen
Dafras estrads de dador.
T. Aghicar wslen
B Defirnis matima

T e @YR AL @ W Eerm

Figura 98: Tela “Definir entrada de dados” do Assistente de Formuléarios
Fonte: Adaptada de BrOffice Base
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Note que esta ferramenta apresenta bastante flexibilidade.
A partir dela, podemos criar um formuléario:

P somente para consultas dos dados existentes no seu
banco de dados, ndo permitindo qualquer inclusao,
alteracao ou exclusao;

P que permita a inclusdo de novos dados na base, sem
apresentar os dados que ja foram cadastrados

anteriormente;
P que admita a alteracdo dos dados cadastrados; ou

P que misture todos esses itens.

Se clicarmos em “Avancar”, chegaremos a tela “Aplicar
estilos”, utilizada para escolher cores e bordas, conforme podemos
observar no exemplo apresentado na Figura 99, onde a cor foi
alterada.

fryave [dawr Eghs ey Fgrmater Jebels Foremegion josels Appls
B-2Bu X Rass PE LD -¢ v-0- adi-v Heflmra @

b Padile P T 0 = e

L Seiegho decimpo

L Comtigurse um =
wormulany 1 | NomeEmpresa

5. Dagor controie.
6. Diefiois ontrada dv dadot

L Dafinis rame

Figura 99: Tela “Aplicar estilos”, do Assistente de Formularios
Fonte: Adaptada de BrOffice Base
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Se clicarmos novamente em “Avancar”’, chegaremos a tGltima
tela do Assistente de Formularios, utilizada para atribuir um nome
ao formuléario e informar se desejamos trabalhar com o formulario
ou modifica-lo, conforme podemos observar na Figura 100.

Y S = L w3
i Gl i i Fgpumaii Tl Furismigho | Jusali:* At
E-gBux 2ss9@EALn-d e au-v BoEmra ®,

b Puie |- Bhiv e =

3. Salegho de camps Pema g formmbing

2 HEN Encteregen de dientes
it

Carmn frvmys pevtetor drpies dv covm o Famernilur

[ ——
& Delirs ewada de dadei
T. Aplicst wben

Figura 100: Tela “Definir nome” do Assistente de Formulérios
Fonte: Adaptada de BrOffice Base

Na Figura 101, mostramos o formuléario criado conforme os
parametros estabelecidos ao longo das ultimas péaginas, a titulo de
exemplo. Podemos observar que os dados ficaram bem distribuidos pela
tela, mas alguns campos ocuparam mais espaco do que era necessario,
fazendo com que outros campos nao fossem exibidos por inteiro.
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Figura 101: Formulério criado com a ajuda do Assistente de Formuléarios
Fonte: Adaptada de BrOffice Base
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Se, em vez de optarmos por trabalhar com o formulario,
escolhéssemos modificar o formulario, poderiamos alterar o
dimensionamento dos campos e mesmo a sua disposicao na tela,
conforme mostra a Figura 102. Esse processo é muito intuitivo,
bastando clicarmos sobre o campo e arrasta-lo para a posigao
desejada, bem como redimensionéa-lo utilizando os pontos verdes
que surgem ao selecionar o campo.
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Figural02: Formulério redimensionado com todos os campos aparecendo na tela
Fonte: Adaptada de BrOffice Base

O préximo passo para terminarmos de estruturar o primeiro
banco de dados é a criacao dos relatérios a serem impressos. Para
tanto, devemos iniciar a utilizacao do “Assistente para criar
relatério...”, conforme podemos ver na Figura 103.
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FiguralO3: Iniciando o uso do Assistente de Relatérios
Fonte: Adaptada de BrOffice Base

Na Figura 104, exibimos a primeira tela do Assistente de
Relatérios, em que, a semelhanca dos outros assistentes que ja
apresentamos, devemos selecionar a tabela a ser utilizada e, em
seguida, os campos que comporao o seu relatério.
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Figura 104: Primeira tela do Assistente de Relatérios
Fonte: Adaptada de BrOffice Base
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Ao concluir essa etapa, clique em “Avancar” e sera exibida
a tela “Rotulando campos”, que permitird a atribuigdo de um nome
mais adequado a cada um dos campos que compdem o relatério,
pois nem sempre o nome do campo representa adequadamente o
que o usuario espera de seu contetido. Observe um exemplo dessa
tela na Figura 105.
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Figura 105: Segunda tela do Assistente de Relatérios
Fonte: Adaptada de BrOffice Base

Clicando em “Avancgar”, vemos a terceira tela do Assistente
de Relatérios, que nos possibilita fazer agrupamentos de seus dados.
Nesse sentido, podemos escolher agrupar os dados dos clientes por
Estado, conforme o exemplo da Figura 106.

155



Informatica para Administradores

156

L ot 2Bk ee D BB oAl A2 A5 b e U 20 B 190 Do dh e DD ol 2o s 2B 2B - e e 520 33

) i) (i) ()

Figura 106: Terceira tela do Assistente de Relatérios
Fonte: Adaptada de BrOffice Base

O BrOffice Base imediatamente adotara a classificacao dos
dados comegando pelo campo que vocé escolheu. Em nosso caso,
todos os dados serdo ordenados inicialmente por Estado, e outros
critérios de classificacdo poderao ser adotados a seguir, na quarta
tela do Assistente de Relatérios, conforme podemos observar na
Figura 107.
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Figura 107: Quarta tela do Assistente de Relatérios
Fonte: Adaptada de BrOffice Base
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Agora clique em “Avancar” e veja a quinta tela do Assistente
de Relatérios, que permite escolher o layout dos dados, bem como
dos cabecalhos e rodapés, conforme os diversos modelos
apresentados. Podemos, também, escolher a forma de exibicao na
pagina (paisagem ou retrato), conforme mostra a Figura 108.
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Figura 108: Quinta tela do Assistente de Relatérios
Fonte: Adaptada de BrOffice Base

Se deslocarmos a tela do Assistente de Relatérios para um
canto inferior, poderemos ver imediatamente os resultados
aparecendo na tela, ao fundo. Clicando em “Avancgar”, chegaremos
a ultima tela do Assistente de Relatérios, onde sera definido o tipo
do relatério, se ele serd dinamico — ao abri-lo, apresentara os dados
atualizados - ou estatico — ao abri-lo apresentard os dados
existentes quando o relatério foi criado —, e qual o préximo
procedimento — modificar o relatério ou cria-lo —, conforme mostra
a Figura 109.
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Assistente de Relatorios 1 =5

Etapas Decidir como proceder apds a criagdo do Assistente

1. Selegdo de campo Titulo do relatdrio

2. Rotulando campos | Enderegos de clientes

3. Agrupamento Que tipo de relatdrio deseja criar?

4, Opgtes de classificagdo

5. Escolher layout
Como deseja proceder depois de criar o relatorio?

©) Modificar layout de relatério

@) Criar relatorio agora
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Figura 109: Sexta tela do Assistente de Relatérios
Fonte: Adaptada de BrOffice Base

Por fim, basta clicarmos em “Concluir” para que o relatério
esteja pronto para imprimirmos, conforme demonstra a Figura 110.
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Figura 110: Relatério criado com a ajuda do Assistente de Relatérios
Fonte: Adaptada de BrOffice Base

A criacao de um banco de dados pode ser trabalhosa, contar
com muitas telas de configuracdo, mas temos condigbes de montar
sistemas bastante complexos e com inimeras conexdes entre as
tabelas utilizando esta ferramenta que simplifica muito a atividade.
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Unidade 6 — Estruturando banco de dados com o BrOffice Base

¢ Complementando...... 2\

Além do BrOffice Base, existem outros sistemas gerenciadores de bancos
de dados. Recomendamos que vocé acesse os sites a seguir para conhecer

outros sistemas:

% Access, da Microsoft, disponivel em: <http://office.microsoft.com/pt-
br/access/FX100487571046.aspx>.

% Oracle, voltado a grandes volumes de dados, regularmente utilizado
por empresas de grande porte <http://www.oracle.com/global/br/
database/index.html>.

\- >,
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Resumindo/

Vocé verificou nesta Unidade como utilizar os
principais recursos do sistema gerenciador de bancos de
dados (SGBD) BrOffice Base. Destacamos a criagdo de uma
tabela de dados e a utilizacdo dos assistentes para a
formatacdo de consultas, formularios e relatdrios. Nesta
Unidade, no entanto, ndo abordamos nem metade dos re-
cursos existentes no BrOffice Base, pois se tornaria muito

extenso, fugindo ao propdsito desta disciplina.

Esperamos que este passo inicial permita a vocé vas-
culhar, sem medo, os demais recursos oferecidos por esse
software. Em todos os pontos do sistema, vocé pode utilizar
a opcao de ajuda na busca de esclarecimentos sobre cada

recurso, configuracdo ou comando.

Agora, basta vocé partir para a pratica. Portanto, maos

a obral
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Unidade 6 — Estruturando banco de dados com o BrOffice Base

Atividades de aprendizagem

Preparamos para vocé algumas atividades com o objetivo
de recordar o conteldo que vocé estudou nesta Unidade.
Se eventualmente, ao responder, sentir dificuldades, volte
e releia o material e, se necessario, consulte seu tutor.

1. Crie uma base de dados para cadastrar seus livros incluindo todos
os dados sobre eles e sobre as leituras ou eventuais emprésti-
mos. Lembre-se de criar pelo menos uma consulta, um formula-

rio para a entrada de dados e um relatdrio bem completo.

2. Que atividades poderiam ser facilitadas por um sistema
gerenciador de bancos de dados (SGBD) dentro da organizagado

em que vocé atua? Quem utilizaria, e em quais circunstancias?
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CONSIDERACOES FINAIS

Chegamos ao fim da disciplina e esperamos que o seu
aprendizado tenha sido bastante proveitoso. O objetivo desta
disciplina era o de fazer com que vocé ampliasse seus conhecimentos
sobre os computadores e os softwares que os fazem funcionar, sobre
a internet, sobre as formas de acessar as informacoes
disponibilizadas ao redor do planeta e a possibilidade de encaminhar
e receber mensagens instantaneamente, sobre a utilizacdo do
BrOffice Writer para redigir e formatar documentos, sobre
a utilizacao do BrOffice Calc para criar planilhas eletrénicas,
sobre a utilizacdo do BrOffice Impress para criar apresentacoes,
e sobre a utilizagdo do BrOffice Base como sistema gerenciador de
bancos de dados, a fim de criar seus primeiros sistemas aplicativos.

Sem a pretensao de esgotar esse assunto, esperamos que
vocé tenha aproveitado a disciplina e aprendido algum recurso ou
funcao nova. Nosso aprendizado é constante e certamente nao se
encerra por aqui. Temos muito a aprender, cada dia temos fungoes
e programas novos ao longo da graduacéao, por toda a sua carreira
e, na verdade, enquanto vivermos.

Continue sempre buscando mais informacoes e as formas
de colocé-las em pratica, inclusive sobre esta disciplina, pois a
Tecnologia de Informacgao é uma poderosa ferramenta utilizada em
todo o mundo, com as mais diversas finalidades. Vocé nao vai

querer deixar de participar, ndo é mesmo?

Desejamos a vocé muito sucesso.
Professor Mdrio de Souza Almeida

Professor Pedro Carlos Schenini
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