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"® Conteudo do Curso

Introducao a Informatica » Editor de textos Word
Componentes e periféricos de um » Conceitos basicos
computador > Menus

50 Windows » Planilhas no Excel
Windows Explorer » Conceitos basicos
Ferramentas do Windows » Menus

Pesquisa na web

vV v v v v

Apresentacoes no Power Point
» Conceitos basicos

» Menus
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28" Quem sou eu?

» Formacao:

» Graduado em Ciéncia da Computacao (Unifil);

» Analista e Desenvolvimento de Sistemas (Universidade Federal do Parana);

» Areas de Interesse:

» Informatica Educativa: Desenvolvimento de jogos educativos e ambientes virtuais de
aprendizagem para tornar o ensino mais acessivel e dinamico.

» Engenharia de Software: Criacao de solucoes inovadoras, desde o desenvolvimento
dirigido por modelos até sistemas personalizados para diferentes demandas.

» Computacao Inteligente: Aplicacao de inteligéncia artificial e geracao de linguagem
natural para otimizar processos e automatizar tarefas.

» Desenvolvimento de Software para Gestao Empresarial: Construcao de plataformas
completas para empresas de pequeno e grande porte, garantindo controle total e
eficiéncia operacional.

» Solucoes Tecnologicas para Profissionais: Desenvolvimento de ferramentas digitais que
simplificam o dia a dia e aumentam a produtividade no ambiente corporativo.




Introducao a
Informatica

Aula 01
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®® Sumario

» O que e Informatica?

» O que € o computador?

» Caracteristicas do computador
» Vantagens do computador

» Geracao de computadores

» Aplicacoes do computador
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“® Fique esperto!

» Para melhor proveito de todo o curso, é essencial que
vocé tenha o seu proprio pen drive!

» Nao precisa ser muito caro ou ter enorme espaco para
armazenamento, pois ao longo de todo o curso técnico
vVOCé nao usara mais do que 1 GB dele!
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®® 0 que é Informatica?

» Tratamento automatico da informacao, por meio da
utilizacao de técnicas, procedimentos e equipamentos
adequados, tendo por base os computadores;

» Ciéncia do tratamento racional (especialmente por
maquinas automaticas) da informacao, considerada como
suporte dos conhecimentos humanos e das comunicacoes
nos dominios técnicos, economicos e sociais.
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®® 0O que é o computador?

» E uma maquina constituida por uma série de componentes
e circuitos eletronicos, capaz de receber, armazenar,
processar e transmitir informacoes;

» E uma maquina programavel, capaz de realizar uma
grande variedade de tarefas seguindo uma sequéncia de
comandos de acordo com o que for especificado.




:=I

288
W® Caracteristicas do computador

» Automatico - Manipula a informacao sem necessidade de
intervencao humana;

» Universal - executa qualquer tarefa desde que descrita
por um programa;

» Eletronico - usa componentes eletronicos para manipular
e representar a informacao;

» Digital - representa a informacao como digitos binarios.
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®® Vantagens do computador

» Maior velocidade;

» Aumento da produtividade;

» Maior confiabilidade;

» Versatilidade;

» Capacidade de armazenamento das informacoes.
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"% Geracoes de computadores

» Primeira geracao (1946-1955)

» Utilizacao de valvulas e
componentes mecanicos;

» Velocidade em milissegundos;
» Ocupam grandes areas.
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"% Geracdes de computadores

» Segunda geracao (1955-1966)

» Utilizacao de memorias de nucleo,
transistores;

» Circuitos integrados em pequena
escala;

» Operacao remota;
» Velocidade em microssegundos (10°¢);
» Ocupam areas menores.




Terceira geracao (1965-1971)
Utilizacao de memorias de filme fino;

Circuitos integrados em media e larga
escala;

Velocidade de nano segundos (10°);
Operacoes em tempo compartilhado.

da terceira

IBM 360/91, um ca
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"% Geracoes de computadores

» Quarta geracao (1971-1981)

» Utilizacao de circuitos integrados em
escala muito alta;

» Velocidade de pico segundos (10-12);
» Processamento distribuido.
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®® Geracoes de computadores

» Quinta geracao (1981-dias atuais)

» Processamento paralelo, computadores opticos,
biologicos e quanticos

» Aplicacao de técnicas de Inteligéncia Artificial




1) Frases Famosas

"tudo o que pode ser inventado ja o fol."
Diretor do departamento de patentes dos Estados Unidos, em 1899,.

"Acho que no mercado mundial ha lugar para talvez cinco
computadores.” Thomas Watson, presidente do conselho de
administracao da IBM, em 1943.

“Where a calculator on the ENIAC is equipped with 18,000 vacuum
tubes and weighs 30 tons, computers in the future may have only
1,000 vaccuum tubes and perhaps weigh 1.5 tons.” unknown, Popular
Mechanics, March 1949.

“toda a necesssidade de processamento de dados mundial é
perfeitamente atendida por menos de dez computadores do porte do
ENIAC." Alguns cientistas por volta de 1950.

“There is no reason for any individual to have a computer in his
home”. Ken Olsen, President, Digital Equipment, 1977.
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"% Aplicacoes do computador

Aplicagces

Entretenimento Redes sociais, musica, cinema, jogos etc.
No lar Eletrodomésticos informatizados, seguranca etc.
Comercial Sistemas de pagamento, controle de estoque,

cobrancas etc.

Instrumentacao Equipamentos de laboratorio, microscopios etc.

Controle de processos Centrais telefonicas, controle de trafego aéreo
etc.

Medicina Diagnostico de doencas, monitoramento de

pacientes, cirurgia auxiliada por computador etc.

Educacao Ensino a Distancia, bibliotecas digitais, aulas
virtuais, museus digitais etc.

Engenharia e Arquitetura CAD, projetos 3D, calculos complexos etc.
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®® Exercicios

» Escreva com suas palavras o que € um computador e o que
é Informatica;

» Quais sao as vantagens de se utilizar um computador na
vida profissional?

» Como vocé escolheria o melhor computador para atender
as suas necessidades?




TTTTTTTTT
EEEEEEE

PARANA

Componentes e
perifericos de um

computador
Aula 02
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®® Sumario

» Tipos de computadores

» Hardware

» Software

» Componentes do computador
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"® Introducao

» Todo computador € composto por dispositivos mecanicos e
eletronicos (hardware) que, quando acionados
conjuntamente, executam determinadas tarefas segundo
um grupo de dados e instrucoes (software).
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®® Tipos de computadores

» Computadores Mainframe

» Sao grandes computadores, capazes de ocupar uma sala
inteira ou mais;

» Hoje, sao mais conhecidos como servidores corporativos;

» Sao empregados em ambientes que devem processar um
grande volume de informacoes.




Computadores Pessoais (PC)

Apresentam custo e tamanho compativeis para seu
uso domeéstico, sendo destinados ao uso individual
ou por um grupo de pessoas (uma familia,
funcionarios de uma empresa, alunos de uma
escola etc.).
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®® Tipos de computadores

» Computadores Notebooks

» Sao computadores que integram em um mesmo
dispositivo os principais componentes periféricos (tela de
video, teclado e mouse - na forma de touchpad)
necessarios para a execucao de um computador;

» Inicialmente com 12 kg de massa, hoje ja ha versoes com
aproximadamente 1 kg!

» Sao Uteis devido a sua portabilidade sem sacrificar muito
de sua facilidade de uso e produtividade.
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®® Tipos de computadores

» Computadores Handheld

» Também conhecidos como Personal Digital
Assistants (PDA);

» Computador de bolso integrado capaz de realizar
tarefas simples como agendamento de reunioes,
lista de contatos e visualizacao ou edicao de
documentos;

» Utilizado em estabelecimentos comerciais (garcons
em restaurantes, por exemplo) e profissionais que
precisavam viajar muito;

» Hoje, estao sendo substituidos por smartphones e
tablets.
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®® Tipos de computadores

» Computadores Midrange

» Computadores pequenos projetados para serem
acessados por diversos usuarios simultaneamente;

» Cada usuario possui seu proprio terminal (monitor,
teclado e mouse), mas toda a entrada de dados &
enviada e processada de forma centralizada em um
unico computador midrange;

» E uma solucao que vem sendo adotada por pequenas e
médias empresas que desejam centralizar dados e
simplificar o gerenciamento das aplicacoes, seguranca
etc.
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®® Hardware

» E a parte fisica (tangivel) do computador;

» E responsavel por receber a entrada (dados), processa-los
segundo instrucoes informadas (software) e entao retornar
alguma saida (dados processados);

» Asaida de uma tarefa pode ser a entrada de outra,
executada naquele computador ou mesmo em outro.

M“
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B8 Software

» E a parte logica de um computador, responsavel por ditar
as instrucoes que o mesmo deve seguir a fim de executar
uma tarefa especifica;

» Um computador pode executar diversos tipos de software:

» Sistemas Operacionais;

» Softwares de Office;

» Softwares para uso especifico;
» Aplicativos web;

» Aplicativos para dispositivos moveis.
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®® Computador e suas partes

» O computador apresenta:

» Um gabinete contendo toda a parte responsavel por
processamento (processador) e armazenamento das
informacoes (memorias principal e secundaria) e
interconexao de todas as partes (barramentos, placa-
mae);

» Varios periféricos para entrada e saida de dados.
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®® Computador e suas partes

» Entao, externamente, vemos:
» Monitor;
» Gabinete;
» Teclado;
» Mouse;

» Demais periféricos (estabilizador, impressora, scanner, roteador
etc.).

» O gabinete, por sua vez, também é composto por diversas
partes.




®® Periféricos de saida de dados

» Sao todos os perifericos que exibem dados visuais ou
SONOros para o usuario:

» Caixa de audio;
» Fone de ouvido;
» Monitor;

» Impressora.




Perifericos de entrada de dados

» Sao todos os perifericos que permitem ao usuario enviar
informacoes para o sistema computacional:

» Teclado;
» Mouse;

» Scanner;
» Microfone;

» Tela sensivel ao toque (touchscreen).




Perifericos de suporte

» Sao os periféricos que oferecem algum suporte as
atividades do computador:

» Filtros de linha / Estabilizador / Nobreak;
» Roteador / Switch;

» Pen drive / HD externo.




:=I

1L
®® Partes fundamentais de um computador

» No gabinete, podemos encontrar as partes fundamentais,
necessarias para o processamento da informacao:

» Processador;
» Memorias;
» Placa-mae e barramentos.

» QOutras partes importantes presentes no gabinete sao as placas
de video, de audio e de rede (ou modem), necessarias para a
exibicao de dados em video e audio ou comunicacao em rede,
respectivamente.
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®® Processador

» Responsavel por todo tipo de processamento no
computador;

» Recebe cada instrucao do software e executa a operacao
definida;

» Principais tipos de operacoes:

» Calculos logicos-matematicos;

» Leitura ou armazenamento de dados em memoria principal ou
secundaria.
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"% Memorias

» Responsaveis por armazenar as informacoes, seja de
forma temporaria (durante a execucao de programas),
seja de forma persistente;

» Ha dois tipos de memoria:

» Memoria principal;

» Memoria secundaria.




Memoria Principal

» Seu acesso € mais rapido, porem é volatil, isto €, as
informacoes permanecem na mesma somente enquanto o
computador estiver ligado. A memoria RAM € uma memoria
principal.
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®® Memoria Secundaria

» Seu acesso € mais lento, porem a informacao € armazenada de
forma persistente, isto €, nao se perde apos o desligamento do
computador. Discos rigidos (HD) e drives de disquete, CD ou
DVD sao alguns exemplos de memoria secundaria.




E a principal peca do computador, pois conecta todas as
demais pecas e periféricos do computador;

Se “a placa-mae morrer”, ja era!

No mercado atual, podemos encontrar placas-mae de dois
tipos: on-board (que ja possuem integradas placas de
video, audio e rede) e off-board (nao possuem tais
componentes integrados, sendo necessaria a aquisicao das
partes especificas).

AGP  Motherboard powevsupply connectot

Processor sup
cm mO g&gg*,ﬂ 8
émgﬁsg ;
O




E por meio dela que temos os barramentos, isto €, as
formas de comunicacao entre as partes e o processador;

Os barramentos mais populares hoje sao o PCI
(Peripherical Component Interconnect), PCl Express e
USB. Alguns barramentos mais antigos incluem ISA e AGP.




Placa de video

» E responsavel por ler a informacao presente na memoria
(memoria de video), converter em informacoes visuais e
enviar para o monitor;

» Como mencionado anteriormente, pode estar on-board
(integrada a placa-mae) ou off-board;

» Existem hoje, no mercado, placas de video com alto poder
de processamento e tecnologias para manipulacao de
texturas (shaders) muito usadas por quem gosta de jogos
com alta qualidade grafica.
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®® Placa de audio

» E responsavel por receber as informacdes, converter em
sinais sonoros e enviar para alguma saida de audio (fone
de ouvido, caixa de audio, monitor com saida de som
etc.);

» Também podem ser on-board ou off-board,

» Geralmente, somente profissionais que trabalham com
composicao e edicao de audios requerem o uso de placas
de audio off-board, mas alguns jogadores também o
fazem, dispostos a pagarem um pouco mais por uma
experiéncia auditiva de maior qualidade.
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®® Funcionamento do computador

Placa-mae

Processador

Placa de Audio

Mem. Principal

Placa de Video

Mem. Secundaria

Periféricos de Entrada / Saida
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®® Funcionamento do computador

» Computador é ligado;

» BIOS é carregada e executada;

» Componentes do computador sao testados;

» Sistema operacional € carregado e executado;

» Alguns aplicativos (marcados para inicializar junto com o sistema
operacional) sao inicializados;

» Usuario seleciona um ou mais aplicativos, que serao carregados e

executados;

» Usuario ordena desligamento do computador;

» Sistema operacional encerra cada aplicativo em execucao (0s mesmos
podem pedir o salvamento de arquivos se necessario);

» Computador é desligado.
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®® Exercicios

» Cite trés tipos de computadores;
» Quais os tipos de software?

» Qual o papel do sistema operacional?
» O que sao periféricos de entrada de dados? Cite exemplos;

» Quais as diferencas entre a memoria RAM e um disco
rigido (HD)?




PARANA

Windows
Aula 03
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®® Sumario

» Iniciando o sistema operacional

» Sistema Operacional Windows

» Area de trabalho do Windows XP, 7 e 10
» Cursor do mouse

» icones

» Menu Iniciar

» Aplicativos
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®® Iniciando o sistema operacional

» Apos a BIOS (Basic 1/0 System) ser carregada e executada
e componentes do computador serem testados, € hora de
carregar o sistema operacional.
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®® Iniciando o sistema operacional

» O sistema operacional é responsavel por prover um meio de acesso a
todos os recursos disponiveis no computador;

» Gerenciamento da memoria principal;

Gerenciamento de arquivos;

Gerenciamento de entrada e saida de dados;
Gerenciamento de falhas e excecoes;

Carregamento de aplicativos e processos na inicializacao;

Apresentacao de interface grafica para comunicacao com o usuario;

vV v v v VvV Vv

Execucao de aplicativos em geral.
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®® Sistema operacional Windows

» Desenvolvido pela Microsoft, inicialmente como uma
interface grafica executando o antigo sistema DOS “por
baixo” (back end);

» Foi responsavel pela popularizacao de sistemas
operacionais com interface grafica;

» Ja passou por varias versoes de seu sistema, as quais
compoem a chamada “familia de sistemas Windows”;

» Neste curso, sera apresentado o Windows 7/10.
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B8 Area de trabalho do Windows

» A area de trabalho juntamente com a barra de tarefas
compoem a primeira tela carregada pelo sistema
operacional, a partir da qual podemos acessar os diversos
programas e funcionalidades do sistema.
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B8 Area de trabalho do Windows

» No Windows podemos identificar:
» Area de trabalho:

» icones;
» Plano de fundo / Papel de parede;
» Barra de tarefas;

» Botao Iniciar;
» Botoes para abrir novos programas ou acessar aqueles ja executando;

» Area de notificacao.




™ £

Meu computador  Internet Explorer

»

Meus documentos

%

Windows Live
Messenger

£

Windows Media
Player
2
ol
Mozilia Firefox

pg— . : -
s Iniciar B ProjetoIn... | ') Gmail-Ne... | T Document... B S 'y, & 10:15







@ Miranda Vance Life at a glance

Most Used O

Welcome Miranda!

Word How can | help you today?

Mail Cortana

People

News e

Camera Microsoft Edge

o
Calculator !

Suggested

ﬁ Cars: Fast as Lightning
- * ok ok ok

Entertainment

File Explorer
Settings
Power

All Apps

O Ask me anything

Lunch with
Barbra
Café

11:00 AM

Thursday 30

E 6:30 AM
7/30/2015
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®® Cursor do mouse

» O cursor (ou ponteiro) do mouse € uma representacao grafica na tela
do computador sobre a atual posicao do mouse e como 0 mesmo pode
interagir com os elementos em tela;

» A depender de qual o elemento que se encontra abaixo do cursor ou
do que o computador esta executando no momento, algumas possiveis
representacoes graficas sao:

Selecionar itens ou clicar em botoes (um clique) ou abrir pastas e arquivos
ou executar programas (duplo clique);

E Computador esta carregando algum programa ou arquivo ou executando
=4 uma acao demorada, entao devemos esperar;

{T} Significa que o cursor encontra-se sobre algo clicavel, como um link;

I Selecionar ou editar textos.
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®® |cones

» Sao figuras representando arquivos, programas ou atalhos, através dos quais
podemos acessa-los;

» Alguns exemplos:

'lj Atalho para o Windows Explorer;
Atalho para a lixeira;

Atalho para um programa;

CCleaner

@ Arquivo de imagem;

pa rk03, prig

Pasta.
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®® Menu Iniciar

» Acessivel a partir do botao Iniciar da barra de tarefas ou
da tecla Windows do teclado;
» Tal menu exibe:
» Programas mais usados recentemente;
» Todos os programas;
» Painel de controle;
» Dispositivos e impressoras;
» Ajuda e suporte da Microsoft;

» Outras opgoes.
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®® Aplicativos

» No Windows, cada aplicativo/programa € executado em uma janela e
a maioria deles pode ser acessado a partir do Menu Iniciar - Todos 0s
programas.

||_:| Computador !Ii[ E
% @ - Computador ~ - I Pesquisar Computador
Organizar *  Propriedades do sistema  Desinstalar ou alterar um programa  Mapear unidade de rede > E:: > i e
1‘_‘( Favaritos + Unidades de Disco Rigido (2)
M Area de Trabalha Gateway (1)
j Downloads -
. 325 GE livre(s) de 447 GB
% Locais
CHRISTIAMO (E:)
Bibliot:
= Sibintecas 2,72 G livre(s) de 7,45 GB
Documentos
=] Imagens + Dispositivos com Armazenamento Removivel (1)
il Livras
J, Miisicas " Unidade de DVD-RW (D)
[ Subversion
i Videos

1M Computadaor

& Gateway (Z:)
—a CHRISTIAMNG (E:)

f! Reds
18 CHRISTIANO

- | CHRISTIAMO Grupo de trabalho: MSHOME Memdria: 2,00 GB
Processador: IntellR) Core(TM) i3-232. ..




®® Aplicativos

iLH Computador

=10J x|

% h;l + Computador -

- Pesquisar Computador

Organizar =  Propriedades do siskema

‘i} Favaritos
B irea de Trabaho
,j, Downloads

(E Locais

| Biblictecas
@ Documentos
[ Imagens

@ Livros
JF Misicas
(=7 Subversion

B videos

ﬂ;l Computador

“ Gateway (C:)
a CHRISTIAMO (E:)

f, Rede
(M CHRISTIANG

Desinstalar ou alkerar um programa  Mapear unidade de rede 2

*} CHRISTIAMD Grupo de trabalho: MSHOME

== - @

* Unidades de Disco Rigida (2}

Gateway ()

325 GB livrels) de 447 GB

CHRISTIAMO (E:)

o
@ 2,72 GG livrels) de 7,45 GB

« Dispositivos com Armazenamento Remowivel (1)

$ Unidade de DYD-Rw (Dn)

Memdria; 2,00 GB

Processador: Intel{R) CorefTM) i3-232...

€— Barra de titul
£ =

Minimizar Restaurar Maximizar Fechar

Area da janela
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®® Sumario

» O Windows Explorer
» Manipulando pastas e arquivos no Windows Explorer
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®® O Windows Explorer

» Programa gerenciador de arquivos e pastas em sistemas
operacionais Windows;

» Permite criar, alterar, mover, copiar ou excluir arquivos ou
pastas;
» Arquivos - todo tipo de informacao armazenada em memoria

secundaria (musicas, videos, imagens, documentos, programas
etc.);

» Pastas ou diretorios - estruturas logicas que permitem a
organizacao dos arquivos em niveis hierarquicos.

» No gerenciador de tarefas, seu processo se chama
Explorer.exe.
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®® Elementos do Windows Explorer

» Barra de titulo - apresenta o nome da pasta selecionada atualmente e
opc¢oes para minimizar, maximizar/restaurar e fechar a janela;

» Barra de menu - apresenta as seguintes opcoes:
» Arquivo - criacao de novos arquivos ou pastas e fechar janela;

» Editar - copiar, recortar e colar arquivos ou pastas e desfazer ou
refazer acoes;

» Exibir - exibir ou ocultar barra de ferramentas e barra de status;

» Ferramentas - mapeamento de unidades de rede e opcoes de
pasta;

» Ajuda - exibe as opcoes de ajuda da Microsoft.
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®® Elementos do Windows Explorer

» Barra de ferramentas - apresenta opcoes uteis na
manipulacao de arquivos e pastas;

» Barra de status - apresenta informacoes sobre o arquivo,
pasta ou computador;

» Barra de rolagem - permite “rolar” as informacoes
exibidas na janela;

» Barra de endereco - exibe o caminho da pasta atual;

» Arvore de diretorios - mostra a organizacao hierarquica
das pastas.
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®® Windows Explorer no Windows XP
B MyComputer R | = .

File Edit ‘Wiew Faworites

Tools  Help

ax

O -© 1

p Search

Folders

=

@ Deskkop

E My Docurnents
=l 9 My Computer
“e# | ocal Disk (C)
2k DYD-RAM Drive (Dv)
“#* Removable Disk (E:)
“o MARCELLE (F:)
E‘ Contral Panel
|) shared Documents

+

iH My Metwiork Places
ﬂ Recycle Bin

I Administrator's Docurments

% Folders

Files stored on This Computer

i
tj Shared Documents

Hard Disk Drives

@ Local Disk (C:)

Devices with Removable Storage

_ DWD-RAM Drive (D)

@ MARCELLE (F:)

& 3 X 9|
Address I g My Compuker "I (ETa}

i
D Adrninistrakar's Docunents

@ Remavable Disk (E:)

6 objects

| g Iy Compuker o




®® Windows Explorer no Windows 7
Deompuiador =

mv h!_l + Computadar - - I Pesquisar Computador

J grquivo  Editar  Exibir  Ferramentas  Ajuda

Crganizar *  Propriedades do siskema Desinstalar ou alterar um programa  Mapear unidade de rede = Ei * i 9

7‘}{ Favoritos 21« Unidades de Disco Rigido (2}
M ireade Trabalho Gakeway (C:)
8 Downloads @ _
) 322 GE livre(s) de 447 GB
%71 Locais
CHRISTIAMGD (E:)
Bibliot - I 2 0
) Bibiotecas Qﬁ 2,72 G livre(s) de 7,45 GB
@ Documentos
= Imagens + Dispositivos com Armazenamento Removivel (1)
Eﬂ Livros
J' Miisicas Unidade de CWD-RW (D)
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®® Como criar pastas

» Ha duas formas de criar uma pasta:

» Botao direito do mouse em area vazia do Windows Explorer ou da
area de trabalho e escolhendo “Novo” e depois “Pasta”;

» No Windows Explorer, por meio do menu “Arquivo”, escolhendo
“Novo” e depois “Pasta”.

» Ao criar a pasta, € possivel dar-lhe um nome (caso
contrario, ela se chamara “Nova Pasta”. Digite o nome e
pressione a tecla <ENTER>.

» Restricoes:
» A pasta nao pode ter um nome vazio;

» Uma pasta nao pode conter pastas ou arquivos com o mesmo
nome.
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®® Como renomear pastas

» Ha quatro formas de renomear uma pasta:

» Botao direito na pasta, opcao “Renomear”;
» Seleciona a pasta e seleciona menu “Arquivo”, opcao “Renomear”;

» Seleciona a pasta e depois efetua um clique normal sobre seu
nome;

» Seleciona a pasta e aperta F2.

» ApoOs ativar a opcao de renomear, digite o novo nome e
pressione a tecla <ENTER> para confirmar;

» Caso deseje cancelar o processo, pressione a tecla <ESC>.
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®® Como copiar ou recortar pastas

» Ha trés formas de copiar ou recortar uma pasta:
» Botao direito na pasta e entao escolhendo “Copiar” ou “Recortar”;

» Selecionando a pasta, escolhendo o menu “Editar” e entao a opcao
“Copiar” ou “Recortar”;

» Selecionando a pasta e pressionando entao as teclas <CTRL> + <C>
para copiar ou <CTRL> + <X> para recortar.
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®® Como colar pastas

» Apos escolher o local (pasta) em que a mesma ficara, ha
trés formas de colar uma pasta:
» Botao direito na pasta e entao escolhendo “Colar”;

» Selecionando a pasta, escolhendo o menu “Editar” e entao a opcao
“Colar”;

» Selecionando a pasta e pressionando entao as teclas <CTRL> + <V> para
colar.

» Caso a pasta tenha sido copiada, sera criada uma copia da mesma (e
de todo o seu conteudo) no novo local. Caso tenha sido recortada,
sera movida;

» Pode-se também mover uma pasta simplesmente clicando e arrastando a
mesma soltando sobre o novo local;

» Se o intuito for copiar a pasta, clique e arraste o mesmo segurando a
tecla <CTRL> e entao solte-a no novo local.
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®® Como excluir pastas

» Ha trés formas de excluir uma pasta:
» Botao direito na pasta e entao escolhendo “Excluir”;

» Selecionando a pasta, escolhendo o menu “Arquivo” e entao a
opcao “Excluir”;

» Selecionando a pasta e pressionando entao a tecla <DEL>.

» Ao ser excluida, a pasta ira para a lixeira.
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®® Como navegar entre pastas

» Ao acessar uma pasta, € possivel abrir a mesma ou
retornar para a anterior;

» Ha trés formas de abrir uma pasta:
» Duplo clique sobre a pasta;
» Clicar com o botao direito e selecionar a opcao “Abrir”;

» Selecionar a pasta e pressionar a tecla <ENTER>.

» Ha duas formas de retornar a pasta anterior:
» Pressionando a tecla <BACKSPACE>;

» Clicando no botao de “Voltar” da area de navegacao.
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®® Como criar arquivos

» Ha duas formas de criar um arquivo vazio:

» Botao direito do mouse em area vazia do Windows Explorer ou da area de
trabalho e escolhendo “Novo” e depois selecionando o tipo de arquivo que
se deseja;

» No Windows Explorer, por meio do menu “Arquivo”, escolhendo “Novo” e
depois selecionando o tipo de arquivo desejado.

» Obs: Cada aplicativo pode criar arquivos especificos por meio de
opcoes como o menu “Arquivo - Salvar” ou “Arquivo - Salvar
Como”;

» De forma analoga a criacao de pastas, € possivel dar-lhe um nome.
Digite o nome e pressione a tecla <ENTER>.

» Restricoes:
» Um arquivo nao pode ter um nome vazio;

» Uma pasta nao pode conter pastas ou arquivos com o mesmo nome.
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®® Como renomear, copiar, recortar, colar

ou excluir arquivos

» Os mesmos procedimentos utilizados para renomeatr,
copiar, recortar, colar ou excluir pastas sao validos
também para arquivos.
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®® Como abrir um arquivo

» Ha trés formas de abrir um arquivo:
» Botao direito no arquivo e entao escolhendo “Abrir”;

» Selecionando o arquivo, escolhendo o menu “Arquivo” e entao a
opcao “Abrir”;

» Selecionando o arquivo e pressionando entao a tecla <ENTER>.

» Caso o arquivo aberto seja um executavel (extensao EXE),
as instrucoes do mesmo serao lidas e executadas pelo
sistema operacional, executando assim seu aplicativo;

» Caso o arquivo nao seja um executavel, o sistema
identificara qual o aplicativo que € habil a abri-lo por
meio de sua extensao, abri-lo-a e entao o arquivo sera
aberto nesse aplicativo.
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®® Organizando os arquivos em seu

computador

» Usando as opcoes para mover arquivos e pastas, € possivel
organizar os mesmos em seu computador;

» E importante criar uma estrutura hierarquica de arquivos
e pastas em seu computador que facilite encontra-los
quando for necessario!

» Assim, dé nomes significativos aos arquivos e pastas,
facilitando o processo de busca posteriormente.
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®® Exercicios

» Na pasta Documentos do computador, crie uma pasta com
o nome “Informatica Basica” - esta sera a pasta com todo
o material de seu curso;

» Va até o meu website (https://google.com) e baixe os
slides das disciplinas “Informatica Basica”, “Introducao a
Informatica” e “Editor de Textos”;

» Mova os arquivos baixados para a pasta “Informatica
Basica”.
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®® Sumario

» Bloco de Notas
» WordPad
» Paint
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"® O Bloco de Notas

» O “Bloco de Notas” (ou “Notepad”) trata-se de uma
ferramenta para edicao e armazenamento de textos sem
qualquer formatacao;

» Salva os arquivos com a extensao “TXT”;

» Por nao armazenar nenhuma informacao sobre formatacao
dos textos, seus arquivos podem ser abertos em
praticamente todos os editores de texto;

» No gerenciador de tarefas, seu processo aparecera como
“notepad.exe”.




:=I

[ 1]
"% Acessando o Bloco de Notas

» Geralmente a partir do “Botao Iniciar” = “Menu
Iniciar”:
» Clicando no atalho do programa, caso o mesmo esteja
entre os mais usados recentemente;

» Digitando “bloco de notas” ou “notepad” para buscar a
aplicacao;

» Clicando em “Todos os programas”, depois em
“Acessorios” e entao em “Bloco de Notas”.
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"% Atividade no Bloco de Notas

1. Escreva e salve o seguinte texto no Bloco de
Notas, em um arquivo chamado “meio
ambiente.txt”:

O meio ambiente, habitualmente chamado
apenas de ambiente, envolve todas as coisas vivas
e ndo-vivas que existem na Terra, ou em alguma
regido dela, que afetam os ecossistemas e a vida
dos seres humanos.
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"% Atividade no Bloco de Notas

2. Feche o programa Bloco de Notas;

3. Agora, abra o Windows Explorer, encontre o
arquivo que voce salvou e abra-o;
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"% Atividade no Bloco de Notas

4. Utilizando a opcao “Localizar” (menu “Editar”),
procure a palavra “quimica”;

5. Utilizando a opcao “Substituir” (menu “Editar”),
substitua todas as ocorréncias de “viva” por
“morta”. Observe o que aconteceu ao texto;
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"% Atividade no Bloco de Notas

6. Marque e desmarque a opcao “Quebrar linha
automaticamente” (menu “Formatar”). O que
aconteceu ao texto?

/. Altere a fonte do texto (menu “Formatar”, opcao
“Fonte...”). O que aconteceu ao texto?
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"% O WordPad

» O “WordPad” ja € um editor de textos que
permite o uso de alguns recursos de formatacao;

» Estilo e tamanho de fonte;

» Negrito, italico e/ou sublinhado;

» Alinhamento;

» Insercao de objetos (como imagens).
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"% O WordPad

» Entretanto, possui muito menos recursos do que o
Microsoft Office Word para a edicao e visualizacao de
documentos!

» E possivel visualizar documentos salvos no Microsoft Word no
WordPad, mas a formatacao pode nao aparecer corretamente.

» Salva os arquivos com a extensao “TXT” ou “RTF” (Rich
Text File);

» No gerenciador de tarefas, seu processo aparecera como
“wordpad.exe”.
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"® Acessando o WordPad

» Geralmente a partir do “Botao Iniciar” = “Menu
Iniciar”:
» Clicando no atalho do programa, caso o mesmo esteja
entre os mais usados recentemente;
» Digitando “WordPad” para buscar a aplicacao;

» Clicando em “Todos os programas”, depois em
“Acessorios” e entao em “WordPad”.
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"% Atividade no WordPad

1. Escreva e salve o seguinte texto no WordPad, em
um arquivo chamado “meio ambiente.rtf”:

O meio ambiente, habitualmente chamado
apenas de ambiente, envolve todas as coisas vivas
e ndo-vivas que existem na Terra, ou em alguma
regido dela, que afetam os ecossistemas e a vida
dos seres humanos.
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"% Atividade no WordPad

2. Feche o programa WordPad;

3. Agora, abra o Windows Explorer, encontre o
arquivo que voce salvou e abra-o;
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"% Atividade no WordPad

4. Selecione a expressao “meio ambiente” e
coloqgue-a em negrito;

5. Mude a cor da palavra “Terra” para verde;
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"% Atividade no WordPad

6. Selecione a ultima frase e aumente o tamanho de
fonte para 20;

/. Selecione todo o texto e mude o alinhamento
para centralizado;
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"% Atividade no WordPad

8. Apos aquele paragrafo, adicione uma quebra de
linha (pressionando <ENTER>) e escreva tres
linhas, cada qual com uma dica para preservacao
do meio ambiente;

9. Selecione as trés linhas e mude seu estilo para
“marcadores” (“Bullets”, se usando sistema
operacional em inglés);
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"% Atividade no WordPad

10. Agora, treine um pouco de digitacao e
formatacao: escreva o que vocé quiser e formate
da forma que desejar (mude estilo ou tamanho da
fonte, aplique negrito, italico ou sublinhado etc.)
a fim de se acostumar um pouco mais com as
opcoes de formatacao - essa experiéncia sera
muito util quando falarmos sobre o LibreOffice
Writer!
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"® O Paint

» O “Paint” trata-se de uma ferramenta para edicao de
imagens;

» Salva os arquivos com as extensoes “BMP”, “JPG”, “PNG”
ou “GIF”;

» No gerenciador de tarefas, seu processo aparecera como
“mspaint.exe”.
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"% Acessando o Paint

» Geralmente a partir do “Botao Iniciar” = “Menu
Iniciar”:
» Clicando no atalho do programa, caso o mesmo esteja
entre os mais usados recentemente;

» Digitando “paint” ou “mspaint” para buscar a
aplicacao;

» Clicando em “Todos os programas”, depois em
“Acessorios” e entao em “Paint”.
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®® Sumario

» Pesquisa na web e motores de busca
» Google Search

» Google Imagens

» Google Académico

» YouTube
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®® Pesquisa na web

» Gracas a colaboracao de inumeros usuarios da
Internet, € possivel encontrar online solucoes
para diversos problemas do dia a dia:

» Informacoes sobre Computacao em Nuvem;

» Explicacoes sobre uma mensagem de erro;

» Videos sobre como executar determinada tarefa;
» Imagens ilustrativas de uma doenca etc.




:=I

[ 1]
®® Motores de busca

» Ferramenta que indexa e classifica paginas web
segundo sua relevancia para certos termos e
permite buscar aquelas mais relevantes para uma
expressao;

» Ha varios motores de busca, alguns para uso
geral, outros para uso especifico:

» Uso geral: Google Search, Bing;
» Artigos cientificos: Google Académico;
» Videos: YouTube.
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®® Google Search

Google

Erasil

Pesquisa Google Estou com sorte

Fublicidade Megdicios Saobre

https://www.google.com.br



https://www.google.com.br/
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®® Resultados no Google Search

O I torta de macé Em Q
Google

Todas Imagens Yideos Shopping Moticias Mais Configuragdes Ferramentas

Aproximadamente 712.000 resultados (0,42 segundos)

Misture a manteiga e 1 xicara (cha) do aclcar e bata até ficar
macio. Adicione a farinha e o fermento e misture até a massa
ficar suave. Misture o restante do aclcar (1/4 de xicara de cha)
com a canela e a noz-moscada. Espalhe 2 colheres {sopa)
dessa mistura sobre as magas, na forma.

Torta de maca: simples e irresistivel | Disney Babble Brasil Torta de magé

disneybabble uol.com brfar/cozinhar/receitas-faceis/torta-de-maga-simples-e-irresistivel

Uma torta de maca, no Brasil, ou tarte de maga, em Portugal, Apple Pie
B Feedback 2 .

nos EUA, é um doce cozido no forno, com a forma de uma torta

recheada de magas. Wikipédia

@ Sobre este resultado

Receita de Torta de maca - Tudogostoso

www tudogostoso.com.br > Bolos e tortas doces > Torta de maga v Informacéo Nutricional
Fok Aok Avaliagdo: 4 - 175 comentéarios - 40 min

Receita de Torta de macgéa. Enviada por Rosaura Fraga e demora apenas 40 minutos.

Torta de magéd ~

Quantidade por 100 gramas

Calorias 237
Torta de maca: simples e irresistivel | Disney Babble Brasil
disneyhabhle.uol.com bribricozinharfreceitas. . /torta-de-maga-simples-e-irresistivel v
Tempo de preparagdo: 15 minutosTempo de cozimento: 45 minutosRendimento: 8 porgdes Macgé é uma Gorduras Saturadas 38 g
das frutas mais abundantes — e aostosas. obviamente ... D= ORI ~ U PR YU R 1

Gorduras Totais 11 g
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®® Operadores no Google Search

Retorna resultados que...

Nenhum

Aspas
duplas

Hifen
OR

site:

filetype:

Possuam todas ou quaisquer das palavras
informadas em qualquer ordem

Possuam exatamente a expressao passada

Nao possuam a expressao associada
Possuam uma das duas expressoes associadas

Possuam a expressao passada, onde * pode ser

“qualquer coisa”
Tenham aquela terminacao em seu dominio

Apontem para arquivos com aquela extensao

Aprenda mais em: https://pt.wikipedia.ore/wiki/Google_Search

maca banana melancia
“torta de maca”

maca -torta

maca OR banana
torta (maca OR banana)

“torta * de banana”

maca site:br
maca site:gov.br
maca site:brasil.gov.br

torta de maca filetype:pdf



https://pt.wikipedia.org/wiki/Google_Search
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®® Google Imagens - Resultados

Glee torta de macé B = Q I 1) ﬁ.

Todas Imagens Videos Shopping Moticias Mais Configuragdes Ferramentas Yeritens salvos  SafeSearch v

cobertura Yerrine crumble ite hiscoito $ 53 ricota
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®® Google Imagens - Ferramentas

Gogle torta de maca B = Q FEHE 1 e

SafeSearch~

Yer itens salvos

Todas Imagens Yideos Shopping Moticias hais Configuragdes Ferramentas

Tamanho « Corv Tipo v Tempo v Direitos de uso » Mais ferramentas «

crumble
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®® Google Académico

¥ Minha biblioteca  # Minhas citagdes  E@Alertas [ Métricas ﬂCnnﬂgura;ﬁes

Google

Académico

v“

® Em gualguer idioma Pesquisar paginas em Portugués

Sobre os ombros de gigantes

Sobre o Google Académico Privacidade  Termos  Google Scholar in English

https://scholar.google.com.br



https://scholar.google.com.br/
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"® Resultados no Google Académico

» Resultados podem
vir no formato PDF,
DOC, HTML etc.

» Permite salvar os
resultados em
“Minha Biblioteca”
para consultas
posteriores;

E possivel criar um
alerta para uma
pesquisa.

Web Imagens

Google

Académico

Artigos

Minha biblioteca

A gualguer mormento
Desde 2017
Desde 2016
Desde 2013
Feriodo especifico. ..

Classificar por
relevincia

Classificar por data

Erm gualguer idioma

Fesguisar paginas em

Fortugués

Mais...

M “

computagdo em nuvem

Aproximadamente 15,300 resultados (0,05 =)

Dica: Pesquiza para resultados somente em portugués (Brasil). “vocé pode especificar seu idioma para pesguisa am

(roF] Computagao na Nuvem

C na Nuwem - inf.ufpr.br

E urn modelo que proporciona acesso, através da rede, a um conjunto de recursos configuréveis
irede, servidares, armazenamento, aplicagdes e servigos), que sdo gerenciados pelo pravedar
do recurso, e que podemn ser utilizados por clientes atraves de uma interface de semvigo. ... m
Artigos relacionados  Todas as 2 versfes Citar Salvar Mais

[poF] Computagéo em nuvem

H Ruschel, M3 Zanotto, WC Mota - Pontificia Universidade Catdlica ..., 2010 - ppgia.pucpr br
Resumo A computacdo em nuverm é a idéia de utilizarmos, em gualguer lugar e
independente de plataforma, os mais variados tipos de aplicacdes através da internet com a
mesma facilidade de té-las instaladas em nossos prdprios computadores. Com isso, os
Citado por 14 Artigos relacionados  Citar Salvar Mais

[PDF] Computagao m nuvem
PHC FPedrosa, T Mogueira - artiga disponivel em httpcfdaees 1o ., 2011 - ic.unicamp.br
Resumo Este artigo apresenta uma introdug&o ao conceito de Computagao na Muvem. O
mesma tem por objetivo abaordar a definigdo deste novo modelo de computagao,
caracteristicas, arquitetura e infraestrutura necessaria, aplicagdes, vantagens e
Citado por 2 Artigos relacionados  Citar Zalvar  Mais




"® YouTube

= [BYouTube*" Pesquisar Q
M  Inicio Exibir anincio
$ Emalta Recomendado

= Inscrigtes

BIBLIOTECA
£ Histérico
L) Assistir mais tarde EU NAO TENHO BARBA 0 DIA EM QUE EU FUI NUM 6 CHEFES QUE VOCE NAO 0 DIA EM QUE ASSISTI
: CONSEGUE MATAR ANNABELLE 2
whinderssonnunes @
s Videos marcados... & mi visualizagdes + 5dias atras whinderssonnunes @ Fiaspo @ whinderssonnunes @
6,2 mi visualizagdes 313 mil visualizagdes + 14 mi visualizagbes »
1 més atrds 3 semanas atras 2 sernanas atras
INSCRIGOES
&l Canal do Otario 6 & ’ S % e - A 01/09/2017
a whinderssonnu... 2
?  Vocésabia? 3 & |
= CVMEducacional 1 10 APOSTAS QUE VOCE 7 ANIMAIS QUE YIVEM Injustiga Brasileira, "Socorro, 5 COMERCIAIS QUE FORAM
SEMPRE IRA GANHAR DEPOIS DA MORTE assalto!”, PIB e Corrente CENSURADOS
@ #Reflgio Mental 2 #Refligio Mental @ #Refligio Mental @ Canal do Dtario @ Canal 90 @
2 mivisualizagdes + 2,8 mi visualizagdes 74 mil visualizagdes 4,7 mivisualizagdes
L 4Tfn e 1 sermana atrds 1 semana atras 2 sernanas atras 9 meses atrds

https://www.youtube.com



https://www.youtube.com/
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"% YouTube - Resultados

= E3YouTube ™ CoOmpUtaciso m nuvem Em = Q
M  Inicio _ o

Aproximadamente 15.000 resultados — FILTRO
d  Emalta
= Hora de Gabaritar Aula #07 - Cloud :

nscricies . o
- ¢ Computing (Computagio em nuvens)
Lea Matos « 12 mil visualizagdes » 1 ano atras
BIBLIOTECA Mo programa Hora de Gabaritar, falei sobre um dos principais
b termas de Internet, a Cloud Computing!

D Histérico Cloud Computing B L L FNET:

©  Assistir mais tarde Q que é Computacdo em Nuvem?

Felipe Lourengo » 22 mil wisualizagdes » & anos atras

iy Videos marcados... o B o
Seminario sobre Computagdo em Muvem da Cisciplina

Sisternas Cistribuidos. Por Felipe Lourenco e Katia Makamura,

INSCRIGOES

&l Canal do Otario 6
0 que é Cloud Computing - Computaco

erm Nuvem
Bédson Treinamentos « 6,2 mil visualizagdes » 10 meses atras

whinderssonnu... 2

=

Yood Sahia? 3
0 que é Cloud Computing - Computagdo em Nuvem heste
cvMEducacianal 1 T DI P video vamos intreduzir o conceite de Cloud Computing -

=
ﬁ #Reflgio Mental 2
AT

ENTENDENDO A CLOUD COMPUTING




O
YouTube - Pagina do video

= B Youlube ™ computacio em nuvem i) Q

Préxima REPRODUGAD AUTOMATICA @)

Hora de Gabharitar Aula #02 -
Backup {Becape)

Léo Matos

8,6 mil visualizagdes

- ___  0Oque ¢ Cloud Computing -
3*-B Computaqéo em Nuvem

Béson Treinamentos

6,2 mil visualizagdes

Copiar URL do video - .
Voce sabe o que é Cloud

INFORMATICA : :
Copiar URL do video no horario atual PARA PASSAR Computing? Professor Léo
COM PROFS LED MATOS Estidio Aulas

Copiar codigo de incorporagao

| 42 mil visualizagdes
y VOCE sagE O QuE € cLoup cor 22:00
Loop

1° AULAO DE INFORMATICA -
: Resolver problemas de reprodugdo m 1° AULAO TJMG
= g 1 FormAnca Léo Matos

. Copiar informagbes de depuragdo T-’MG 23 mil visualizacoes
Estatisticas para nerds

INFORMATICA

Informaética para Concursos -
Cloud/Nuvem - AlfaCon

_ = AlfaCon Concursos Publicos @
Cloud/Nuvem 4 4.4 mil visualizagdes

e suas caracteristicas

Hora de Gabaritar Aula #07 - Cloud Computing {Computagao em nuvens)

12.989 visualizacdes e 6 M o A COMPARTII HAR

1l
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EES o
®® Exercicios

» Escolha um tema qualquer da area de informatica (sistemas
distribuidos, computacao em nuvem, inteligéncia artificial,
sistemas operacionais etc.);

» Agora, pesquisa na web:

» Trés paginas que conceituem/expliquem o tema escolhido;
» Trés imagens que o ilustrem bem:;
» Trés artigos cientificos recentes sobre o tema;

» Trés videos sobre o assunto.

» Estude e salve o material encontrado (servira como fonte de
referéncia para trabalho futuro).




O Webmail
Aula 07
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11 o
®® Sumario

» O sistema de e-mail

» Webmail

» Vantagens do webmail

» Desvantagem do webmail

» Criando uma conta no Gmail
» Acessando sua conta no Gmail
» Enviando um e-mail
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T . .
B8 O sistema de e-mail

» Abreviacao de electronic mail (correio eletronico);

» Utiliza-se de servidores web para armazenamento e
recuperacao de e-mails entre seus usuarios;

» Adota os protocolos:

» SMTP (Simple Mail Transfer Protocol) - protocolo para envio de
simples;

» POP3 (Post Office Protocol) - protocolo para recebimento de co
eletronico que, apos o download, sempre apaga as mensagens C
servidor;

» IMAP (Internet Message Access Protocol) - protocolo para reg
de correio eletronico que baixa somente o cabecalho de
mensagem, baixando-a inteiramente somente quando Q
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[ [
B8 Webmail

» Sistema de e-mail que permite o acesso ao
correio eletronico do usuario a partir de um
navegador;

» Exemplos:

» Gmail;
» Hotmail / Outlook;
» Yahoo.
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288
®® Vantagens do webmail

» Acessivel de qualquer dispositivo com
acesso a Internet e navegador instalado;

» Dispensa instalacao de clientes de e-mail;
» Muitos servidores de webmail gratuitos;

» Muitos ja possuem protecao contra spam €
virus.




:=I

288
®® Desvantagem do webmail

» Vocé nao pode ver mensagens ja recebidas
sem acesso a Internet ou se o servidor de
webmail estiver off-line.
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][]
®® Criando uma conta no Gmail

Crie sua Conta do Google

WoCE 50 precisa de Uma conta

» Acesse http://gmail.com ; |

-

G MR D L » 5 €

» Caso esteja aparecendo
outras contas de usuario, Leve tudo com vocé

clique em “Usar outra |
conta”’;

» Clique em “Mais Opcoes >>
Criar Conta”;

» Preencha o formulario e
clique em “Proxima Etapa”.



http://gmail.com/
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][]
B® Acessando sua conta no Gmail

» Acesse http://gmail.com ;

Christiano Santos

christianolimasantos@gmail.com
. Perfil do Gaoogle+ Frivacidade

Minha conta

Adicionar conta Sair

» Se entrar automaticamente na conta
de outro usuario, clique na imagem .
no canto superior direito e escolha .. .....
“Sair”; (2 professor(

ctado a christiz

» Se solicitado, efetue login com seu iy by maia
USUériO e Sen ha. ristiano, Good news! You can create a new free documer

1 de set



http://gmail.com/
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®® Enviando um e-mail

» Clique no botao vermelho
“Escrever”;

Mova mensagem

Destinatarios

» No formulario, escreva: Assunto

» Em “Para”, o e-mail do |
professor; i

(Grato desde |3 pela atengdo dispensada,

» Em “Assunto”, a frase “Ola, o
Christiano Lima Santos
professor! ”; Frofessar do curso técnico em Informatica

Instituto Federal de Sergipe - campus Tobias Barreto

» Em “Mensagem”, a mensagem
que deseja enviar;

» Anexe qualquer arquivo (botao
“clipe de papel”);

» Clique no botao enviar.




Interface grafica do

LibreOffice Impress
Aula 08
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EES o
®® Sumario

» Acessando o LibreOffice Impress
» Janela do LibreOffice Impress
» Barras de ferramentas padrao, apresentacao e desenho




“® Acessando o LibreOffice Impress

Alternativa 1

L0 AWAST Software

| CamStudio 2.7

| CCleaner

| DAEMON Taals Lite

L Filezila FTP Client

L HP

L. Inicializar

1 Jogos

| Keontent Machine 3

| LibreCffice 5.2
LibreOffice Base
Libredffice Calc
| LibreOFfice Draw

@ Libredffice Math
% LibreOFfice Wriker
D Libredffice

. Malwarebytes

. Manutencso

| Microsoft Office 2013

. Mobility

Caomputadar

Documentos

Imagens

Misicas

Jogos

Computador

Painel de Controle
Dispositivos e Impressoras

LI Programas Padrdo

L) Voltar

Ajuda e Suporke

I Pesquisar programas e arguivos

Desligar Pl

e @ | @B | &)

Alternativa 2

Programas (2]

B Libreoffice m

% Gerenciamenta de Impressdo

Painel de Contrale (17)
% Dispositivos e Impressoras
ﬁ Exibir impressoras e dispositivos
@ Adicionar urna impressora
% Alkerar a impressora padrdo

Encontrar e corrigiv problemas de impressao

Dacumentos (1)

@ MORMAS DE REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS, html

Arguivios [19)
livreta-jairo,odk
30 agasto 2017.htm
aapf.js
@ layauk,css

p Ver mais resultados

|m|:|ress Desligar

e JJEIQJ




Janela do LibreOffice Impress

[&) Sem titulo 1 - LibreDffice Impress

grgquivo  Editar  Exbir  Inserir  Formatar  Slide  Apresentagdo de slides  Ferramentas  Janela  Ajuda EE

E-8 148« B 5 - % EEDE-Ehe To=|d & -
L&Az |/ W@~ 4 °L,- 1@« BB k810 a-:0 1Opa
x = Propriedades X

I Cligue para adicionar o titulo R o —
Orlentagho: [paisagem
e Planodefundo: [enhum

Slide mestre: IPadréo |

[V Exibir plano de fur

[V Exibir objetos
EEEEEEE———

CBRR@DMS .

4 Esquemas
I Clique para adicionar texto

Kl | ,
-

1 22,34 | 21,62 +% 0,00 % 0,00 [EZ| | side1de1| Padréa
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®® Janela do LibreOffice Impress

[&) Sem titulo 1 - LibreDffice Impress
Formatar Slide Apresentacdo de slides  Ferramentas  Janela  Ajuda

Arquivo  Editar  Exibir  Inserir

i 51148 - B 5 - EERY =01 =0 =Ak-=R3. N: N JEVvIes
DAz |/ H® - L L @@l B B QC-0-.,0

Slides

Il

Abcl
4

-

Cligue para adicionar o titulo

CBAM &S -

Clique para adicionar texto

;'JJ:: Barra de

™

Barra de
Barras de fer

(padrao, apres
desenho)

"~~~ Area do docume
Barra de status

| o

|| | sidetdet| Padrio | | = —d—-— + | g8

K|

| 29,28 16,63

%% 0,00 0,00
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®® Barra padrao
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®® Barra apresentacao

g~y |-

e N, Ng e
N
Y & &
N ‘&" o
9 )
\
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®® Barra desenho
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T o
®® Exercicio

» Usando o que aprendeu sobre as barras padrao e
apresentacao:

» Crie uma nova apresentacao (sobre uma tecnologia de
sua escolha);

» Crie um slide de titulo com o titulo da apresentacao e
seu nome;

» Crie um slide de sumario contendo os principais pontos;

» Crie trés ou mais slides apresentando a tecnologia (com
pelo menos duas imagens);

» Salve o documento, feche-o e abra-o novamente.




Formatacao de textos,
marcadores e

numeracoes
Aula 09
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EES o
®® Sumario

» Opcoes para formatacao (caminho curto);
» Formatar caractere e paragrafo;
» Marcadores e numeracoes.
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[ 1]
®"® Formatando textos

» Formatacao de um texto altera a forma como o0 mesmo
aparece. Pode alterar seu tamanho, cor, espacamento etc.

» Ha dois tipos de formatacao:

» Formatacao de caractere - altera somente as caracteristicas de
algumas palavras ou frases;

» Formatacao de paragrafo - altera caracteristicas de um ou mais
paragrafos.

» Abarra de formatacdo € um atalho para as opcoes de
formatacao mais usadas. Todas as opcoes podem ser
acessadas a partir do menu Formatar.




:=I

b)

M rad aad-=da

®® Barra de formatacao®

ILiI:ueraI:icnn Sans

em menu Exibir >> Barras de Ferramentas >>

1-la, va

va

ara ati

[



:.. St Slide  Apresentacso de slic
C

... Texto b
]

Me nu FO rmatar Espacamento '

Alinhar "

Liskas "

Estilas "

Formatacao padrao

i_arackere.,.

Paragrafo. ..

2 P

Marcadores & numeracies. ..

Fiqura "
iobjeko & Forma "

Formularic "

|:| Sombra

'i'_:}:E Enimagén persnnalizada

&% Inberacdo...
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T o
®® Exercicio

» Crie um slide com o seguinte texto:

Sintomas da Dengue

» O mosquito precisa de H20 limpa para
reproduzir-se;

» Tempo médio do ciclo € de 5 a 6 dias;

» Geralmente os sintomas se manifestam a
partir do 3° dia depois da picada;

» Na dengue hemorragica, o quadro clinico se
agrava rapidamente.




Aplique as seguintes opcoes a cada
expressao:

Sintomas da Dengue:

Negrito, Aumentar tamanho (x2)
Dengue hemorragica:

Italico, Sublinhado
Rapidamente:

MAIUSCULAS

Formatar

Espacamentao
alinhar

Listas

Estilos

Formatacao padrao

o Ml P

_aractere, ..

Paragrafa...

Marcadores & numeracies. ..

Slide  Apresentacdo de slides

&l

&
€l

Ferramentas Janela  Ajuda
Megrito Ckrl+E
IkAlico iZkrl+1
Sublinhado krl+U

Sublinhado duplo
Tachado

Sobrelinha

U

Sobrescrito Crrl+Shift+HP

Subscrito i_trl+Shift+B

Figqura
iobjeto & forma

Formulario

Sormbra

Sombra

_onkorno

Animacdo personalizada

Interacao, ..

e

fdumentar tamanho Cerl+]

Dirninir tamanho Cerl4[

MNorme. ..

MAIJSCULAS

rindsculas

Alterar caixa




:.- Eud-0- 0 Slide  Apresentacdo de slides  Ferramentas  Janela  &juda
CJ

11 Texto e . oAb =] R
] sl Espacamento Enkrelinhas: 1 kel 1
Exercicio = |
Alinhar g Entrelinhas: 1,5 S
Opcao Espacamento Hetes = cil+z

Estilas k

. . Aurmentar espacamento entre paragrafos
Formatacao padrao - pat piEl=ld]

TR R TTIRT .

Aplique as seguintes opcoes aos

Diminuir espacamento entre paragrafos

paragrafos (itens): & Ceractgre..
=% Paragrafo...
-5, Marcadores e numeracdes. .,
»Entrelinhas: 2; i F
» Aumentar espa(;amento entre Objeta & Forma :
Formulario r

paragrafos.




1 1

Slide  Apresentacdo de slides  Ferramenkas  Janela  Ajuda

e adl ¢ & AE
Espacamento b A W 1

Exe rCiCi Y = Alinhar & esquerda Chrl+L
Opc;éio Alinhar Listas :

Texta b

iCenkralizar hotizonkalmente Chrl+E

Estilos » = Alinhar & direita Chrl+R
: : - Farmatacio padrao = Justificado Chrl+3
Aplique as seguintes opcoes a cada
paragrafo: €, Caractere... FIl alinhar em cims
=% Paragrafo... =t Centralizar verticalmente
-5, Marcadores e numeracdes. .. I alinhar embaixo
» Titulo: -
Figura 3
Alinhar a esquerda Objeta & forma *
Formulario 2

»Paragrafos (itens):
Justificado




0 x|
. Fonkes |EFeit|:|s da Fu:untel P'u:usi;éu:ul Realcel
. . . Fonte Estilo Tamanho;

.. E s : ILiI:ueratiu:un Sans IRegular 18
Xercicio E 3

Liberation Sans Marrow Megrito 14

S~ Liberation Serif Italico 15

LilyLIP'C Italico Meqgrito 16

PCaO Lalractere... (o o r

b Linu Liberting Display G 20

Linuz Libertine G 22
i =l 24 =l

Idioma:  |Portugués (Brasil) j

(No Microsoft Office, conhecida como
“Formatar fonte”)

& mesma fonke serd usada tanto na impressara quanto na kela,

Liberation Sans

Aplique as seguintes opcoes:

> Tit U lO : Ajuda | Ok Cancelar Redefinir

Fonte Arial, estilo Negrito, tamanho 60;
» Paragrafos:

Fonte Calibri, estilo Normal, tamanho 40.
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T o
®® Exercicio

Opcao Caractere...

Aplique as seguintes opcoes:

» Titulo:

Cor vermelha, efeito Maiusculas, Alto
Relevo;

»Expressao “3° dia depois da picada’:
Sublinhado duplo de cor laranja.

x|
Fontes Efeitos da fonte IPnsigénIRealcel
Cor da fonke: Sobrelinha: Cor da sobrelinha;
I(Sem]l j II:I &utamatica j
Efeitos: Tachado:
|tsem) = Jisem |
Relevo: Sublinhado: Cor do sublinhado:
I{Sem} j I{Sem} j II:l &utomatica j
[ Contorno I palavras individuais
[ Sombra
Liberation Sans
Ajuda | Ik Cancelar R.edefinir




:.. Coractere

FDnteleFeitDs da fonte Posicio |Rea|u:e|

aus Posicéo

" Sobrescrita

V 4 - o
.. Xe rC -I C-i O dumentarbaixar em Il% 3 ¥ tutomatico
I ' Hormal:
Tarmn. relakivao da Forte IlEIEI% 3:

i~ Subscrito
~y
Opcao Caractere —
p b e ew Dimensionar largura | 100%  —
Espacamento

m ¥ kerning de pares
Aplique a seguinte opcao:

Liberation Sans

»Selecione o “2” da expressao “H20” e
mude sua posicao para subscrito. o | ox Carcals | et




:ll Caractere |

FDnteleFeitDs da Fu:untel Posicdo Realce I

... Cor de realce
.. . . iSem preenchimento ;
Exercicio e ——

Opcao Caractere... i e

Aplique a seguinte opcao: [ ) I ) ) o o

| | o o | | | | |
(1T [ [T I N 1
(N N N O

»A expressao “5 a 6 dias”, aplique um Sem preenchiment
realce na cor amarela. e | ox Concolr | edefi




0 x|
. Recuos & espacamento |Tabulagﬁesl .ﬁ.linhamentul

==. ; ) Recuo i
Exercicio ' .ﬁ' =

Depais do kexka;

OpgéO Parégrafo. . sl hooen 3]

Espacamento

Acima do paragrafo; IIIIJEIEI crm 3:
Embaixo do paragrafo: IIII,IIIIII cm 3:

™ M3o adicionar espacos entre paragrafos do mesmo eskilo

Aplique as seguintes opcoes:

Espacamento de linha

ISimpIes vI de I 3:
> 1 © pa régrafo : Ajuda | (a4 Cancelar Redefinir

Recuo antes do texto 2.0;
» 3° paragrafo:

Recuo depois do texto 2.0;
»4° paragrafo:

Recuo da primeira linha 2.0.
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EES o
®® Exercicio

Opcao Paragrafo...

Aplique a seguinte opcao:

» Titulo:
Justificado.




1 1

Exercicio
Opcao Marcadores e Numeracoes...

Aplique as seguintes opcoes:

»Selecione todos os itens e escolha outro
marcador de sua escolha;

»Agora, aplique aos itens um marcador do
tipo numerado.

. . m
. . n
l * n
} X v
> X v
» X v

2) 2. (2) I
3) 3. (3) I,
A) a) (a) .

B) b) (b) I,
C) c) (c) i,

Ajuda




Figuras e tabelas
Aula 10
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EES o
®® Sumario

» Inserindo figuras
» Inserindo tabelas
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EES . .
®® Inserindo figuras e tabelas

» Ja vimos que a barra de ferramentas padrao ja possui
varias opcoes para insercao de elementos dentro de um
documento (tabela, figura, grafico, caixa de texto etc.);

» Entretanto, também podemos fazer a insercao de diversos
elementos por meio do menu Inserir.




:=- Formaktar  Slide  Apre
aee Fiqura...

B® Menu Inserir

Audio ou wideo, .,

Mulkirnidia b
. Garafica. ..
» Este menu permite inserir diversos Obieto '
elementos diferentes em um documento; Farma '
» Nesta aula, aprenderemos a usar as quatro Fontwork. .
opcoes marcadas com setas vermelhas. ‘ Tabela...

Caixa de kexto Fz

Anotacao  Cerl4-alk4C

Cuadro Flutuante. ..




]
Exercicio

Opcao Figura...

1 1

» Abra a apresentacao da aula anterior (sobre a
dengue);

» Procure e baixe da Internet uma figura do
mosquito da dengue;

» Insira no final da apresentacao um novo slide
contendo o titulo “Mosquito da Dengue” e a
figura baixada.

Inserir

@ &

Formatar  Slide

Fiqura...

Audio ou videa, ..
Mulkirnidia
Grafica...

Cbjeko

Forma

Fonkwork. ..

Tabela...

HE NERE

Caixa de kexto Fz
Anokacan  Ckrl+Aalk+C

uadro Flubuante. ..




:=- I Formatar  Slide  Apre:

==. .. Figura...
EXG rC]C]O @ Audio ou wideo. ..
Opcao Tabela... AL *
’ . iar afica, .
. . , iobjeto b
» Insira um novo slide com o titulo “Dados Sobre a Dengue” s ,
e crie uma tabela (4 colunas x 9 linhas) conforme o ;Dntwk

exemplo a seguir (imagem ampliada no proximo slide):

Ameérica do Norte

iZaixa de kexto Fz

Anokacdo  Cerl+ale4C

Ameérica Central e

ne 8.743 425 1

Mexico Cuadro Flukbuante. .
Andina 12.415 216 34

Cone Sul 40.804 187 33

Caribe Hispanico 531 21 1

Caribe




Ameérica do Norte

América Central e
Meéxico

8.743 425 1

Andina 12.415 216 34

Cone Sul

Caribe Hispénico

Caribe



Cabecalho e rodapé,

Corretor ortografico
Aula 11
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EES o
®® Sumario

» Cabecalho e rodape
» Contador de palavras
» Corretor ortografico
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®® Cabecalho e rodapé

» Tratam-se de informacoes que devem aparecer em todos
os slides/folhetos na parte superior (cabecalho) ou na
parte inferior (rodape);

» Podem ser inseridos por meio do menu Inserir, opcao
Cabecalho e Rodape...




:.- g=/@8 Formaktar  Slide
(]
288

®® Exercicio
Cabecalho e Rodape

» Insira um rodapé
contendo:

Arquiva,., .

» Data e hora;

Cabecalho e rodapé |

Slides INotaseFolhetus |:|:||-||:r|:||E dE FDFEU'-%FID k

» Titulo da apresentacan;  wurmse

» NUmero do slide. “ o |

Eotmato: ||:|2f1|:111?

» Oculte-o no primeiro T
Slide. ¥ Rodapé

Texto do rodapé: I

L L

™ mdmero do slide

[~ MEo mastrar no primeiro slide
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®® Corretor ortografico

» O LibreOffice Impress possui um corretor ortografico e
identifica erros ortograficos no texto por meio de um
sublinhado na cor vermelha.

Terra — planeta hagua

* Oge selebramos o dia da Terra, ou devo diser
“Planeta Hagua"?

* A gente vamos ver muitas coisas legais sobre a
planeta Terra,

* NoOs vai estudar o formasséao da planeta.
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®® Corretor ortografico

» As opcoes para ativar/desativar a verificacao automatica
bem como a opcao para verificar “Ortografia...”
encontram-se no menu Ferramentas, mas esta ultima
tambem pode ser acessada a partir da barra de
ferramentas padrao.




Crie um slide com o texto abaixo e verifique a
ortografia utilizando a opcao “Ortografia...”
(ou o atalho F7).

Ferramentas ERE R EE

Ab
ot

Yerificardo artografica automatica Shift+F7

Dicionario de sindnimos. ..

Idioma

Cbrl+F7

]

Qprdes da autocorrecdo, .,

&0

Subskituir cores

Plaver de midia

Compackar apresentacao, ..

Terra — planeta hagua

* Oge selebramos o dia da Terra, ou devo diser
“Planeta Hagua"?

* A gente vamos ver muitas coisas legais sobre a
planeta Terra;

* NOs vai estudar o formasséao da planeta.

Macros
Filtras ML, ..

iaerenciador de extensdes. .,

Personalizar. ..

Qprdes...

Zkrl+-alk+E

Alt+F1Z2

\



Slide mestre,
propriedades do slide e
impressao

Aula 12
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®® Sumario

» Slide mestre
» Propriedades do slide
» Impressao
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B8 Slide mestre

» Cada slide possui exatamente um slide mestre;

» Um slide mestre determina estilo de formatacao
de texto para titulo e estrutura de topicos, bem
como modelo de plano de fundo para os slides que
utilizam este slide mestre;

» Toda apresentacao possui um ou mais slides
mestres.




) =90 In=erit Formatar  Slide  Apre
) Mormal

EXG I‘C]'C] O Estrukura de bdpicos
Opcao Slide Mestre Hokes

1 1

Classificador de slides

Slide mestre

» Em uma apresentacao, clique em “Slide —
Mestre” e inclua uma logo pequena do IFS no Folheto mestre
canto direito do primeiro slide mestre
( ) ‘Pa dréo ”); Barras de ferramentas 2
v  Barra de status

» No painel “Slides”, clique com o botao Réguas Chrl+Shift-+R
direito do mouse, escolha “Novo mestre”, #  Painel de slides
renomeie-o para “Titulo” e inclua uma logo <+ Barrademados
maior do IFS no topo ao centro.
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1 [ L : E E | Fechar exibicao mestre
®® Exercicio

Opcao Slide Mestre (cont.)

» Feche a exibicao de Slides Mestres;

» Para o primeiro slide de sua apresentacao,
escolha o modelo de slide mestre “Titulo” e
mantenha o “Padrao” para os demais.




== Apresentacao de slides  Ferramentas  Janels

=4 Mowvo slide
% Duplicar slide

Excluir slide

Movo meskre

Excluir mestre

No Impress, podemos alterar Layoutdeside :
configuracdes como formato do papel =Sisriimatn:
(para cada slide), orientacao (retrato Salver figura do plano de fundo. .

ou paisagem), margens e plano de T
fundo (cor ou imagem a ser usada NO v Exbi plano de fundo domesire
fundo de cada slide). S

E’ oculkar slide
Exibir slide

Renameat slide

Slide de resumo

Expandir slide




Altere o formato do slide para
16:9;
Pagina |Plana de funda

Mude a cor do plano de fundo  wmwam

Formako:

para verde claro. s [
ates: [z 3

Oriertacdo:  { Retrato

Configuracdo da pagina

= Paisagermn

Margens

Esquerda: IIZI,IIIIZI cm 33
Cireitat ||:|J|:u:| crm 3:
Em cima: IEI,EIIZI cm 3:
Embaixo: Im

#presentacdo de slides  Ferramentas
S Movo slide

% Duplicar slide

Excluir slide

Mowva mestre

Excluir meskre

Lawout de slide

Fropriedades do slide. ..

Bandeja de papel:

Definicdes de layout

Forrnato:

I[Das configuracdes da impressora) j

|t 2,3 ..

W ajustar ohjeto ao formato do papel

Ajuda |

6]4

Cancelar

Redefinir

Janel:




:=- Editar Exibir Inserit  For
[ L
®® Imprimindo o documento Tt

Exportar...

Exportar como PDF. ..

» Caso deseje imprimir sua apresentacao, EI R '
pode fazée-lo por meio do botao _
“Imprimir” na barra de ferramentas
padrao ou por meio do menu Arquivo
opcao “Imprimir...”.

Imnprirmnir. ..

Configurar impressora...

Proptiedades. ..

Assinaturas digitais. ..

Sair do LibreQffice  Cerl4+0)
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®® Exercicio

Opcao Imprimir...

» Em uma apresentacao, clique na opcao

Imprimir e identifique onde escolhe-se:

210 mrm (A4 Geral ILiI:nreOFFice Impressl Layout da péginal Op;ﬁesl

» A impressora;

» Quais slides serao
impressos;

» Quantidade de copias.




Interface grafica do

LibreOffice Writer
Aula 13
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®® Sumario

» Acessando o LibreOffice Writer
» Janela do LibreOffice Writer
» Barras de ferramentas padrao e de formatacao




"% Acessando o LibreOffice Writer

Alternativa 1 Alternativa 2

|| FlashDevelop ;I
| Follow Liker

L Gadwin
| Games ' SWindows Live Wriker
| Gateway

|, Google Drive

Programas (2}

COMPUTADOR

HF
'h Dacumentos
L Inicializar

| InstantArticlevizard

L Inkel

L Java Milsicas
| LibreOffice 5.2

LibreCffice Base

Irnagens

- || Jogos
LibreOffice Calc
LibreOffice Draw Computadar
Libreffice Impress
a0 H
@ Libredffice Math Painel de Cantrale
ﬁ LibreOffice Dispositivos e Impressoras
L Malwarebytes Anti-Malware
| Manutengio ;I Programas Padrdo

p ‘Wer mais resultados

4 Walkar Ajuda e Suporke

| Pesquisar programas e arquivas §2)  Desigar >| | writer
—¢€3i/ JE0: F-Cess_io

Desligar | ¥




:=I

[ [
B8 Janela do LibreOffice Writer

B Sem titulo 1 - LibreDffice Writer

9

grquivo  Editar Exbir  Inserir Formatar Estilos Tabela Ferramentas  Janela  Ajuda

-8 H1M8@ « B3 - S1=2-20TI=EA- Q=BBrIZ /¢ B

EIEstiIo padrio 'I@ @ﬁ ||Liberatinn Serif |12 | a a a '& | ah a,b | g | a f’, | ;E = | % = E | i: = 2_: .,_E | E E
L -|-|-|-JI--|-|-|-}:-|-|-I-J-I 1 1 IJ_2| 1 J-I [ I4_3- [ Ill'l |-|;¢%-|-|-IJ-I-l-l-lJ-SI-l-l-lJ-|-|-|-|J--F;;-|-|-IJ--I-|-|- = =
-

H i . . ™ s P
i i ILDCE"'Za" |  Localzar todes [T Diferenciar maidsculas de mindsculas | q | Mevegar por 9 |
g —

Pagina 1 de 1 | 0 palavras, 0 caracteres | Estilo padraa | Inglés (ELA) | | ml | & | | | pER M | - 4———— + | 152%
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®® Janela do LibreOffice Writer
B Sem titulo 1 - LibreOffice Writer o=t Barra de

Arquivo  Editar  Exibir  Inserir  Formatar Eskilos  Tabela Ferramentas Janela  Ajuda x
5'5'@'|@|W ;'ﬁ|<§@'-. *IQ‘%'III%*.TI ”\Barrade
EIEstiIDpadrﬁu j@ f ||LiberatiDnSeriF j |12 j| a a g 7 'a,' |ah ah | & | i* & *| \

Barras de fer

(padrao, form

w| X pesquisar)
a , .
S \Regua (horizonta
1 Area do documen

Barra de status

: x IL::u:aIlzar vI Localizar kodos [~ Ciferenciar mailisculas de mindsculas | q |
: :

Pagina 1 de 1 | 0 palavras, O caracteres | Estilo padréo | Portugués (Erasil) | | m] | E; | | | 0O A0 1 | -+
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®® Exercicio

» Digitem o seguinte texto...

A agua

A agua @ uma das substancias mais abundantes em nosso planeta. Cerca de tres quartos da superticie
terrestre € coberta por agua.

A formula quimica da agua € H20. Alguns nao sabem, mas 1 m3 de agua pesa o equivalente a uma

tonelada!
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®® Exercicio

» ... E, usando somente a barra de formatacao,
faca-o ficar da seguinte forma:

A agua

A agua é uma das substancias mais abundantes em nosso planeta. Cerca de wes quartos da superficie
terrestre € coberta por agua.

A férmula quimica da dgua é H;O. Alguns nio sabem, mas 1 m?* de 4gua pesa o equivalente a uma

tonelada!




a9

'5'@'|@|ﬁﬁ = | = -

®® Barra padrao

B



i -] & @ a-a | aday| &

w
L

5)
@ @ ||Li|:ueratin:ur| Serif

w
L

IEstiID padr 3o

®® Barra de formatacao

B
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®® Exercicio

» Usando o que aprendeu sobre as barras padrao e
de formatacao:

» Crie um novo documento;

» Escreva dois paragrafos sobre vocé e sua rotina diaria;
» Aplique efeitos como negrito e italico;

» Altere a fonte para Verdana e o tamanho para 16;

» Salve o documento e feche-o;

» Abra-o novamente.




Fontes e formatacao
Aula 14




:=I

EES o
®® Sumario

» Opcoes para formatacao;
» Formatar caractere;
» Formatar paragrafo.
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[ 1]
®"® Formatando textos

» De forma analoga ao LibreOffice Impress, o Writer
permite formatacao de caractere e formatacao de
paragrafo, ambas disponiveis a partir da barra de
formatacao e do menu Formatar.
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Ly
Menu Formatar

APP N W
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®® Exercicio

» Digite o seguinte texto - ele sera usado nas atividades desta aula:

Confira os sintomas da Dengue

O tempo médio do ciclo é de 5 a 6 dias, e o intervalo entre a picada e
a manifestacao da doenca chama-se periodo de incubacao. E s6 depois
desse periodo que os sintomas aparecem. Geralmente os sintomas se
manifestam a partir do 3° dia depois da picada do mosquitos.

Na dengue hemorragica, o quadro clinico se agrava rapidamente,
apresentando sinais de insuficiéncia circulatoria e choque, podendo
levar a pessoa a morte em até 24 horas. De acordo com estatisticas do
Ministério da Saude, cerca de 5% das pessoas com dengue hemorragica
morrem.




Aplique as seguintes opcoes a cada
palavra ou expressao:

Configura os sintomas da Dengue:
Negrito, Aumentar tamanho (x2)
Dengue hemorragica:
Italico, Sublinhado

5% das pessoas com dengue
hemorragica morrem:

MAIUSCULAS

wag==18 Estilos Tabela Ferramentas Janela  Ajuda

Espacamento

alinhar

- - - -

Liskas

Clonar formatacdo

Limpar formatacdo direta Chrl+-M

WO | N b

_aractere. .,
Paragrafa...

Marcadores e numeracdes. .,

Pagina...

)

Pagina de roska, .
Colunas, ..
Secdes, ..

Anokacdes, .,

Fiqura
Caixa de kexto e forma

Quadro e objeto

b b b b

Formulario

i@l Megrito Ckrl+E
EZ  Italico Chrl+1
ﬂ Sublinhado Chrl+L
ﬂ Sublinhado duplo Ckrl+D
w=¢ Tachado
E Sobrelinha
&P Sobrescrito Ctrl+Shift+P
&k, Subscrito Ckr|+Shift+E
€L Sombra
@, Conkorno
&l Aumentar tamanho Chrl+]
&l Diminuir tamanho Chrl+[
ABC  MATUSCULAS
ahe  mindsculas

alternar caixa Shift+F3

Frase iniciando com maidscula
Palavras Iniciando Com Maidsculas
ALTERMAR cAlxs

\




:.- wugnt== 8 Estilos Tabela Ferramentas Janela  Ajuda
CJ Tegko ||<f:~- - | ¥ Abc @ | FFE _ |}
... Espacamento . Enktrelinhas: 1

- Exe rCiCi O Aliphar g Entrelinhas: 1,5

Lisk e
IsEas == Enktrelinhas: 2

Opcao Espacamento ; =

Clonar formatacao .
==  fumentar espacamento entre paragrafos

Limpar formatacdo direta Cerl4+M

-

£
Aplique as seguintes opcoes a & Caattore..

=

8

Diminuir espacamento entre paragrafos

Aumentat recuo

=
cada paragrafo: Fatsararo. =

Diminuir recuo

Marcadares & numeracdes, ..,

»1° paragrafo: R
Entrelinhas: 2 e

»2° paragrafo: jft;
Aumentar recuo 2 |

»Aos dois paragrafos:
Aumentar espacamento entre paragrafos




:.- Eskilos Tabela Ferramentas Janela Ajuda
. Texto * i
NS , X gl 2

E@agamentn

"% Exercicio IR - -

Liskas Centralizado

OpgéO Alinhar A direita

Clonar Formatacao

Justificado

Limpar formatacao direta Chel+-M
Em cima

Aplique as seguintes opcoes a

cada paragrafo:

’TitUlO: Pagina...
Centrallzado P&gina de rosto.. .

i Colunas, ..
»1° e 2° paragrafos: SecBes...

i_aractere, .. Mo meio

Paragrafo... Embaizxo

Marcadores e numeracdes, ..

I I T

Anatacdes. ..

Justificado

Figura b

Caixa de kexto e Forma r




wugnt-"- @8 Estilos Tabela Ferramentas

-
=. Texto

... .. Espacanenta
®® Exercicio ot

Opcoes Clonar e Limpar Formatacao

- - - -

& Clonar formatacio
. Limpar formatagdo direta Chel+m
Execute as seguintes acoes: & Caattere..
»Selecione o titulo, clique em “Clonar = Pagrefo
formatacao” e depois selecione o 1° e
pa rég ra fO ; ;égina de rosto, .,
»Selecione o 1° paragrafo e clique em ;'
“Limpar formatacao direta”. R
Figura b
Caixa de bexto e Forma b

Cuadro e objeko




:.- Caractere
. Fonte |EFeit|:|s da Fu:untel Pnsi;§|:|| Hiperlinkl Realcel Eh:uru:lasl
onke

==. , . Estilo Tamanho:

Exercicio o - n

x os -
Opcao Caractere... g

! -
Aplique aS SegUinteS Opgaesz i.d:::r;af::ié:eiuui:datantu:nnaimpressnraquﬂtnnatela.
’Titu lO: Liberation Serif
Fonte Arial, estilo Negrito,

tamanho 26;

»1° paragrafo:
Fonte Times New Roman, estilo Normal, tamanho 14;
»2° paragrafo:
Calibri, estilo Italico, tamanho 14.
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Opcao Caractere...

Aplique as seguintes opcoes:
» Titulo:

Cor vermelha, efeito Maiusculas,
Alto Relevo;

»Expressao “picada dos mosquitos”:

Sublinhado Duplo de cor laranja.

Caractere

X

Fonte Efeitos da fonke IP-::si;éu:uI HiperlinkIRealcel Eh:uru:lasl

or da fonte: Sobrelinha: Cor da sobrelinha;
I{Sem} j II:I Automatica j
Efeitas: Tachado:
fisem) i [ 0 ]
Relewvo: Sublinhado: Cor do sublinhado:
I{Sem} j I{Sem}l j II:l futomatica j
[ Contorno [T palavras individuais
[ Sombra
[ Inkermitente
[~ Sculko
Liberation Serif
Ajuda
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Opcao Caractere...

Aplique as seguintes opcoes:

» Titulo:

Rotacao de 90 graus e espacamento 2.0 pt.

Caractere

FDnteIEFeitDs da Fante Posicdo |Hi|:uer|ink| RealceIBDrdasl

" Sobrescrito aurnentarbaizar em Il% 33 ¥ futomatico

................ _ —
" Subscrit Tam, relativo da Fonte |1|:||:| i 3

@ ograu © 90graus ¢ ZF0graus [ Ajustar & linha

Dimensionar largura IIEIIII% 3:

Liberation Serif

x|

Ajuda

04




:ll Pardgrafo

Tabulagdes I |Capitulares I Bordas I Area I Transparéncia
Recuos e espacamento alinhamentao I Fluxo do texta I Eskrutura de tapicos e numeracdo
==. ’ ° Recuo
Exe rC] C] O Antes do kexto: Im 3:
; Depais do kexko; noo" =
O C a O Pa ra ra fO Primeira linha: Im
p b) g eee [ automatico I
Espacamento ]
Acima do paragrafo: IIZI.IIIIZI " 3:
Aplique as seguintes opcoes: Enbabo dorigafor [oc0” 2]
’ [ Mo adicionar espacos entre pardgrafos do mesmo estilo
(o] 4 ° Espacamento de linha
> 1 p a ra g ra fo ° ISimpIes j de I i’
Registro d formidad
Recuo antes do texto 1.0, espacamento Fue
d e l] n h a d u p lo ) Ajuda | (] 4 Cancelar Redefinir

»2° paragrafo: \

Recuo depois do texto 1.0, espacamento embaixo do paragrafo
0.25;

»Aos dois paragrafos:

Recuo da primeira linha: 1.25.




:.- Parsgrafo
[}

Tabulacdes | Capitulares I Bordas | Area | Transparéncia
... Recuos & espacamento Alinhiarnento I Fluxo do bexto I Eskrutura de bapicos & numeracao
pE e
Exe rcicio & fssaieds
= A direita

i~ Centro

Opcao Paragrafo... e —

I Expandir palavra (nica

Iv alinhar na grade do texto (caso esteja ativada)

Aplique as seguintes opcoes:
p q g p > alinhamento: W

Propriedades

Direcdn do kexka: ILItiIizar configuracdes de abjetos superordenados j

» Titulo:
C e n t ra l i Za d O ; Ajuda | oK Cancelar Redefinir
»1° e 2° paragrafos:

Justificado.




Figuras e tabelas
Aula 15
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Sumario

» Menu Inserir >> Figura...
» Menu Tabela
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®® Inserindo figuras e caracteres especiais

» Ja vimos que a barra de ferramentas padrao ja
possui varias opcoes para insercao de elementos
dentro de um documento (tabela, figura, grafico,
caixa de texto, caractere especial etc.);

» Entretanto, também podemos fazer a insercao de
diversos elementos por meio do menu Inserir.




:=l Pl Formatar Estos Tabela F
11 = )

. k=== Quebra de pagina Ctrl+Enter
"8 Menu Inserir b
. Figura...

m) =
Mukimida ~

» Este menu permite inserir diversos elementos @ grfico...

diferentes em um documento; Objeto '
Forma
[&] Fontwork...

\

» Nesta aula, aprenderemos a usar a opcao
“Figura...” (marcada ao lado com seta
vermelha).




He

Exercicio
Opcao Figura...

» Abra o documento da aula anterior (sobre a

dengue);

» Procure e baixe da Internet uma figura do
mosquito da dengue;

» Insira no final do documento usando a opcao

Figura...

G- Formatar  Estilos  Tabela F

i

I'E iouebra de pagina CErl+Enter

iouebra manual. ..

Figura...

Mulkirnidia

iarafico. ..

iobjeto b
Forma k
Fonkworl, ..

Caixa de bexbo

&
T
L [F

Anotacao Chrl-AlE+C
Juadro b

Legenda. ..

\

FRE
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®"® |nserindo tabelas

» Ainsercao de tabelas pode ocorrer de duas
formas:

» Por meio de botao especifico na barra de
ferramentas padrao;

» Por meio do menu Tabela.




:.- IE%H Ferramentas Janela .ﬁ.jg-:lal

B Inserir kabela. .. Chrl+F12
... Inserir r
] o
Menu Tabela ~
Selecionar C
Tamanhao C

il

Mesclar células

[

Dividir células., ..
Mesclar tabela

Dividir tabela. ..

Proteger células

Desproteger células

Formato numeérica, ..

17 B NN

Estilos de autoformatacao, .

Repetir linhas de kikulo

Quebra entre paginas

Converker k
E.JJ, Classificar. ..
&r Formula Fz

Reconbecimento de ndmeros

Propriedades. ..
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®® Exercicio

Opcao Inserir Tabela...

» Insira ao final do documento uma tabela com trés
colunas e seis linhas contendo os seguintes dados:

T

Fal=-@ Ferramentas Janela  Ajuda

In=etir tabela. ..
Inserir
E:cluir

Selecionar

- - w w

Tarmanho

Sumario Sub-regional

Dengue |Dengue Grave
America do Norte 0 0
Ameérica Central e México |8.743 425
Caribe Hispanico 531 21
Caribe 150 50

Mesclar células
Dividir células. ..
Mesclar kabela

Dividir tabela. ..



:.- Ferramentas Janela  Ajuda
CJ T Inserir kabela... Chrl+F12 |.|@' Abc @ | F=9

... 7 . Inserir C Linhas acima
®® Fxercicio ey .
~ . . . . Selecionar b :
Opcao Inserir >> Linhas acima/abaixo | s ——
Colunas a esguerda
Mesclar células o
ﬁ . m Colunas a direita

iColunas...

» Insira trés linhas na tabela para que a sy tbels
mMmesSma fique da Seguinte forma: Dividir tabela.. .

HE

Sumario Sub-regional
Dengue |(Dengue Grave
América do Norte 0 0
América Central e México |8.743 425
Andina 12.415 |216
Cone Sul 40.604 1867
Caribe Hispanico 231 21
Caribe 150 50
Total 62.643 |899




:.- Ferramentas Janela  Ajuda
O FE Inserir tabela. .. Chrl4+F12 |.|m' Abc q | =9

... SErir 3 inhas acima
o Exe rc C] O :':':""r d E Il:in:as ;I:uaixn
Opcao Inserir >> Colunas a esquerda/ secine AT
di re] ta - m Zolunas & esguerda

Mesclar células

» Insira uma coluna na tabela para que a &
mesma fique da seguinte forma:

y  Colunas a direita

Dividir células. ..
Colunas. ..

Mesclar tabela

Dividir tabela. ..

Sumario Sub-regional
Dengue |Dengue Grave |Obitos

América do Norte 0 0 0
América Central e México |8.743 425 1
Andina 12.415 |216 34
Cone Sul 40.804 187 33
Caribe Hispanico 531 21 1
Caribe 150 50 0
Total 62.643 899 69




IE=EW Ferramentas  Janela  Ajuda

I it tabela... Ckrl+-F12 | Abc
nserir Lapels ri4 C;b Tt?
Inserir *
E:ccluir 2
Selecionar
Tarmanho 2 E Coluna
Altere as cores de fundo para Mesclar celulas Tabels
cinza das duas primeiras linhas e Dividir células... f Cella
da ultima linha: Mesclar tabela
. ) . % Dividir tabela...
Clique em uma celula da linha;
Sumario Sub-regional
Escolha a opcao Selecionar >> Linha; Dengue |Dengue Grave | Obitos
No menu Tabela, clique em fimerica do Norte 0 0 0
. America Central e México |8.743 425 1
Propriedades... e na aba plano de ,
fundo escolha a cor “Cinza 4” Andina A 120 e
’ Cone Sul 40.804 187 33
Caribe Hispéanico 531 21 1
Caribe 150 50 0
Total 62.643 899 69




:.- Fetramentas Janela  Ajuda
U

([ ] ] B Inserir tabela. .. Chrl+F12

®® Exercicio reer '

Opcao Mesclar Celulas elecionar ,
Tamanho

Mesclar células

» Selecione as celulas da primeira linha, mescle-
as e depois centralize o conteudo.

Dividir celulas, .

Mesclar tabela

Dividir kabela. ..

America do Norte 0 0 0
América Central e México [8.743 |425 1
Andina 12.415 |216 34
Cone Sul 40.804 |187 33
Caribe Hispanico 531 21 1
Caribe 150 50 0




Marcadores, numeracao

e notas de rodape
Aula 16
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®® Sumario

» Listas com marcadores/numeracao
» Nota de rodape
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®® Listas com marcadores/numeracao

» Uma lista € uma série de itens organizados um abaixo
do outro, iniciados por uma marcacao (e, ¢, o etc.) ou
numeracao (1, 2, 3 etc. ouA, B, C etc.);

» Apos digitar e selecionar os itens, podemos converte-
los em uma lista usando os botoes ativar/desativar
marcadores ou numeracao da barra de formatacao,
opcao “marcadores e numeracoes” do menu Formatar
ou clicando com botao direito e selecionando
“marcadores e humeracoes...”.




Ao final do documento, insira a seguinte lista:

| 4

Sintomas da dengue classica
~ebre alta com inicio subito;
-orte dor de cabeca;

Dor atras dos olhos;

Perda do paladar e apetite;
Nauseas e vomitos.

Marcadores e numeracao

Estilos  Tabela Ferramentas

Texto b
Espacamento b
Alinhar 2
Listas b

~ e

Clonar Formatacdo

Lirmpar formatacdo direka Ckrl+M

&
=

_aractere, ..

Paragrafa...

Marcadores & numeracdes, ..

Pagina...

Marcadores |Ti|:||:| de numera;énl Estrutura de tuﬂpin:u:usl Imagerm

celecdo




ApOs a lista anterior, insira a seguinte lista:

Sintomas da dengue hemorragica

| 4

Dores abdominais fortes e continuas;

VﬁmitOS pe rSiStenteS; Marcadores e nUMeracao

Pele palida, fria e Uumida;

celecdo

Estilos  Tabela Ferramentas

Texto b
Espacamento b
Alinhar 2
Listas b

~ e

Clonar Formatacdo

Lirmpar formatacdo direka Ckrl+M

&
=

_aractere, ..

Paragrafa...

Marcadores & numeracdes, ..

Pagina...

Marcadores Tipo de numeracao |E5I:rl_|I:|_|ra de topicos | Tmagem

Sangramento pelo nariz ou boca; @

Manchas vermelhas na pele. ll)
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"® Notas de rodapé

» Uma nota de rodapée é uma informacao adicional
acerca de algo presente no documento que
aparecera no final da pagina em que a mesma foi
inserida;

» Pode ser inserida a partir do botao “Inserir Nota
de Rodapée” da barra padrao ou por meio da
opcao “Nota de Rodapé e Nota de Fim >> Nota de
Rodapé”, do menu Inserir.
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®® Exemplo de nota de rodapé

Sintomas da dengue hemorragica

1. Dores abdominais fortes e continuas;
Vomitos persistentes;
Pele palida, fria e umida;
Sangramento pelo nariz ou bnt@
Manchas vermelhas na pele.

kW

1 Sangramento pode aparecer nos labios, gengivas cu na mucosa da boca.




.
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B8 Fyercicio

Opcao Nota de Rodapée ou Nota de Fim
>> Nota de Rodapeée

» Apos a palavra “boca” (4° item da
segunda lista), insira uma nota de
rodapé dizendo “Sangramento pode
aparecer nos labios, gengivas ou na
mucosa da boca.”.

igtA=y /M Formatar  Estilos  Tabela Fetramentas  Janela  Ajuda

Fs

Fﬁ Quebra de pagina Ctrl+Enter

Quebra manual. ..

@ Figura...

Matca de Formatacio

Linha horizontal

Moka de rodapé e nota de Firn »

r Mota de fim

Sumario e Indice

Mumero da pagina

B & - QA
- saaa-aa

vl v e e 20 [
L L L L

Motas de rodape e notas de fim. ..




Cabecalho e rodape e

Corretor ortografico
Aula 17
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®® Sumario

» Cabecalho e rodapeée
» Corretor ortografico




:=I

1L ,
®® Cabecalho e rodapé

» Tratam-se de informacoes que devem aparecer
em todas as paginas na parte superior
(cabecalho) ou na parte inferior (rodape);

» Ha duas formas de inserir um cabecalho/rodape:

» Clicando no topo/fundo do documento e, entao, na
opcao Cabecalho/Rodapé;

» Acessando o menu Inserir, opcao Cabecalho e
Rodape.




(=48 Formatar Eskilos Tabela Ferramentas Janela  &juda

-
.==. Pﬁ QJuebra de pagina CkrlH-Enter %l T ﬁ | <':_:' " 45:& i | q |

B8 FExercicio Qusbramorual. Fomaa-a
-~ r @ Figura... , .
Opcao Cabecalho e Rodape o | EEEEEEDRXRRRCDS SRR

>> Cabecalho

» Insira um cabecalho contendo a 4| imero da pagina
logomarca do Instituto Federal de o e Ly 255217
o . Cabecalho e rodape Cabecalho » EzLilo padrac
Sergipe centralizada; Rodapé  »

Secdo...
» Dica: pesquisa uma imagem na

Internet e copie e cole-a usando o
botao direito do mouse.
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B8 Fyercicio

Opcao Cabecalho e Rodape
>> Rodapeé

» Insira um rodapé contendo o
numero da pagina atual e o total
de paginas no formato “01 de 99”
com alinhamento a direita;

» Dica: Use as opcoes Inserir >>
Campo >> “Numero da pagina” e
“Total de paginas”.

-

(=48 Formatar Eskilos Tabela Ferramentas Janela  &juda

Pﬁ uebra de pagina CtrH+Enter %l T _%. | <':..J T 45:& T | q |
iQuebra manual. ..
FDaaca-a
ElEigura"' .]:-|-|-|-|-|-|-|-2I-I-I-
Mulkinmidia * * -
Mumero da pagina
_ampo

Cabecalho e rodape

Cabecalho » |

Secdo...
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®® Corretor ortografico

» O LibreOffice Writer possui um corretor
ortografico e gramatical que identifica
erros no texto da seguinte forma:

» Sublinhado vermelho - erro ortografico;
» Sublinhado azul - erro gramatical.
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®® Corretor ortografico

» As opcoes para ativar/desativar a verificacao
automatica bem como a opcao para verificar
“Ortografia e gramatica...” encontram-se no
menu Ferramentas, mas esta ultima também
pode ser acessada a partir da barra de
ferramentas padrao.




:=- S -cl Janela  Ajuda

[ 1] i w rtografia e gramatica. ..
as EXG rC] Ci O . Verificacdo ortografica aukomatica shift+F7
OpgéO Ortograf'la e Gramétlca. L =| Dicionario de sindnimas. . Ckrl+F7

Idioma k

Conkagem de palavras

» Com o documento aberto, verifique a
ortografia do mesmo usando a opcao

“Ortografia e Gramatica...” (ou o
[ a0 d Eruk de tapicos...
atalho F7). Mumeracdo da estrukura de Edpicos

Mumeracao de linhas. ..

Aukocarrecdo r

Et Autokexto, .. Ckrl4+F3

Mokas de rodapé e nokas de fim...

Formularios




Configuracao de paginas
e impressao de

documentos
Aula 18
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®® Sumario

» Configurando a pagina
» Imprimindo o documento




]
Texko
. s

Espacanenta

Configurando a pagina e

Listas

mog==a Estilos Tabela Ferramentas

- - - -

Clonar Formatacao

Limpar formatacdo direta Ckrl+M

» No Writer, podemos configurar algumas
informacoes sobre o layout do documento
por meio do menu Formatar, opcao
Pagina...;

Paragrafo. ..

=
s
€. Caracters...
=
&

Marcadores & numeracies, .,

Pagina de rosto...

» As opcoes mais usadas sao Formato (A4), —
Orientacao (Retrato ou Paisagem) e Segies...
Anotacdes. .,
Margens. ;



Altere o formato do documento
para A4 e certifique-se de que a
orientacao e Retrato;
Ajuste as margens para:
Em Cima e Embaixo: 3,0 cm;
Esquerda e Direita: 2,5 cm.

m Estilos Tabela Ferramenkas

Texko F

Espacamento F
Alinhar r

Liskas F

™~ e

Clonar Formatacao

Limpar Formatacao direta Cerl+M

a P

Estilo de pagina: Estilo padrao

Organizador Pagina I.ﬁreal Transparéncial Cahe;alhul Ru:udapél Bordasl Cnlunasl Maota de rodapé

Formato do papel

Formako: H4

Largura: 5,27

e

Altura: 11,69" =

Carackere. .,

Paragrafa...

Marcadores & numeracdes, ..

Orientagdo:  (* Retrato

Margens

Esquerda: 0,79
Direita: 0,79

Ern cimna: 0,79

jﬂﬂ ﬂ’
o
- - - - I,
= = = = L
i1
=]
Al Ll ) faled Jale T
=

Embaixn: 0,79

Bandeja de papel: I[Das configuracdes da impressora) j

Definicoes de layout

Layout da pagina:

Forrmato:

IDireita e esquerda

=

1,23 ..

™ Registro de conformidade

Estilo de referéncia:

=

[~

Ajuda |

.

Aplicar Cancelar |

Redefinir |
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®® Imprimindo o documento

» Podemos imprimir um documento por
meio do botao “Imprimir” na barra de

(5=l Editar Exibir Inseric  Formata
D Mowo b
= Abrir.., Chrl+C

ferramentas padrao ou por meio do
menu Arquivo opcao “Imprimir...”.

Wisualizar impressao Crrl+Shifk+0

Imprirnir, ..

i_onfigurar impressora. .

Assinaturas digitais. ..

Propriedades., ..

Sair do LibreOffice k43
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Opcao Imprimir >> Aba Geral

» Com um documento aberto, clique na opcao
Imprimir e execute os seguintes passos:

210 rm (A4)

Geral |LibreOFFiu:e Writerl Lavout da péginal Op;ﬁesl

» Informe que deseja imprimir
somente a pagina 1;

HP LaserJet Professional P1102w
Microsoft XPS Documen| L Wriker

» Defina a quantidade de

14 °
CO p] aS CO m O 5 ° Intervalos e copias
% Todas as paginas Quantidade de copias II 3

1 5
" Paginas |1 v
v Bgrupar
" Selecin e

[ Imprimir na ordem inversa das paginas

297 mm

Imprimir

Anotacdes  |MNenhuma (somente o documento) | =
3/’ 4] ' =

Ajuda | Ok I Cancelar
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®® Exercicio

Opcao Imprimir >> Layout da pagina

» Ainda na janela de impressao, escolha a aba
Layout da pagina e faca o seguinte:

Imprimir |
> Def] n a a q u a n t] d ad e d e 210 mm (Ad) Gerall Libreffice \Writer Layout da pagina IOpgﬁesl
pégi Nas por folha como 2 , a::Eééiﬁééﬁﬁiéiéﬁﬁfﬁéﬁ[ﬁéﬁé I -] 1
Ordem |.:|a esquerds para a direita, & depois para baixo ¥ |
» Agora altere para brochura I s s an okt
(formato usado para imprimir ¢ S S—
livretos). | '
[ {2
Ajuda | K Cancelar




Estilos e indices
Aula 19
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®® Sumario

» Estilos de texto
» Editando estilos
» Criando indices
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B® FEstilos de texto

» Definem uma serie de caracteristicas quanto a
formatacao de caractere (tipo de fonte, tamanho,
se em negrito ou italico etc.) e de paragrafo (se
ha recuo antes/depois do texto, recuo na
primeira linha, alinhamento etc.);

» Pode ser feito por meio da lista de estilos
presente na barra de formatacao bem como por
meio do menu Estilos.
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®® Vantagens do uso de um estilo

» Aplica-se um mesmo padrao de formatacao a
varios trechos de um documento rapidamente;

» Basta alterar a configuracao de um estilo naquele
documento e todos os paragrafos a que foi
aplicado serao reformatados imediatamente;

» Os estilos Titulo 1, Titulo 2 etc. podem ser usados
para a criacao de um indice automaticamente.
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B® Estilos mais usados

» Paragrafos em geral: Corpo do texto;
» Titulos de capitulos: Titulo 1;

» Titulos de secoes: Titulo 2;

» Titulos de subsecoes: Titulo 3.




:=I

EES .
®® Menu Estilos

Tabela Ferramentas  Janela

Paragrafo padrao Cerl+5hifk+0
Titulo

Subkitulo

Titulo 1

Titulo 2 Ckrl+2
Titulo 3 Ckrl+3
Tikulo 4 iCkrl+4
Corpo dio bexko iZkrl+0
iCitacdes

Texto pré-formatado

i_aractere padrao
Enfase

Enfase Farke
iCikacao

Texto Fonke

Editar estilo...

Atualizar eskilo Ckrl4+Shift+F11

Movo estilo. .. Shift+F11

Carregar eskilos. ..

()

Estilos & Formatacao F11
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Iniciando nosso relatorio

» Crie um novo documento texto;

» Configure a pagina para A4, Retrato, margens:
direita 2 cm, inferior 2 cm, esquerda 3 cm,
superior 3m;

» Crie a capa e (folha de rosto) segundo o modelo
recebido de livreto e “quebre” para a proxima
pagina duas vezes
(2x Ctrl+Enter);
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Configurando espaco para sumario

» A terceira pagina sera nosso sumario;

» Vocé pode ja escrever o texto Sumario e formata-
lo;

» Depois disso, quebre duas linhas (2x Enter) e pule
duas paginas (2x Ctrl+Enter).
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®® Exercicio

Preparando os textos

» Da quinta pagina em diante, teremos o conteudo
do nosso livreto, que sao os conteudos de
capitulo-1.txt e capitulo-2.txt, nessa ordem;

» Assim sendo, copie e cole o conteudo de capitulo-
1.txt, quebre a pagina (Ctrl+Enter) e cole o
conteudo de capitulo-2.txt.
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®® Exercicio

Numeracao de paginas

» Insira a numeracao de paginas no rodape da
pagina alinhada a direita;

» Dica: para que a numeracao de pagina nao
apareca na capa (pagina 1), va em Formatar >>
Pagina... >> Aba rodapée e desmarque a opcao
“Mesmo conteudo na primeira pagina”. Agora € so
ir até o rodapé da primeira pagina e apagar a
numeracao.




Selecione todo o conteudo dos capitulos do livro
e aplique o estilo “Corpo do texto”;

Dica: Nao se preocupe se aplicou esse estilo aos
titulos de secao e capitulo, pois ainda
mudaremos o estilo deles.

Estilos

Tabela Fetramentas Janela
Paragrafo padrdo Cerl+Shift+0
Titulo

Subtitulo

Titula 1 Ckrl+1
Titulo 2 iCkrl+2
Titulo 3 iZkrl+3
Titulo 4 iZkrl+4
Corpo do kexko Ckrl+0
iCitacties

Texko pré-formatado

iCaractere padrao
Enfase

Enfase Farke
Citacao

Texko Fonte

Editar estilo...
-'!,h-"- Atualizar estilo Ckrl+Shift+F11
(.| Movo estilo... Shift+F11
iZarregar eskilos...
--'|. Estilos & Formatacao Fi1




Para editar, basta selecionar ou clicar em um
texto com o estilo desejado, clicar no menu
Estilos e entao na opcao Editar estilo...;

Primeira linha: 1,27 cm;

Embaixo do paragrafo: 0,25 cm;
Espacamento de linha: Proporcional de 120%;
Alinhamento: justificado;

Fonte: Arial, normal, 16 pt.

Estilos

Tabela Fetramentas Janela

Paragrafo padrdo Cerl+Shift+0
Titulo

Subtitulo

Titula 1 Ckrl+1
Titulo 2 iCkrl+2
Titulo 3 iZkrl+3
Titulo 4 iZkrl+4
Corpo do kexko Ckrl+0
iCitacties

Texko pré-formatado

iCaractere padrao
Enfase

Enfase Farke
Citacao

Texko Fonte

(a4 ptualizar estilo Cerl+Shife+F1

Lo Movo estila, .

Shift+F11

iZarregar eskilos...

Estilos & Formatacao




Va ate cada titulo de capitulo (“Dobrando a sua
produtividade para ganhar ainda mais!” e
“Procrastinacao nao e seu unico vilao”),
selecione-o e aplique o estilo Titulo 1;

Em seguida, faca o mesmo para cada titulo de
secao (confira no sumario do modelo) e aplique
Titulo 2.

Estilos

Tabela Fetramentas Janela
Paragrafo padrdo Cerl+Shift+0
Titulo

Subtitulo
Titulo 2 iCkrl+2
Titulo 3 iZkrl+3
Titulo 4 iZkrl+4
Corpo do kexko Ckrl+0
iCitacties

Texko pré-formatado

iCaractere padrao
Enfase

Enfase Farke
Citacao

Texko Fonte

Editar estilo...
J -'!,h-"- Atualizar estilo Ckrl+Shift+F11
(.| Movo estilo... Shift+F11
iZarregar eskilos...
[ --'|. | Estilos & formatacio Fi1




Titulo 1:

Acima do paragrafo: 0,42 cm;
Embaixo do paragrafo: 0,21 cm;
Espacamento de linha: Simples;
Alinhamento: A direita;

Fonte: Arial, negrito, 150%.

Estilos

Tabela Fetramentas Janela
Paragrafo padrdo Cerl+Shift+0
Titulo

Subtitulo

Titula 1 Ckrl+1
Titulo 2 iCkrl+2
Titulo 3 iZkrl+3
Titulo 4 iZkrl+4
Corpo do kexko Ckrl+0
iCitacties

Texko pré-formatado

iCaractere padrao
Enfase

Enfase Farke
Citacao

Texko Fonte

Atualizar eskilo Crrl+5Shife+F11

Moo estila., .. Shift+F11

iZarregar eskilos...

' Estilos e Formatacao




Titulo 2:

Acima do paragrafo: 0,61 cm;
Embaixo do paragrafo: 0,20 cm;
Espacamento de linha: Simples;
Alinhamento: Justificado;
Fonte: Arial, negrito, 135%.

Estilos

Tabela Fetramentas Janela
Paragrafo padrdo Cerl+Shift+0
Titulo

Subtitulo

Titula 1 Ckrl+1
Titulo 2 iCkrl+2
Titulo 3 iZkrl+3
Titulo 4 iZkrl+4
Corpo do kexko Ckrl+0
iCitacties

Texko pré-formatado

iCaractere padrao
Enfase

Enfase Farke
Citacao

Texko Fonte

Atualizar eskilo Crrl+5Shife+F11

Moo estila., .. Shift+F11

iZarregar eskilos...

' Estilos e Formatacao
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Inserindo a linha horizontal

» Entre titulo e subtitulo da capa e abaixo do titulo
Sumario e de cada titulo de capitulo ha uma linha
horizontal;

» Para inseri-la, crie uma linha vazia abaixo do
titulo, digite alguns “underlines” (_) e pressione
Enter - o Writer vai converté-los em uma linha
horizontal.
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Inserindo figuras

» Insira as duas figuras (uma em cada capitulo) na
posicao indicada.
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®® Inserindo um sumario

» Um sumario € um tipo de indice criado
automaticamente a partir de cada uma das
expressoes marcadas como Titulo1, Titulo 2 etc.
e com a numeracao de pagina em que as mesmas
se encontram;




Ipt==ly @ Formatar Estilos  Tabela Ferramentas  Janela  Ajuda

e

'ﬁ Quebra de pagina Crkrl+Enter :_I| T ﬁ - - q AE
Quebra manual, .. Iﬂ a a a . '& E
Figura... L
Mulkirnidia vl - ' s -
o iarafico. ..
Chjeko b
o . 7 . Selfi '
Podemos inserir um sumario em nosso Fontwork...
documento selecionando o local em que T coixade texto
desejamos e depois indo em menu Inserir, |- Actasio  Cirbralkac
opcao “Sumario e Indice”, “Sumario, Indice f”d '
. . . s+ Legenda...
ou bibliografia...”.
=3 Hipetlink... Chrl+k
|y Indicador...
I=| Referéncia...
ﬂ Caractere especial. ..
Marca de Formatacio r
Linha horizontal
Moka de rodapé e noka de fim »
sumario e Indice b ; Entrada de indice. ..

. . Entrada bibliografica...
Mimero da pagina -

][]

sumério, Indice ou bibliografia. ..

Ao ¥



Clique logo abaixo da linha horizontal
apos a palavra sumario e insira um
sumario;

Obs: Nao inclua um titulo em seu
sumario (ja o incluimos
manualmente).

Ipt==ly @ Formatar Estilos  Tabela Ferramentas  Janela  Ajuda

'ﬁ izuebra de pagina Ctrl4+Enter

e

Quebra manual, ..

Figura...
Mulkirnidia
iarafico. ..
Chjeko
Forma

Fonbtwork., ..

Caixa de bexko
Anokacio
Quadro

Legenda. ..

Crrl+ a4+

[

Hiperlink. . .
Indicador. ..

Referéncia. ..

CErl+K

Caractere especial. ..

Marca de Formatacio

Linha horizontal

Moka de rodapé & nota de fim

Surnério e Indice

][]

Mimero da pagina

Ao

¢ Entrada de indice. ..

Entrada bibliografica. ..

sumério, Indice ou bibliografia. ..
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®® Exercicio

“Formatando” o sumario

_opiar
Colar

iColar especial  »

Atualizar indice

Editar indice

® @ [1'3

» Para alterar a forma como os itens de um sumario
aparecem, podemos clicar com o botao direito do
mesmo e escolher Editar estilo...

Excluir indice

Abrir hiperlink,
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®® Exercicio

“Formatando” o sumario

_opiar
Colar

iColar especial  »

Atualizar indice

Editar indice

® @ [ 3

Excluir indice

» Para os titulos de capitulo:
» Acima do paragrafo: 0,51 cm;

Abrir hiperlink,

» Fonte: Arial, normal, 18 pt.

» Para os titulos de secao:
» Antes do texto: 0,50 cm;
» Fonte: Arial, normal, 15 pt.
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Ajustes finais

» Revise todo o documento e corrija-o para que
fique igual ao modelo;

» No caso de dificuldades, fale com o professor!
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