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1. BROFFICE.ORG

1.1.A suite de escritorio BrOffice.org

O OpenOffice.org 1.0 foi o primeiro produto a trazer os beneficios do software de
codigo aberto a uma grande massa de usuarios, distribuindo de forma completamente
gratuita ferramentas de produtividade absolutamente essenciais no dia-a-dia. Traduzido
em mais de 30 idiomas, disponivel nas principais plataformas (Microsoft Windows, Mac
OS X X11, GNU/Linux, Solaris), o OpenOffice.org 1.x estd em uso por dezenas de
milhdes de usuarios satisfeitos ao redor do mundo.

Apbs algum tempo, surgiu o projeto BrOffice.org que tem como objetivo traduzir e
melhorar o OpenOffice.org.

1.2.Vantagens

- Vocé pode utilizar o BrOffice.org sem nenhum custo e pode usa-lo para
qualquer proposito em empresas privadas, entidades com ou sem fins
lucrativos, escolas, governo e administragéo publica em geral.

- Esta mais compativel com outros pacotes de software — agora ele entende até
as fungdes mais obscuras e pouco usadas dos programas concorrentes.

— E aprimeira suite de escritério a utilizar o novissimo formato OASIS
OpenDocument, um padrao aberto e pronto para o futuro, para ser usado em
aplicativos de escritério.

- Suas raizes remontam a cerca de 20 anos, o que resulta numa grande
experiéncia acumulada.

- Centenas de milhares de usuarios participaram da fase de testes da Versao
2.0.

- Com um processo de desenvolvimento totalmente aberto, o BrOffice.org ndo
tem nada a esconder — o produto se mantém apenas por sua reputacao.

- O programa se parece e se comporta de forma familiar e pode ser utilizado
imediatamente por quem ja usou um produto concorrente.

_ E facil mudar para o BrOffice.org — ele I& todos os arquivos dos concorrentes.

O BrOffice.org 2.0 por padrao utiliza o formato de arquivo OASIS OpenDocument,
que é uma especificagédo livre que visa facilitar a troca de documentos entre suites
diferentes, vale ressaltar que arquivos salvos neste formato sé serdo visualizados no
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BrOffice.org ou qualquer outro software que ofereca suporte ao OASIS OpenDocument.
A suite de escritrio Microsoft Office® nao oferece suporte a este tipo de arquivo, entao
se 0s arquivos que forem criados no BrOffice.org precisem ser abertos no Microsoft
Office®, entdo o mesmo deve ser salvo em formato compativel com 0 mesmo.

2. WRITER

O Writer é o processador de textos da suite de escritério BrOffice.org, com ele
vocé podera criar documentos dos mais diversos tipos, desde um texto simples, até um
livro inteiro.

Com o auxilio da ferramenta “Estilos e Formatagdo” vocé sera capaz de criar
documentos seguindo um padréo de formatacéo.

Verifica os erros de ortografia automaticamente e oferece sugestdes de correcao.

Converte automaticamente seu documento em formato PDF, assim todo mundo
conseguira ver o documento sem precisar ter o BrOffice.org instalado.

2.1.Conhecendo o Writer
Segue abaixo uma breve descricao sobre 0 ambiente de trabalho do Writer:
Arquivo  Editar  Exibir  Inserir Formato Tabelk Ferramentas Janek  Ajuda

Barra de menus: Esta barra disponibiliza acesso as mais diversas fungées do Writer.

Pl Red vExBR- -8 6-¢-

Barra de ferramentas: Esta barra disponibiliza acesso rapido as op¢oées mais utilizadas
no Writer.

EE—*I] IPadraﬂ j INimbusHumanNc@L j |12 j @ E El

Barra de formatacao: Esta barra permite adicionar ou modificar as formatacdées mais
utilizadas em textos.
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2.2.Utilizacao Simples

Apdés nos familiarizarmos com o ambiente de trabalho do Writer, ja podemos
aprender algumas utilizagdes basicas.

2.3.Criando um novo documento

Logo apds vocé iniciar o BrOffice.org, vocé ja tem a disposicdo um documento de
texto em branco pronto para utilizagcdo, mas se a qualquer momento vocé precisar de um
novo documento de texto, siga 0s passos abaixo:

Acesse o menu: “Arquivo -> Novo -> Documento de texto” ou pressione CTRL + N.
ApOs esses passos vocé tera um novo documento de texto.

2.4.Salvando o Documento

Digite o texto abaixo em um novo documento de texto:

“ O OpenOffice.org 1.0 foi o primeiro produto a trazer os beneficios do software de cddigo
aberto a uma grande massa de usuarios, distribuindo de forma completamente gratuita
ferramentas de produtividade absolutamente essenciais no dia-a-dia. Traduzido em mais
de 30 idiomas, disponivel nas principais plataformas (Microsoft Windows, Mac OS X X11,
GNU/Linux, Solaris), o  OpenOffice.org 1.x esta em uso por dezenas de milhdes de
usuarios satisfeitos ao redor do mundo.

Apos algum tempo, surgiu o projeto BrOffice.org que tem como objetivo traduzir e
melhorar o OpenOffice.org.”

Agora, selecione a opgao Arquivo -> Salvar (ou CTRL + S), selecione o local onde
deseja salvar e selecione o tipo de arquivo, depois € so clicar no botéo salvar.
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E Salvar como b4
home/muzzio/Apostibs [ﬁ'l |"__|| 5 |
Titulo Tipo Tamanho Data de modificagsio
3 figuras Pasta 14/06/2006, 10:21:38
3 Fontes Pasta 14/06/2006, 10:18:17
[& broffice.cdt Texto do OpenDocument 4009 KB 16/06/2006, 09:04:08

Mome do arguivo: Ibroﬂice j Satar |

Tipo de arquivo: ITexto do OpenDecument (.odt) j Cancelar |
Ajuda |

I Sabar com senha v Extensdo automatica de nome de arguivo

I Editar configuragies de fitro

a) Salvando com senha

Vocé esta criando um documento e deseja se certificar que somente pessoas
autorizadas possam visualizar e editar o arquivo, neste caso podemos salvar o
documento com senha, onde somente quem tiver a senha podera visualizar o arquivo.

Siga os passos abaixo para salvar um documento com senha.

- Observe a figura acima e marque a caixa de texto “Salvar com senha” e clique
em “Salvar”. A tela abaixo ird surgir.

= Inserir senha

Senha I OK |

Confirmar I o=l |

(Minimum 5 characters) Ajuda |
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- No campo “Senha” digite a senha desejada e a repita no campo “Confirmar”
depois basta clicar no botao “OK”.

- Feche o arquivo e tente abri-lo novamente.

b)Salvando um documento em PDF (Portable Document
Format)

Uma das grandes vantagens do BrOffice.org é sua capacidade de salvar em
formato “PDF”. Arquivos salvos neste formato podem ser abertos mais facilmente para
leitura em qualquer computador e além disso 0 arquivo se torna bem mais protegido
contra modificagdes indesejadas, ja que editar um arquivo “PDF” ndo é tdo simples
quanto editar um arquivo de texto.

Siga os passos abaixo para salvar um arquivo em “PDF”.

- Com o arquivo finalizado, acesse o menu “Arquivo -> Exportar como PDF...”

E Exportar x
Thome/muzzio/ Deskiop/Muzzio (publico)/Apcstia | ["_Jl 5 |
Tituk |T'po Tamanha Data de modificagio
] broffice. atual.pf PDF-Arquivo 1,36 MB  O7/08/2008, 09:25:55

Mome do arquivo: Ibroﬁbe. atual j Exportar... |
Formatode arquivo:  [PDF - Portable Decument Format (pdf) =l Cancelr |
Ajuda |

¥ Extensdo automatica de nome de arquivo

¥ Selegio

- Perceba que em “Formato de arquivo” ja esta marcado “PDF — Portable
Document Format’ e a caixa de selecdo “Extensdo automatica de nome de
arquivo.”. Dessa forma o arquivo gerado sera do tipo “PDF” e o BrOffice.org ja
colocara a extensao “.pdf” portanto basta digitar o nome do arquivo.
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- Digite um nome para o arquivo (sem colocar extensdao) na caixa de texto
“‘Nome do arquivo” e clique no botdao “Exportar...” e a tela da figura abaixo

surgira.
= Opcdes de PDF b4
Intervale =
a =1 |
i+ Tudo =
i Paginas I Canceslar |

 Selecio
Ajuda |

Imagens
" Compressio sem perdas
= Compressio JPEG

Qualidade

I Reduzir resclugio da imagem

Gearal
I PDF marcado

I~ Exportar notas
I~ Usar efeilos de transicao

Submeter formuldrios em formato: FDF -

- Na sub-area “Intervalo”, se vocé desejar que todo o documento seja exportado
em “PDF” deixe a op¢ao “Tudo” selecionada. Observe que vocé pode exportar
somente algumas péaginas, inclusive paginas alternadas, para isso basta
marcar a op¢ao “Paginas” e no campo ao lado escolher o intervalo de paginas
desejado.

- Na sub-area “Imagens” vocé pode selecionar a qualidade do “PDF” gerado. A
opcao “Compressdo sem perdas” possui a melhor qualidade possivel mas o
arquivo gerado é um pouco maior. Nas caixas de selecado abaixo vocé pode
reduzir a qualidade, dessa forma reduzindo também o tamanho do arquivo
gerado.

- Depois de feitas as alteragdes, clique no botao “Exportar”.

2.5.Abrindo um documento

Selecione a opg¢ao Arquivo -> Abrir (ou CTRL + O), selecione o local onde o
arquivo esta salvo, o tipo do arquivo que deseja abrir e clique em Abrir.
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2.6.Formatacoes simples

Para aplicar diversos tipos de formatagdo nos documentos, utilize a barra de
formatacdes, através dela vocé pode aplicar efeitos como: Negrito, italico, sublinhado,
cores, realce, cor do plano de fundo, alinhamentos, marcadores, etc.

i Ipadm j INimbusRumanNc@L j |12 j @ E El

2.7.Aplicando Cores

Na barra de formatagGes, temos os seguintes botdes: | kad = AT - &l -
O primeiro botéo, “Cor da Fonte” permite alterar a cor da fonte do texto selecionado.

O segundo botéo, “Realcar” permite marcar um texto com uma determinada cor.
Veja este exemplo:

O OpenO ffice.orzg 1.0 foi o primeiro produto a trazer os beneficios
O terceiro e ultimo botao, “Cor do plano de fundo” permite alterar todo um plano de
fundo de um paragrafo inteiro.
2.8. Inserindo caracteres especiais

Para inserir caracteres especiais, deve-se utilizar o menu “Inserir -> Caractere
Especial...”

E Caracteres especiais x
Fonte [ | Subconjunto [Latim Basico =l oK |
e [efslafel T[] [-[- ]/ o  coetar |
0|12 (3|4 |5|6|7|8]9]: HE R e Ajuda |
@|A|B|C|D|E|F|G|H|I|J|K|L|M|N|O
Plo|R|(s|T|U|Vv|w|x|Y|B|[|[\N][1]"]_ =y |
"la|b|lec|d|le|f|g|h|1|J|k|l|m|n|o
plglr|s|tlul|lv|w|x|y|z|{|]|]|}y]|~]|i
cle|lB |2l |§| |@|lala||®| |°| ]2
3 e | N = - - O A|A|A = U+00e0 (32)
Caracteres:

Entdo basta selecionar o caractere desejado e clicar em “OK”, caso vocé deseje

10
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inserir varios caracteres especiais, basta clicar sobre eles e finalmente clicar em “OK”.

S T T I T O T R L

Caracteres: ¥§8®¢& 1tu

Os caracteres que vocé for selecionando vao aparecendo na parte de baixo da
tela.

2.9.Negrito, italico e etc.

A forma mais simples de aplicar estes efeitos, € selecionando o texto desejado e
utilizando os botdes correspondentes na ba [A] ;0es (Passe o
mouse sobre o botédo para saber a fungéo dele).

Mais para efeitos mais detalhados como: Duplo sublinhado, tachado, sombra, etc,
devemos utilizar o menu “Formato -> Caractere” com o texto que deseja-se aplicar o
efeito, selecionado. Veja detalhes nas figuras abaixo:

=

i Caractere x

Fonte | Efeitos de Fonte | Posigio | Hiperlink | Plano de Fundo |

Fonte Tipos de fonte Tamanho

INimbus Roman Mog L IHegular

Nimbus Roman MNc9 L

Nimbus Sans L Regular ltalic 13

(OpenSymbol Megrito 14 |

Standard Symbols L Medium Halic 15

URW Bookman L J 16

URW Chancery L 18

URW Gothic L =l 20 =i
Idioma
I“& Portugués (Brasil) j

Mais para efeitos

Na aba “Fonte” podemos definir a fonte e o tamanho da fonte para o texto
selecionado. Observe que o texto selecionado aparece na parte inferior da tela, assim
vocé pode conferir o resultado.

Na aba “Efeitos de Fonte” varios efeitos podem ser aplicados, como varios tipos
de sublinhados, varios tipos de tachado, entre outros, experimente todos e veja o que

11
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acontece na parte inferior da tela.

i Caractere b

Fonte Efeitos de Fonte I Posn;ﬁol Hiperlinkl Plnode Fundo |

Sublinhado Cor Efaitos
|tSemJ j |I:I Automdtico j |iSemJ j
Tachado Relevo

Jisem) =] ™ Pakyras individuais [isem) =]
Cor da fonte ™ Estrutura de Tépicos

|3 Avtomatico =] I Sombra

™ Intermitente

™ Ceutto

Mais para efeitos

Precisamos aplicar diversos tipos de alinhamentos e para isso devemos utilizar
seguintes botodes:

Antes de tudo, selecione o texto ou posicione o cursor no trecho a ser alinhado s6
entdo utilize um dos botdes descritos abaixo.

O primeiro botdo da esquerda alinha o texto a esquerda, logo ao lado dele, temos
o botao para centralizar o texto, alinhar a direita e justificar, respectivamente.

2.11.Inserindo figuras

Diversos tipos de textos necessitam de figuras para uma melhor apresentacgéo,
para isso, posicione o cursor onde a figura sera inserida e acesse o menu “Inserir ->
Figura -> Do arquivo...”. Selecione a figura deseja e cliqgue em “Abrir”.

Mas vamos supor que a figura que vocé deseja inserir seja bem no meio de um
texto, logo apds vocé inserir a figura tera algo como a figura abaixo:

O OpenOffice.org 1.0 foi o primeiro
- produto a trazer os beneficios do software de
cod igo aberto a uma grande massa de
de forma completamente gratuita ferramentas de produtividade
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Gostariamos que a figura ficasse no meio do texto, se olharmos para a barra de
formatagdes, com a figura selecionada, veremos que existem novos botdes:

 [Fowas Hoos= EREE P O Y

Se clicarmos no botéo “Distribuicdo automatica de texto” automaticamente a figura
ficara sobre o texto, entdo basta inserir alguns espacos onde se deseja inserir a figura e
arrasta-la e solta-la no local.

O OpenO ffice.org 1.0 foi o r primeiro produto a
- ' ol - - »

s0digo aberto a uma grande massa de usuarios,

rratu ita ferramentas de produtividade absolutamente essen

2.12.Inserindo capitulares

7

Um recurso bastante interessante que o Writer nos oferece é a insercao de
capitulares, ou seja, podemos destacar o inicio de um paragrafo. Acesse a aba
“Capitulares” no menu “Formato -> Paragrafo”.

-

i Paragrafo x

Plano de fundo
Recucs e Espagamento I Alinhamento | Fluxo de Texto I I".Iumeragiol Tabukobes  Capitulares | Bordas

Configuragdes
[~ Exibir capitulares

[T Pakvra inteira
Nimero de caracteres: 1
Linhas

Espago entre o texto

Conteldo

Texto I

Estilo do Caractere I:I lenhum] j

Marque a opcao “Exibir capitulares”.

Se vocé quiser que a primeira palavra do paragrafo, ao invés de somente a
primeira letra, fique destacada, entdo marque a opgéao “Palavra inteira”.

A opcdo “Numero de caracteres” define a quantidade de caracteres que sera
destacada.

13
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A opgéao “Espago entre o texto” define a distdncia em centimetros da letra em
destaque para o texto.

2.13.Ferramentas de Idioma

Uma das principais preocupagdes quando criamos documentos de texto € quanto
ao uso correto da lingua. Por isso sempre devemos utilizar os recursos oferecidos pelo
BrOffice.org para nos ajudar a escrever textos gramaticalmente corretos.

a) Configurando o Idioma

Acesse 0 menu “Ferramentas -> Op¢des” e na area a esquerda da tela, clique em
“Configuracoes de Idioma -> Idioma”. Veja a figura abaixo:

Opgcoes - Configuracdes de Idioma - Idiomas

Idioma de
Interface de usudrio IPadréo j
Configuragio local |padrgo j
Teck separadora de decimal [ lgual& configuragiio lecal [, )
Moeda padréio |Padréo =]
|diomas padrio para documentos
Ocidental | Portugués (Brasil =]
disi | MNenhum] =l
(el | MNenhum] =
™ Somente para o decumento atual
Suporte aprimorado a diomas
™ Ativado para idiomas asfiticos
I Ativado para CTL (Complex Text Layout)

Verifigue se a caixa de texto “Ocidental” na sub-area “ldioma padrdo para
documentos” esta definido para “Portugués (Brasil)”. Se alterarmos esta opgdo, a
verificacdo do documento passara a ser feita no idioma escolhido.

b) Verificacao Ortografica

Por padrédo o BrOffice.org ja faz a verificagao ortografica de forma automéatica apds
cada palavra digitada. Acesse o menu: “Ferramentas -> Verificacdo Ortografica”. Veja a
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figura abaixo:

=

i verificacao ortografica: (Portugués (Brasil)) b

Néo consta do dicionario

Traduzido em mais de 30 diomas, disponivel nas principais platatormas (Microsoft
Windows, Mac OS X X¥11, GNU/Linux, Solaris), o OpenOffice.org 1.x esta em uso por
dezenas de mihdes de usuarics satisfeitos ac redor do mundo

lgnorar uma vez

I

Ignorar tudo |
I— Adicionar - |

Sugestbes

Alterar |

Windhosk

Infindos Alterar tudo |

Indonésia

Brodowski =
e | AutcCorregio |

Idioma do diciongrio |"& Portugués (Brasi) =1

Opcoes... Ajuda Desfazer | Fechar |

Na parte superior desta janela estd todo o trecho onde o erro ortografico foi
encontrado, a palavra desconhecida estd destacada de vermelho e logo abaixo temos
uma lista de sugestdes de correcoes.

Os botao do lado superior direito da tela “Ignorar uma vez” e “Ignorar tudo” quando
clicados fazem com que o texto destacado como incorreto ndo sofra alteragbes, entdo o
verificador ortografico buscara a préxima palavra incorreta a partir daquele ponto.

Para fazer as alteragdes sugeridas pelo BrOffice.org, utilize o botdo “Alterar” com a
sugestao de correcao selecionada.

c) Verificacao automatica.

Como vocé ja deve ter percebido, logo apods digitar uma palavra errada, o
BrOffice.org sublinha esta palavra com uma linha vermelha, sugerindo que ela esta
incorreta. Para habilitar ou desabilitar esta funcédo, acesse o menu: “Ferramentas ->
Opcoes” e na area a esquerda da tela, clique em “Configuragdes de Idioma -> Recursos
de Verificagdo Ortografica”. Veja a figura abaixo:
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Recursos de verificagio ortografica

Médules de dioma disponiveis

[Ell OpenOffice.org MySpell SpeliChecker

Editar... |
Dicionarics definidos pelo usudrio
Movo... |
Editar... |
Excluir |
Verfficar ortografia ao digitar Editar. . |

Verfficar palavras maiisculas

Verfficar palavras com nameros

Verfficar palavras em caixa afta

Verificar regides especias

Wnrkinor nm toeloe s idismens ;I

=
r
r
I
72
—

Na parte inferior da tela, na sub-area “Opg¢des” temos a seguinte opgao: “Verificar
ortografia ao digitar” por padrdo ela vem selecionada e assim sempre que digitarmos
uma palavra, o BrOffice.org ira verifica-la. Caso nao queira que isto aconteca,
desmarque-a.

d)Contagem de palavras

Podemos saber quantas palavras e caracteres nossos textos possuem, para isso
acesse 0 menu “Ferramentas -> Contagem de palavras” Veja a figura abaixo:

i= Contagem de palavras >
Selecio atual
Palvras: o
Caracteres: o
Documento inteiro
Palvras: 4610
Caracteraes: 28263
OK Ajuda
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Por padrdao ele mostra a quantidade de palavras e caracteres do texto por
completo, mas se desejarmos saber quantas palavras existem somente em uma parte do
texto, basta seleciona-lo e acessar novamente o menu informado acima.

2.14.Marcadores e Numeracoes

Quando precisamos produzir um texto seguindo uma estrutura de tdpicos,
devemos utilizar o recurso “Marcadores e Numeragao” fornecido pelo BrOffice.org. Siga o
exemplo abaixo:

Acesse o0 menu “Formato -> Marcadores e numeracdes” acesse agora a aba “Estrutura
de tépicos”.

i Marcagbes e numeragao X
Marcadores | Tipo de numeragio Estrutura de tépicos | Figuras | Posicio | Opcdes |
Ssleio
1 1 1 1
1.1 a) (a) 1
a) . i 1
. . A 1
. . 1
. A 1 >
A I 1.1
] a. 1.1.1 )
a) ] 1.1.1.1 .
. . 1.1.1.14 .
ok | Bemover | Cancelr | Auda | Redefinir |

Temos a nossa disposicao diversos tipos de listas. Selecione a segunda opgéo.

Digite o seguinte: “Exemplo de Topico” e pressione “Enter”. Automaticamente o
cursor saltara para a préxima linha e adicionara “2” ao inicio dela.

Vamos agora criar um sub-tépico. Com o cursor posicionado no comego da linha 2

Pressione a tecla TAB e digite “Exemplo de sub-tépico” e pressione “Enter”. Este
processo chama-se “Rebaixar um item”, ou seja, estamos dizendo que ele esta
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relacionado ao topico 1.

Para criarmos outro tépico (e ndo um sub-tépico) no comecgo da linha pressione a
combinacao de teclas Shift + TAB e digite “Exemplo de Tépico 2”. Este processo chama-
se “Promover um item”, ou seja, estamos dizendo que este item ndo sera mais um sub-
tépico e sim um novo topico. Apds todos estes passos teremos a seguinte lista:

. Exemplo de Topico
a) Exemplo de sub-tépico
2. Exemplo de Topico 2

2.15.Auto-Texto

Imagine-se na seguinte situacdo: Vocé deseja inserir 0 mesmo texto em diversas
partes do documento, entdo uma das forma de fazer isto € copiando o conteddo que se
deseja e colar nas areas desejadas, mas se vocé€ quiser colar outro texto tera que
novamente seleciona-lo e copia-lo para depois inseri-lo na posicdo desejada. Para

facilitar este processo e aumentar a produtividade a ferramenta “AutoTexto” pode ser
utilizada.

Siga os passos abaixo:
Selecione o trecho do texto que vocé quer guardar.

Acesse 0 menu “Editar -> AutoTexto...” ou pressione a combinagao de teclas “Ctrl
+ F3”.

i AutoTexto

[ Esibir o restante do nome como sugestio durante a digitagéio

Nome | Atalho |
| Cartdes de Visita, Trabalho (31/2 x 2) =
Padrao

S5 para Modelos

Salvar links relativos a
[ Sitema de arquives [ Internet [ Mostrar visualzagiio

18
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No campo “Nome”, digite um nome qualquer referente ao texto selecionado e
escolha uma tecla de atalho, para posteriormente vocé ter acesso a este texto através
dessa tecla de atalho.

No lado direito da tela, clique no botdo “AutoTexto” e na lista que surge selecione a
opcao “Novo”. Feche a janela.

Para utilizarmos o auto-texto que acabamos de criar, basta no local em que se
deseja inserir 0 texto, digitar a tecla de atalho e pressionar a tecla “F3” do seu teclado.

a) Auto-Texto com Figuras

Também podemos inserir figuras a auto-textos, dessa forma, é facil criar um
cabecalho padrao para todos os documentos que criaremos. Para isto siga 0s passos
abaixo:

Crie o cabecalho da forma que achar necessério, inserindo figuras.

Cliqgue com o botéao direito sobre as figuras inseridas no texto e acesse o menu
“Ancorar -> Como caractere”. Dessa forma, sera possivel selecionar as figuras
juntamente com o texto.

Selecione todo o trecho, incluindo as figuras.

Acesse 0 menu “Editar -> AutoTexto...” ou pressione a combinacgao de teclas “Ctrl
+ F3”.

No campo “Nome”, digite um nome qualquer referente ao texto selecionado e
escolha uma tecla de atalho, para posteriormente vocé ter acesso a este texto através
dessa tecla de atalho.

No lado direito da tela, clique no botdo “AutoTexto” e na lista que surge selecione a
opgao “Novo”. Feche a janela.

Podemos agora, utilizar o auto-texto da mesma forma que estavamos utilizando,

simplesmente digitando a tecla de atalho definida na criacdo do auto-texto e
pressionando F3.
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2.16.Tabelas

Em um documento, tabelas sdo geralmente utilizadas para organizar e mostrar
diversas informagoes, facilitando a sua visualizacéo.

Para inserir tabelas, utilize o botdo “Tabela” . ha barra de ferramentas ou o
menu “Tabela -> Inserir -> Tabela...”.

Siga os passos abaixo:

Utilizando um dos caminhos acima, vamos criar uma tabela simples. Observe a
janela abaixo.

i Inserir tabela »

Nome ITabe k10 oK |
T h
amarnte Cancelar |

Colunas m
Linhas = Auda |
Opgies
I+ Tituk
[+ Bepetir titulo
As primeira linhas m

I N&o dividir tabela
¥ Borda

AutoFormatar... |

No campo “Nome” defina um nome para a tabela, de preferéncia utilize um nome
que represente os dados que ela ira conter.

No campo na sub-area “Tamanho” selecione a quantidade de linhas e colunas que
a tabela ira possuir, para 0 nosso exemplo deixe selecionado o padrdo: 2 linhas e 2
colunas.

A opcao “Borda”, utilizamos com freqliiéncia, serve para criamos uma tabela com
borda ou sem borda. No nosso exemplo deixe-a marcada.

No final teremos a seguinte tabela no nosso documento:
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Outra forma de criar esta mesma tabela de forma mais simples e rapida seria
utilizar o botdo “Tabela” . . Para isso cligue e mantenha pressionado até surgir

uma &rea branca composta de linhas e colunas, onde vocé ira simplesmente selecionar a
quantidade de linhas e colunas que desejar.

a) Alterando colunas e linhas

Existem duas formas de alterar a altura das linhas, a mais simples é simplesmente
posicionar o “mouse” sobre a linha que separa uma célula da outra, clicar e arrastar para
cima ou para baixo de acordo com a sua necessidade.

Para alterar a largura das colunas, o procedimento € o mesmo do para as linhas,
mas voceé ira clicar e arrastar para a esquerda ou direita.

Mas vamos supor que vocé precise definir espagcos exatos ocupados pelas linhas
ou colunas, entdo para isso, ndo basta clicar e arrastar. Para este exemplo, utilizaremos
a tabela criada no tépico acima. Siga os passos abaixo:

Clique com o botao direito no cruzamento da linha 1 com a coluna 1 e selecione a
opgao: “Coluna -> Largura...”. A janela abaixo surgira:

i= Largura da coluna >
Largura
Ok
Coluna 1 =
— Cancelar
Largura |e,5r:-:m 3_
Ajuda

No caixa de selegdo “Coluna” podemos selecionar a qual coluna desejamos
aplicar o tamanho especificado na caixa de selecao“Largura...” o valor mostrado
inicialmente neste campo € a largura atual da coluna.

Para modificar a largura da coluna, basta digitar o novo tamanho no campo

“Largura” e clicar em OK. Para nosso exemplo digite o valor 15cm. Veja o resultado
abaixo:
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Repare que alteramos a largura da coluna 1 por isso a coluna cresceu para a
direita. Se caso estas mesmas alteragdes tivessem sido feitas na coluna 2, a coluna
cresceria para a esquerda e o efeito seria este:

Vamos agora alterar a altura das linhas de uma tabela, para isto siga 0s passos
abaixo:

Crie uma nova tabela com 2 linhas e 2 colunas.

Cliqgue com o botéo direito do mouse sobre o cruzamento da linha 1 com a coluna
1 e acesse o menu: “Linha -> Altura...”

B

i Altura da linha e
Altura
oK |
|0,01cm 3:
Cancelar |

¥ Ajustar ac tamanho

Ajuda |

O valor da caixa de selegao “Altura” representa a altura atual da linha selecionada,
para alterar basta digita o novo valor e clicar em OK. Para nosso exemplo, digite o valor
2cm.

Veja o resultado abaixo:
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Repare que a altura foi somente alterada na linha 1, portanto todas as linhas que
vocé desejar modificar a altura, o processo acima deve ser repetido individualmente para
cada linha.

b)Selecionando linhas ou colunas

Podemos definir ou alterar a formatacdo de uma linha ou coluna inteira,
simplesmente selecionando-a e aplicando as formatagdes desejadas. Para isto siga os
passos abaixo:

Clique com o botao direito do mouse sobre a linha ou coluna que deseja selecionar e
acesse o menu: “Linha -> Selecionar...” ( ou Coluna -> Selecionar..”).

Outra forma de selecionar colunas ou linhas, é simplesmente posicionar o mouse ao lado
da linha ou acima da coluna e clicar.

c)Inserindo linhas e colunas

Pode surgir a necessidade de inserir linhas ou colunas apds a criagao da tabela,
para isto basta seguir os passos abaixo:

Cliqgue com o botao direito em uma das linhas da tabela e acesse o menu “Linha
-> Inserir...” (ou Coluna -> Inserir...).

B

(| Inserir Linhas >

Inserir
oK |

Quantid. 1 —
Cancehlr |

Posicio
i Antes S |

= Depois
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Selecione a quantidade e defina se a linha sera inserida antes ou depois da linha
selecionada. Cliqgue em OK

d) Excluindo linhas ou colunas

Caso vocé precise excluir linhas depois de criar uma tabela, siga os passos
abaixo:

Clique com o botéo direito do mouse sobre a linha que vocé deseja excluir.
Acesse 0 menu “Linha -> Excluir” (ou Coluna -> Excluir).

A linha ou coluna sera removida imediatamente.

e) Alterando as bordas de uma tabela

Para adicionar, remover ou alterar as bordas de uma tabela, siga os passo
descritos abaixo:

Selecione a tabela, para isso, posicione 0 mouse no canto superior esquerdo da
mesma e quando o ponteiro do mouse ficar diferente, clique e a tabela toda sera
selecionada.

Acesse o menu “Tabela -> Propriedades da tabela...” e cligue na aba “Bordas”.
Vocé verd a tela abaixo, nela é possivel definir quais bordas seréo visiveis, definir o estilo
das bordas, definir o a distancia que o texto inserido nas células ficara das bordas e
finalmente definir o sombreamento (caso exista) da tabela.
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E Formato da tabela »

Tabeh| Fluxo de Texto | Colunas Bordas | Panode fundo |

Dispesicio de linhas Linha Espacamentodocontedde ———————
Padro Esiio Esquerda  [oioem
EEEE ey o ‘

Direita Im
Definido pelo usudrio — 050pt —
< < 5 1,00 pt Superior ID,1C~:m 3,
b4 - —— ) m : Iﬁ
4,00 pt Inferior 0,10cm —
5,00 pt ¥ Sincronizar
d * e yinm T -
Cor
* . . e I. Prato j

Estilo de sombra
Pesiio Distancia Cor
Qoooo [ 7]

Propriedades
¥ Meschr estics de linhas adjacentes

ok | Camcelr | Awa | Redefinr |

Na sub-area “disposi¢éao de linhas”, podemos utilizar um dos estilos de bordas preé-
definidos, para isto basta clicar em um dos 5 botdes.
Disposicio de linhas ———
Padréo

[ TOEHEIE

Na sub-area “Definido pelo usuério”, podemos definir quais bordas serdo visiveis,
por exemplo, se quisermos retirar a borda inferior da tabela basta clicar na terceira linha
de cima para baixo até que ela desaparega.

Definido palko usuario

- - -
- -

- -

Logo abaixo, podemos defini. v Couiw ue oo, as da tabela, basta selecionar um
dos botdes.

Estilo de sombra

Posiciio

o o g o
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Na sub-area “Linha” podemos definir o estilo do traco das bordas, verifigue os
varios disponiveis. Logo abaixo também podemos definir a cor das bordas.

Linha
St Cor

|_ Menhum - j I. Prelo j

0,50 pt
1,00 pt
2,50 pt
4,00 pt
5,00 pt

110 nt ;I

Na sub-area “Espacamento do conteudo” podemos definir a que distancia o texto
ficara das bordas da tabela.

Espagamento do conteldo
Esquerda Im
Direita IO, 10cm 3:
Superior ID, 10cm 3:
Inferior IO, 10cm 3:
¥ Sincronizar

Depois de feitas as alteragdes, basta clicar no botado OK.
2.17.Configuracoes do Documento

Este é um dos topicos mais importantes na criacdo de um documento de texto,
pois sempre € necessario definir por exemplo, o tipo de papel correto utilizado pela
impressora, configurar margens, cabecgalhos, rodapés, orientagéo da pagina.

a) Papel, Orientacao e Margens.

Para configurar o tipo de papel, as margens e a orientacdo da pagina acesse a
aba “Pagina” no menu “Formato -> Pagina...”
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= Estilo de Pagina: Padrao »
Organizador  Pégina | Phno de fundo | Cabegalho | Redapé | Bordas | Golunas | Neta de rodape
Formato do papel
Formato Ad -
Largura |21 ,00em 3:
Altura |29,?0::m 3:
Orientagio i~ Retrato
 Paisagem Bandeja de papel I[Das configuragbes de impressora) j
Margens Definigdes de layout
Esquerda |2,12cm 3: Layout de pagina IDire'n:aeemuerda LI
Direita IE,O:)cm 3: Formato |1,2,3, LI
Superior |2.CCC"1 3: ™ Registro de conformidads
Iifizrisn Im |E§I|I:- de referéncia J

oK Cancelr Ajuda | Bedefinirl

Na opc¢ao “Formato” podemos definir o tipo de papel a utilizar. Ao escolher um
formato, automaticamente a “Largura” e a “Altura” serao ajustadas.

Formato A j

Caso vocé deseje especificar a “Largura” ou a “Altura” manualmente, basta digitar
os valores em centimetros no campo correspondente, repare que automaticamente o
formato de pagina foi definido como “Usuario” indicando que os valores foram
especificados manualmente por vocé.

Largura IE‘I,D:t:m i’

Altura [2o.70cm 2

Em “Orientacdo” podemos escolher entre “Retrato” ou “Paisagem”.

Orientagio i+ Retrato
" Paisagem

Na sub-area “Margens” podemos configurar todas as margens do documento.
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OBS.: Observe que no canto superior direito desta tela, vocé pode visualizar
todas as alteracoes que estiverem sendo feitas no documento, assim é possivel
saber como ficara o documento apoés a confirmacao.

b) Cabecalhos e Rodapés
Documentos de texto geralmente possuem um cabecalho contendo diversas
informacdes sobre 0 documento e sobre o autor, esta informacao se repetira em cada
pagina do documento. Em cabecalhos podemos inserir qualquer contetudo, desde texto
até figuras. No Writer isto é facil e veremos a seguir.
Outro recurso bastante utilizado em textos € mostrar na parte inferior de cada
pagina do documento, o nimero da mesma, ou informacdes sobre as condi¢cdes de uso

do documento. Fazer isto é simples, basta utilizarmos rodapés, dessa forma, esta
informacao se repetira em todas as paginas do documento.

c) Inserindo cabecalhos

Siga os passos abaixo para inserir um cabecalho no documento.

Acesse 0 menu “Inserir -> Cabecalho -> Padrao”. Digite algo dentro do cabecalho.

F13 Tecnologia
Texto de Exemplo

Este texto aparecera automaticamente na parte superior de todos os documentos.

Para finalizar, vamos inserir dentro do cabecalho uma linha para que no
documento impresso possamos diferenciar o cabegalho do corpo do documento.
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Posicione o cursor dentro do cabecalho logo abaixo do texto digitado e acesse o
menu “Inserir -> Régua Horizontal...”.

i Inserir réegua horizontal >

Selecio oK |
Planﬂ I Cancelar |
Ajuda |

| e T S = Y < WU T
fileusriliblopencificeishare/galleryrulers:

54}

Existem varios estilos de linhas disponiveis, mas para nosso exemplo vamos
utilizar o estilo de linha “Plano” que é o primeiro da lista, mais utilizado em documentos
formais. Selecione esta opcao e clique em “OK”. Vocé terd algo semelhante a figura
abaixo.

F13 Tecnologia

Texto de Exemplo

Caso vocé deseje inserir informagées como: Data, hora, assunto, titulo ou autor
acesse 0 menu “Inserir -> Campos” e vocé encontrara todas essas informacdes a sua
diposicao.

Informacées como assunto, titulo e autor precisam ser configuradas no
documentos para que vocé consiga inserir seus respectivos campos. Siga 0s passos
abaixo.

Acesse 0 menu “Arquivo -> Propriedades...”
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i Propriedades de broffice

Geral Descricao | Definido pelo usuario | Internetl Estatisticas

Titulo

Assunto

Palvras-chave

Comentarios

Na aba descricao, preencha o titulo e o assunto do documento. Agora vocé pode
inserir estas informagdes em qualquer parte do texto, seguindo os passos descritos
acima.

a) Inserindo rodapés
Siga os passos abaixo para inserir um rodapé no documento.

Acesse o menu “Inserir -> Rodapé -> Padrao”. Utilize o botao “Alinhar a Direita” da
barra de formatacbes e insira a contagem automatica de paginas através do menu
“Inserir -> Campos -> Numero da P4gina”.

O numero da pagina atual aparecera em cada pagina do documento.

Para finalizar, vamos inserir dentro do rodapé uma linha para que no documento
impresso possamos diferenciar o rodapé do corpo do documento.

Posicione o cursor dentro do rodapé logo acima do texto digitado e acesse o menu
“Inserir -> Régua Horizontal...”. E insira uma linha “Plano” como foi mostrado acima.

Vocé terd algo como na figura
abaixo.
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3.CALC

O Calc da suite de escritorio BrOffice.org, € um editor de planilhas eletronicas de
facil utilizacdo e bastante poderoso, tem suporte a diversos tipos de fungdes, incluindo
um assistente de criacdo de funcdes que facilita o processo de criacdo de funcdes
complexas, contém também diversos tipos de graficos para resumir as informacdes
contidas na planilha.

3.1.Conhecendo o Calc

Segue abaixo uma breve descricao sobre o ambiente de trabalho do Calc.

Arquive  Editar  Exibir Inserir Formato Ferramentas Dados Janel  Ajuda

Barra de Menus: Esta barra disponibiliza acesso as mais diversas fungdes do Calc.

: [m] - B M aES&E S XEBE 89 @ -

Barra de Ferramentas: Esta barra disponibiliza acesso rapido as opcdes mais utilizadas
no Calc.

CIE | feo B = |

Barra de Funcoes: Nesta barra vocé poderd incluir fungdes, utilizar o assistente de
funcdes e saber qual a célula (ou o intervalo de células) selecionada neste momento.

3.2.Utilizacao Simples
a) Colunas, Linhas e Células

Ao iniciar o Calc, nos deparamos com uma area composta de linhas e colunas
onde os dados serdo inseridos, para interpretarmos estes e gerarmos uma analise geral.

As linhas sao representadas por numeros e as colunas por letras, e no
cruzamento de uma linha com uma coluna temos uma célula, que é representada por
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uma letra (referente a coluna em que esta célula se encontra) e uma letra (referente a
linha em que esta célula se encontra).

Antes de tudo, precisamos aprender a localizar uma célula no Calc, para isso siga
0S passos abaixo:

Clique em uma célula.
Perceba que o Calc mudou a cor da coluna e da linha referente aquela célula.

Na barra de fungbes o Calc exibe a célula selecionada neste momento.

A | s |

b)Salvando a planilha

Digite a estrutura abaixo, prestando bastante atengéo a localizagéo das células:

A | B | c | D |
1
2
3 |
4 Controle de Gastos — Junho 2006
5 tens total (RE)
5] Café da manha 4
Fi Almooo 7
] Jantar 5]
2] Total 17
E R ﬁ

Agora, selecione a opg¢ao Arquivo -> Salvar (ou CTRL + S), selecione o local onde
deseja salvar e selecione o tipo de arquivo, depois € so clicar no botao salvar.

c) Abrindo a planilha

Selecione a opg¢ao Arquivo -> Abrir (ou CTRL + O), selecione o local onde o
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arquivo esta salvo, o tipo do arquivo que deseja abrir e clique em Abrir.
d) Formatacoes simples

Para editar o texto inserido em uma célula, basta selecionar a célula que se deseja
formatar e utilizar a barra de formatagdes.
J %

et He EE@AEEBEEE

e) Aplicando Bordas

Quando precisamos diferenciar uma parte da planilha podemos utilizar bordas
para isso. Um dos elementos da barra de formatagdes € o icone “Bordas” . através

do qual podemos aplicar facilmente diversos tipos de bordas. Veja o exemplo abaixo de
uma planilha simples com formatagées e bordas.

Controle de Gastos — Junho 2006
Itens Total{ RS)
Cafa da manha | !. 4
Almogo T
Jantar G
Total 17

f) Aplicando Cores
Podemos mudar tanto a cor da letra quanto a cor de fundo de uma célula, para

isso devemos utilizar o icone “Cor da fonte” e “Cor do plano de fundo” respectivamente,
ambos estédo na barra de formatagdes.

- [&1 - [A] -

d) Mesclando células

Imagine que vocé precise inserir 0 seguinte texto em uma célula:
“Sistema de Controle de Gastos —2006.1”

E facil perceber que ndo é possivel inserir todo esse texto somente em uma célula,
entdo o Calc ocupara a quantidade de células necessarias para acomodar o texto, mas
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dessa forma sera mais complicado aplicarmos formatagdes a todo o texto, além do mais,
jA que o texto € um sb, acessa-lo somente através de uma célula, seria bem mais
intuitivo.

Para fazer isso, devemos mesclar as células onde o texto esta inserido, siga os
passos abaixo:

Digite o texto sem se preocupar com a quantidade de células que ele ocupara

Selecione todas as células ocupadas pelo texto.

Clique no botéao “Mesclar células”

A partir de agora vocé ja pode acessar o texto como se ele estivesse somente em
uma ceélula.

h) Utilizando moedas
Em planilhas geralmente precisamos expressar valores em dinheiro, utilizando o
BrOffice.org isso é bastante simples, quando os valores que queremos expressar estao
em Reais (R$).

Insira o valor sem digitar nada referente a moeda.

Selecione a célula ou uma faixa de células e clique no botdo: Formato de r o
Moeda

O simbolo da moeda aparecera automaticamente quando digitado algum valor nas
células selecionadas.

Mas imagine que vocé queira expressar valores em outra moeda, como o dolar
($), como devemos proceder? Para isso siga 0s passos abaixo:

Acesse o0 menu, Ferramentas -> Opcbes, com a janela aberta, selecione

“Configuracoes de Idioma -ldiomas” do lado direito da tela, em “Moeda padrao” selecione
a moeda desejada.
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Opcoes - Configuracodes de Idioma - Idiomas

Idioma de

Interface de usuario IPa.dré.o j
Configuragiio local |padraD j
Tech separadora de decimal [+ lgual & configuragio kecal [, )

Moeda padrio |Padrao =

Idiomas padréo para documentos

Outra forma de mudar definitivamente a moeda é editando o estilo que esta sendo
utilizado. No préximo tdpico veremos isso em detalhes.

i) Estilos de pagina
Estilos sao utilizados para definir varias formatagbes e configuragcbes regionais de
uma vez sb, e com a vantagem desse estilo poder ser utilizado em qualquer documento
que venha a ser criado. Para criar um estilo siga os seguintes passos:
Acesse 0 menu “Formatos -> Estilos e formatagao”

Cliqgue com o botéo direito na area branca e selecione “Novo...”

Dé um nome para o estilo e defina as formatagdes que vocé quer.

A Estilo de Célula >

L

Organizador |Nimeros | Fonte | Efeitos de Fonte | Alnhamento | Bordas | Plano de fundo | Protegio de célui |

Neme ISem Titule1
Vinculado com IF‘adréD j
Categoria IEstibe personalizados j

Contém

Apds a criagao do estilo, ele pode ser aplicado a uma célula, ou a um conjunto

delas, para isso basta selecionar a area deseiada, acessar o menu “Formatos -> Estilos e
= A H =~ “ H Hi Aan”
formatacao” ou clicar no botéo “Estilos € itacao
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Nesta tela, selecione o estilo que vocé acabou de criar e dé um clique duplo. O
estilo sera aplicado.

3.3.Trabalhando com Funcoes

Através de fungbes podemos automatizar calculos e verificagdes na planilha,
facilitando muito as futuras alteracdes, pois se alterarmos os valores, ndo precisaremos
refazer os calculos.

Podemos utilizar tanto a barra de fungdes quanto a prépria célula para inserir uma
formula. Siga os passos abaixo para adicionar uma férmula de soma a planilha criada
anteriormente.

-

i¥]

[#5]

B

Controle de Gastos — Junho 2006

5 ltens total (RE)

=] Café da manha 4
7 Almogo 7
g Jantar 5]
a Total 17

a) Funcao SOMA()
Abra a planilha da figura acima.
Apague o conteudo da célula D9.

Dé um clique duplo sobre a célula D9 e digite o seguinte texto: =SOMA(D6:D8) e
tecle Enter.

Automaticamente a soma do conteudo células D6, D7 e D8 aparece na célula D9.
Repare que na férmula soma nés definimos um intervalo (D6:D8) de células que
desejamos somar, neste caso, o intervalo comeca a partir da célula D6 (inclusive) e

termina na célula D8 (inclusive).

Vocé nao precisa digitar o intervalo de células, para fazer isto, vocé pode utilizar o
mouse, siga 0s passos abaixo:
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Com a planilha da figura acima aberta, apague o contetdo da célula D9.

Clique na célula D9 e depois clique no campo de texto da barra de fungdes, ao
lado do sinal = nesta area, podemos também adicionar fungbes para as células
selecionadas.

Digite: =SOMA e tecle Enter.

Com o cursor dentro dos parénteses da formula SOMA, clique na célula D6.

Clique na borda inferior da linha vermelha e arraste até a célula D8. Agora basta
pressionar Enter e o resultado aparecera na célula D9.

|i .:1.|I' 4
I m LI 7l
B

O processo é 0 mesmo para inserir qualquer tipo de férmula, o que ird variar serao
os parametros que devem ser passados para a funcao. Por exemplo, a fungdo SOMA()
deve receber no minimo dois parametros, que sao os dois numeros que se deseja somar.

A seguir veremos como utilizar as fungbes mais comuns.

b)Fungdo MEDIA()

A utilizacao dessa funcao € bastante simples. Recebe como parametros uma faixa
de valores dos quais retornara o valor médio. Siga os passos abaixo:

Apague o conteudo da célula D9.

Clique na célula D9 e depois clique no campo de texto da barra de fungdes, ao
lado do sinal = Digite o seguinte: =MEDIA e pressione Enter.

Selecione o intervalo de células de D6 até D8 e pressione Enter. Automaticamente
o resultado aparece na célula D9.

M
Lﬂm'«l-p-
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c¢) Funcao MAXIMO()

Devemos utilizar esta fungdo quando precisamos saber qual o maior valor dentre
varios valores. Recebe como paradmetros a faixa de valores e retorna o maior valor. Siga
0S passos abaixo:

Apague o conteudo da célula D9.

Clique na célula D9 e depois clique no campo de texto da barra de fungdes, ao
lado do sinal = Digite o seguinte: =MAXIMO() e pressione Enter.

Selecione o intervalo de células de D6 até D8 e pressione Enter. Automaticamente
o resultado aparece na cgllo Do . :
I

T
5]

— 1

d) Funcao MINIMO()

Esta funcdo funciona de forma semelhante a anterior mas devolve o menor valor
da faixa de valores informados como parametro. Siga os passos abaixo:

Apague o conteudo da célula D9.

Clique na célula D9 e depois clique no campo de texto da barra de fungdes, ao
lado do sinal =Digite o seguinte: =MINIMO() e pressione Enter.

Selecione o intervalo de células de D6 até D8 e pressione Enter. Automaticamente
o resultado aparece na célula D9.

I._tm'ﬂ-p-

e) Funcao SE()

Esta funcdo exige um pouco mais de atencdo para entender seu funcionamento,
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ela funciona da seguinte forma: Primeiro ela faz um teste I6gico, onde este teste s6 pode
retornar duas coisas, VERDADEIRO ou FALSO, caso o teste légico retorne
VERDADEIRO entdo o primeiro parametro apds o teste sera retornado, caso o teste
l6gico retorne FALSO entdo o segundo parametro sera retornado.

Para exemplificar, queremos saber se o valor contido na célula D6 é maior ou
menor que o valor contido na célula D7, entao siga os passos abaixos.

Apague o conteudo da célula D9.
Clique na célula D9 e depois clique no campo de texto da barra de fungdes, ao
lado do sinal =Digite o seguinte: =SE(D6 > D7;“D6 € maior”;”"D6 € menor”) e pressione

Enter.

Na célula D9 aparecera a seguinte mensagem: D6 é 4
menor.

D& é menor

—. |=SE|:DE:»D?;'DEé maior”"D6 & menor”)

A primeira parte da expressao (D6 > D7) verifica se o conteudo da célula D6 cujo
valor é 4, é maior que o conteudo da célula D7 cujo valor € 7. O valor 4 € menor que 7
portanto este teste logico retornara FALSO. Como ja sabemos o tipo de retorno do teste
l6gico, basta analisar qual sera a frase a ser mostrada na célula. A frase “D6 é maior” s6
sera mostrada caso o valor de retorno do teste I6gico seja VERDADEIRO e a frase “D6 é
menor” serd mostrada caso este valor seja FALSO.

3.4.Formatacao Condicional

Imagine a seguinte situacdao: Temos uma planilha contendo os gastos diarios com
alimentacao durante todo o més, gostariamos de saber qual foi o dia em que gastamos
menos com almocgo.

Uma das formas de obter esta informacdo € utilizando a férmula Minimo() e
colocarmos seu resultado em outra célula, mas ndo seria interessante se tivessemos
como formatar com negrito, por exemplo, a célula que contivesse o0 menor valor?
Podemos utilizar a formatag&o condicional para isso.

Abra ou crie a planilha abaixo.
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A B | [ | D |
1
N
o]
_ 4 Controle de Gastos — Junho 2006
5 | ltens total (RE)
_ B | Cafs da manha 4
Fi Almogo T
Ta | Jantar 3]
Ta | Total 17
an 1

Selecione o intervalo de células de D6 a D8 e acesse o menu “Formato - >
Formatagéo condicional”

Formatacao Condicional x
FCDndi‘;ﬁol QK
Ovabor dacélul ¢ ¥| [guala =] [winimors:ns) @l Carceh
ancear
Estioda Céluk [Titub -]
Ajuda

Preencha as caixas de texto referentes a Condigdo 1 de acordo com a figura
acima e pressione o botao OK.

Podemos ver facilmente que o minimo entre as células selecionadas é 4, portanto
apos aplicar a formula o Calc formata a célula que contém este resultado com a
formatacao Titulo.

Obs.: O Calc nao aplica formatagdes individuais a células (negrito, italico, sublinhado,
etc), ao invés disso, ele aplica formatacbes através de estilos pré-definidos ou criados
por vocé.

Obs.: Em alguns casos, é preciso aplicar a formatacdo condicional para cada célula,
entdo vocé deve aplicar as regras da forma que foi visto e repetir o processo para todas
as demais.
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3.5.Assistente de Funcoes

O Calc possui centenas de fungbes criadas e prontas para utilizacdo, estas
podendo ser funcdes simples e de facil utilizacdo como também funcdes bastante
complexas, em ambos 0s casos o Assistente de Fungdes pode ser bastante Util ja que

além de nos dar informacdes sobre a utilizagdo da funcao, também nos permite cria-la
com mais facilidade.

Observe a figura abaixo:

Assistente de Fungoes >

Fungoes | Estrutura I Resultado da fungio

Categoria ANOS

[Tudo =l ANOS( Data inicial; Data final; Tipo )
Eungio
AMORDEGRC

AMORLING = Cakul o nimero de ancs em um periodo especifico.
AMO

ARRBED

ARREDMULTE
ARREDCMNDAR.PARA.BAIXO
ARREDCMDAR.PARA.CIMA
:gg’j AR Férmul Resultado |Erro:520

ASEMH =
ATAN
ATAMNZ

ATAKE LI

e

™ Matriz Ajuda | Cancelr | << Voltar | Préximo >> | oK |

A caixa de selecdo “Categoria” contém as fungdes organizadas segundo o tipo
delas, assim vocé pode encontrar o que quiser de forma mais facil.

Categoria

ITudo ;I

Na lista de opcdes “Funcao” vocé pode ver todas as fungdes pertencentes a
categoria selecionada e pode ver também uma breve descricao.

Fungio

AMORDEGRC =1
AMORLING =l
ANO

ARABE

AREAS

[ARRED

ARREDMULTE
[ARREDOMDAR.PARA.BAIXO
ARREDOMDAR.PARA.CIMA
ARRUMAR

ASEN
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Para exemplificar, vamos criar uma fungéo utilizando o assistente de funcées. Siga
0S passos abaixo:

Selecione a célula D10.
Clique no botdo f(x) “Assistente de Fur fo 2 = [

Selecione a categoria “Tudo” e selecione na lista de fungbes a funcao “Média” e
clique no botédo “Préximo”. A janela abaixo surgira:

Muumero 1 o

MNimero 2 o

Mimero 3 o

el | ol ¢l ¢l

Mumero 4 A~

Em “Numero 1” clique no botéo “Enco L& |
Agora clique na célula D6 e novamente no botdo “Encolher”.

Repita os passos acima, utilizando o botao “Encolher” e selecionando as células
D7 e D8 e colocando seus resultados nos campos “Numero 2° e “Numero 3”
respectivamente.

Clique no botédo “OK” e o resultado da fungdo média aparecera na célula D10.
Total 1;!.
Média 5,6

3.6.Caixa de Selecao

O Calc oferece um recurso bastante interessante chamado “Caixa de selegao”.
Podemos utilizar este recurso quando uma célula sempre receberd uma mesma faixa de
valores, por exemplo, uma célula da planilha contera sempre um dos dias da semana.
Nao seria interessante se fosse possivel utilizar uma caixa de selecao contendo os dias
da semana? Siga os passos abaixo:

42



F I 3 http.://www.fl13.com.br
R s Rua Coronel Solon, 480 - Centro

Fortaleza - CEP: 60.040-270 - Tel.: (85) 3252-3836

T

Os itens mostrados nas caixas de selegao sao retirados de uma fonte de dados,
que geralmente é um conjunto de células que contém o que vocé deseja mostrar na
caixa de selegéo.

Crie uma nova planilha.

Na célula B4, digite o seguinte: Domingo .Vocé poderia digitar Terca-feira na célula
B5, mas o Calc pode colocar todos os dias da semana para vocé, basta clicar no canto
inferior direito da célula B4 e arrastar até a célula B10. Esta sera nossa fonte de dados.

Domingo
Sequnda-feira
Terga-feira
Quarta-feira
Quinta-feira
Sexta-feira
Sabado
1

Agora clique na célula D4 e acesse o menu “Dados -> Validade”.
Na aba “Critérios”, selecione a opcao “Intervalo de células” no campo “Permitir”.

No campo origem digite: B4:B10

=
|

Validacao x

Critérios | Ajuda de entrada | Alerta de Erro I

Permitir [Intervalo de células -]
¥ Permitir células em branco
¥ Mostrar Jista de selegiio

[ Clssificar enfradas em ordem crescente

Crigem IBd:B1D

Pressione o botao “OK”. Perceba que a célula D4 possui um botéoEl que quando
pressionado mostrara todas os dias da semana.
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3.7.Exercicio Orientado: Controle de Compras

Para fixarmos o conteudo anteriormente aprendido vamos criar uma planilha
completa e funcional que ira nos auxiliar na seguinte situagdo: Vamos supor que
queiramos comprar alguns presentes para familiares, mas gostariamos de gastas o
minimo possivel, sabendo a loja que esta vendendo um dos presentes mais barato. No
final gostariamos de saber quanto economizamos. Siga o0s passos abaixo:

Crie a seguinte planilha. Aplique bordas, negrito, centralizagées.

A B | c | D E |

1 Presentes Loja A Loja B Loja C Menor Prego lL
2 Brinquedo RE 50,00 RE 43,50 RE& 38,00

3 | Aniversdrio de namoro RS 70,90 RS 64,30 RS 69,90

Ta | co R 19,90 RE 21,00 R$ 17,99

5 | Livro R$ 80,00 R$ 53,70 R$ 25,00
& Total

? Economia

Na célula E2 digite: =MINIMO(B2:D2). Agora sabemos qual loja est4 vendendo o
brinquedo mais barato.

Clique no canto inferior direito da célula E2 e arrasta até a célula E5. O Calc altera
a funcao MINIMO de forma que nao precisamos digitar a mesma funcdo para cada
célula.

Agora vamos calcular quanto gastariamos se féssemos comprar todos os
presentes em uma loja sé. Para isso, clique na célula B6 e digite: =SOMA(B2:B5).

Cligue e arraste até a célula E6. Agora sabemos quanto gastariamos se
comprassemos todos os brinquedos na mesma loja e sabemos também quanto
gastariamos se comprassemos 0s presentes nas lojas mais baratas.

Mais ndao conseguimos ver facilmente onde comprar cada presente, entdo
podemos utilizar a formatacdo condicional de forma que o preco na loja em que o
presente for mais barato fique facilmente visivel. Para isso siga 0s passos abaixo:

Crie um novo estilo de célula chamado sombreado e cujo Estilo de fonte seja

sombreado e com sublinhado simples.
fEn Estilo de Célula

Estilo de Célula

- Organizador | Nﬂmerosl Fonte Efeitos de Fontel Alinhamento | Bordasl Plano de fundo | Protegio de

I Orgmi!adnrlNL'lmercsl Fonte | Efeitos de Fonte | Alnhamento | Bordas | PI o o

H |simpes =l O Avemteo =
J Nome I Sombreado
I Tachado Belevo
Vinculado com IPadréo (Sem) =| ™ Pakras individuas I(Sem]
Cor da fonte ™ Estrutura de Tépicos

Categoria IES’[ibs personalizados ||:| Automético vl ~ Sombra
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Selecione as faixa de células de B2 até D2,estas células representam os precos
do brinquedo em cada loja. Acesse o menu “Formato -> Formatacao condicional...”

Clique no botédo “Encolher” | Lsl selecione a célula E2. Na caixa de selegdo
“Estilo da célula” selecione o estilo “sombreado”. Clique em Ok.

L I Furmail:a-c;an Condicional
¥ Condigio 1
O vabor da célub é ¥ iguala | [sPenihat.sess EI
Estilo da Célul  [sombreado ~]

O que fizemos foi determinar que qualquer das trés células selecionada que
tenham seu valor igual a célula E2, que neste caso, representa o valor do produto mais
barato, mude seu estilo para o sombreado, assim temos a célula diferenciada das

demais.

Repita os passos acima para as faixa de B3 até D3 cujo valor seja igual a E3. De
B4 até D4 cujo valor seja igual a E4 e finalmente de B5 até D5 cujo valor seja igual a E5.

Depois de todos os passos teremos algo assim:

A B | C | D E

1 Presentes Loja A Loja B LojaC Menor Prego
2 | Brinquedo RE 50,00 RE 43,50 RE 38,00 R& 38,00
(2 | Aniversdrio de namoro RE 7090 RE 64,30 RE &9 90 RE 64,30

4 cD RE 18,90 RE& 21,00 RE 17,99 R& 1799
5 | Livro RE 80,00 RE53,70 BE 25,00 R% 25,00

51 Total R& 220,80 R& 182,50 R% 150,89 R% 145,29
?_ Economia

Esta faltando somente saber quanto economizariamos caso comprassemos todos
0s presentes nas lojas com menor preco. Para fazer isto, digite o seguinte na célula E7:
=MAXIMO(B6:D6) — E6 .Esta funcdo pega o maior valor entre as células B6 ate D6 (que
correspondem ao valor de todos os presentes caso fossem comprados na mesma loja) e
subtrai do valor total caso todos os presentes fossem comprados nas lojas com menor
preco, assim temos o total economizado.
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A B | c | D E

1 Presentes Loja A Loja B Loja C Menor Prego
2 | Brinquedo R% 50,00 R 43,50 RE 38,00 R& 38,00
2| Aniversdrio de namaro RE 70,90 R$ 64,30 RE 89,90 RE 64,30
4 | cD R% 19,90 R$ 21,00 RE 17.99 R% 17,99
5 Livro RE 80,00 R% 53,70 BE 25,00 R 25,00
6 Total RE 220,80 RE 182,50 A% 150,89 RS 145,29
7| Economia RS 75,51

3.8.Utilizando Graficos

Quando estamos diante de uma planilha muito complexa, fica dificil visualizarmos
os dados desejados, entdo um modo de sumarizar estes dados e apresenta-los de forma
facil é utilizando graficos. Entdo vamos criar um grafico para apresentarmos as
informagdes da planilha criada anteriormente. Siga os passos abaixo:

Selecione os dados de precos dos presentes, ou seja, a faixa de células de B2 até

D5.
A B C | D E

1 Presentes Loja A Loja B LojaC Menor Preco
2 Brinquedo F F R R% 38,00
13 | Aniversdrio de namoro F R% 6 R% & R% 64,00

4 (] H H = a9 R& 1799
5 | Livro F F R% 25,00

& Total RE 220,80 R% 182 20 RE 150,89- RS 144,89
7 Economia RS 75,81

Acesse 0 menu “Inserir -> Grafico...”. No campo “Intervalo” ja esta o intervalo de
células que foi selecionado. Clique no botao “Préximo”.
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im AutoFormatacao de grafico x

Selegio
Intervalo $Panihal $B52 5055 (] |

[ Primeira linha como rétulo

Resultados do grafico em plnilha

[ Primgira coluna coma rétule Phniha1 j

Se as células selecionadas nfo contiveram os dados desejados, selecione agora o intervalo dos dados.

Inclua as céluls que contém rétules de coluna e de linha, se desefar inclui-las em seu grafico.

Ajuda | Cancslar | << Voltar | Préximo == | Criar

Na tela abaixo, temos varios tipos de graficos disponiveis para utilizacao, mas

para este exemplo utilizaremos o grafico em colunas (terceiro grafico da esquerda para a
direita) e cliqgue em “Préximo”.

! AutoFormatacao de Grafico

Escolher um tipo de grafico

| e | ke
@ ] A

m

=l
Colunas
Mestrar elementos do texto na Série de dados em: " Linhas & Colunas
visualizagio
Ajuda | Cancslar | << Voltar | Préwimo »= | Criar

Para cada tipo de grafico existem varios subtipos, ou seja, como no nosso caso
escolhemos o tipo “Colunas” teremos agora que escolher entre varios tipos de gréafico de
colunas. Selecione o subtipo “Normal” (primeiro da esquerda para a direita), marque a
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caixa de texto: “Mostrar elementos do texto na visualizagdo” e clique em préximo.

- AutoFormatacao cde Grafico x

Escolher uma variante

EN| (W] [l

Mormal
Linhas de grade
[~ Eio X v Exo Y I Exo Z
Mostrar elementes do texto na Série de dados em: = Linhas i Colunas
visualizagio
Ajuda | Cancelar | << Voltar | Proximo »= | Criar |

Agora vamos dar um titulo ao nosso grafico, para isso, no campo “Titulo do
grafico” digite: “Precos dos presentes”. E finalmente clique no botéao “Criar”.

& AutoFormatacao de Grafico x
Exibir
Titulo principal I Titul do grafieo Titulo principal
I Legenda
=g:::: Titules des eixes
[
I Eixo X |T|Iu|-:- do e X
I ExoY |T|Iul-:- do et Y
I~ EicZ |T|Iu|-:- do eixo Z
Unha2 Wnha3 Lnhad Lnhas
I Mostrar elementos do texto na Série de dados em: = Linhas &+ Colunas
visualizagao
Ajuda | Cancelr | << Voltar | Préximo >> Criar

Finalmente, temos o0 nosso grafico finalizado.
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= = =
Precos dos Presentes

R 80,00
A% 70,00 -
A% 60,00
50,00
b ] Colura B
= Wcdrac | @
& 40,00 W Cdura D

A% 30,00 -

% 20,00

RS 10,00

RE 000

Do lado esquerdo do gréafico, temos os precos, onde o Calc automaticamente
coloca no topo dessa lista de valores, o valor R$ 80,00 que corresponde ao produto mais
caro. Note que facilmente ja achamos o produto mais caro, tente fazer isso olhando para
a planilha.

No corpo do grafico, temos 4 grupos de 3 colunas cada, onde cada grupo
representa um presente, e cada barrinha representa uma loja. Dessa forma fica facil

perceber que para o presente 1, a terceira loja € a que o vende mais barato, a mesma
analogia deve ser seguida para os outros presentes.

3.9.Exercicios

Considerando a tabela abaixo, calcule:

Idade 16 17 18 21 23 24 26
Altura (m) | 1,64 1,67 1,70 1,72 1,72 1,74 1,75

A média de idade.
A média de altura.
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A soma das idades.
A soma das alturas.

Crie um grafico simples e descreva as conclusdes tiradas a partir dele.

Aplique a formatagcdo condicional de forma a marcar com o efeito sombreado a maior
idade.

Aplique a formatagdo condicional de forma a marcar com o efeito sombreado a maior
altura.

Na linha referente as idades, crie para cada célula, uma caixa de selecdo contendo as
idades acima.

Formate a tabela, utilizando negrito, italico, cores, fontes, bordas.

4. Editor de Apresentacoes Impress

O Impress € uma ferramenta de facil utilizacdo que permite criar apresentacdes
multimidias bastante eficientes. Utilizando de efeitos especiais, 2D e 3D, animacgdes e
ferramentas de desenho bastante intuitivas vocé podera criar rapidamente diversos tipos
de animagdes e assim demonstrar diversos tipos de trabalhos.

4.1.Principais caracteristicas
Abaixo estdo descritas as principais caracteristicas do Impress.
a) Como todos os softwares da suite de escritério BrOffice.Org o Impress
pode salvar e abrir documentos criados no PowerPoint® dessa forma vocé

podera trocar documentos com quem ainda utiliza o PowerPoint®.

b) Salve suas apresentacoes finalizadas em formato PDF (Portable Document
Format) facilmente, sem precisar utilizar nenhum programa adicional.

c) Exporte facilmente suas apresentacdes para o formato SWF (Small Web

File) e dessa forma exiba suas apresentacbes em qualquer navegador de
internet que tenha o Flash Player instalado.
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4.2.Criando uma apresentacao

Logo apds abrir o Impress, surgira um assistente bastante intuitivo para nos ajudar
a criar uma apresentacao, ja aplicando um plano de fundo, e efeitos de transicdo de
“slides”, caso vocé deseje.

i Assistente de Apresentacdes >

Tipo
' Apresentagio vazia

A partir do modeko

¢~ Abrir uma apresentacio existente

™ Visualizar

™ N&o mostrar este Assistente novamente

Ajuda Cancelar =< Voltar Préximo == Criar

Na tela correspondente a figura acima temos algumas opc¢des disponiveis:

- Apresentacao vazia: Cria uma apresentagcdo sem qualquer tipo de
formatacao prévia.

- A partir do modelo: Cria uma apresentacdo baseada em um modelo de
apresentacao, onde vocé podera escolher entre alguns modelos existentes.

- Abrir uma apresentacao existente: Abre uma apresentacdo ja criada e
salva anteriormente.

No nosso exemplo vamos selecionar a opgao “Apresentacdo vazia” e clicar no
botédo “Proximo >>"
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= Assistente de Apresentacoes b4
2 L] L\=]
Selecione um design de slide
IApreaentagE)ee j

Apresente um Nowo Produto
Recomendagio de uma Estratégia

Selecione uma midia de saida

" Original & Tel
" Transparéncia " Slide rafico
et de fotog v Visualizar
" Papel
Ajuda | Cancelar | << Voltar | Préximo == | Criar |

Nesta tela nos temos diversos tipos de “design de slides” diferentes, podemos
selecionar as categorias na caixa de selecao nomeada “Selecione um design de slide” e
logo abaixo selecionar o “design de slide”.

- Vamos selecionar a categoria “Apresentacdes” e o design nomeado “Apresente
um Novo Produto”

- Logo abaixo, podemos escolher onde esta apresentacdo sera exibida, entao
temos diversas opgbes de escolha, onde cada uma representa uma
configuracao diferente, segue abaixo uma breve descricao sobre elas:

- Transparéncia: Selecione esta opgdo caso a apresentagdo seja
impressa em folha de transparéncia.

- Papel: Selecione esta opgcao caso a apresentacao seja impressa em
papel normal.

- Tela: Geralmente a opcdo mais utilizada, selecione-a caso a
apresentacao seja exibida em um computador.

Mantenha o campo “Visualizar” marcado, desta forma vocé podera visualizar as
alteracOes antes de aplicar.
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Selecione a saida para “Tela e clique no botao “Proximo >>"

=

iz “Assistente de Apresentagbes =B

Selecione transicio de slide
Efeito ISem efeito j

Velocidads IMéd'D j

Selecione o tipo de apresentagao
i+ Padréio

= Automatico

Duragdo da pagina 00:00:10 il
Duragao da pausa 00:00:10 il ¥ Visualizar
¥ Wostrar logetipo
Ajuda | Cancelar | << Voltar | Proximo >> | Criar |

Nesta tela podemos configurar efeitos de transicdo de “slides”, velocidade da

transicao, entre outros. Observe abaixo uma descricdo das opgdes disponiveis.

Efeito: Nesta caixa de selecao temos varios efeitos de transi¢cdo de “slides”,
teste os varios disponiveis e observe o efeito na caixa visualizar.

Velocidade: Define a duracao do efeito de transi¢cdo. Para uma transicao de
“slides” rapida selecione “Rapido” por exemplo.

Padrao: Caso esta opcdo esteja marcada, a transicdo de “slides” so6
acontecera quando o botdo do mouse for clicado ou alguma tecla for
pressionada.

Automatico: Caso esta opcao esteja marcada a transi¢cao de “slides” ocorrera
de forma automatica definida pelo caixa de selecéo “Duracéo da pagina”

Para nosso exemplo, vamos seleciona o efeito “Transicdo aleatéria” na caixa

“Efeito” e “Rapido” na caixa “Velocidade”. Deixe selecionado “Padrdao’ em “Selecione o
tipo de apresentacdo” e clique em “Criar’
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4.3.Trabalhando com slides

a) Modo de visualizacao de slides

Nos passos acima criamos nossa apresentagdo com um “slide” formatado e efeito
de transicdo, agora precisamos inserir novos “slides”. Observe as figuras abaixo.

Normal | Estrutura de topiccs | Notas | Folheto | Classificador de sides |

:| 1 2 3 45 6 7 8 9 1011 121314151E1?1E19232122232425262?2E;|

Esta é a parte central da tela, este é o “slide” que criamos nos passos acima e
podemos adicionar texto, estrutura de tdpicos, figuras, planilhas. Observe que nas abas
superiores desta tela a aba “Normal” esta seleciona, editando o “slide” com essa aba
selecionada, vocé faz suas alteragdes diretamente no slide. Para vocé perceber a
diferenca clique na aba “Estrutura de topicos”. Observe a figura abaixo.

Normal Estrutura de topicos | Notas | Foheto | Clssifiado

@ Titulo
€ Sub-titulo

Neste modo de edigdo, podemos tratar com mais detalhes as estruturas de
topicos que desejemos inserir na nossa apresentagao.

As alteracdes feitas nos slides bem como todos os slides existentes na
apresentacdo podem ser visualizados na parte esquerda da tela através de miniaturas,
observe a figura abaixo.
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Slides =

Hr Slide 1

4.4. Escolhendo o tipo de slide

Como ja falamos anteriormente, é possivel adicionar diversos tipos de
informacdes diferentes nas apresentacdes criadas no “Impress”, desde textos simples até
planilhas e graficos. Para fazer isto siga os passos abaixo.

- Certifigue-se de estar no modo de visualizagdo de slide “Normal” entdo
observe no lado direito da tela.

Tarefas Exbir -
I Paginas mestre
= Layouts

- Nesta area do “Impress” é onde selecionamos os diversos “layouts” de “slides”
disponiveis observe que as miniaturas representam uma pré-visualizacdo de
como o “slide” ficara.

- Para nosso exemplo, selecione o “layout” nomeado “Slide de titulo”.

- Observe que na parte central do Impress, no slide atual, podemos agora inserir
um titulo e uma descricao sobre do que se trata a nossa apresentacgéao.
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. Clique para adicionar titulo

- Teste os outros tipos de layout.
4.5.Inserindo novos slides

Para inserir novos slides em uma apresentagéo, basta clicar com o botdo direito

em uma das miniaturas que ficam do lado esquerdo da tela e selecionar a op¢ao “Novo

slide”, observe que o “slide” sera inserido logo abaixo do “slide” que vocé clicou com o
bot&o direito.

4.6.Visualizando a apresentacao

Depois de finalizada a apresentacdo, verifique se esta tudo como planejado,
acessando o menu “Apresentacao de slides -> Apresentacao de slides”.

4.7.Exportando a apresentacao
Vamos agora exportar nossa apresentagao para outros formatos de arquivo, para
que seja mais facil visualiza-la em outro computador, mas sempre que possivel exiba a

apresentacao utilizando o préprio “Impress”, pois dessa forma garantimos que todos os
efeitos inseridos na apresentacédo sejam exibidos corretamente.

a) Exportando para PDF
Para exportar como PDF(Portable Document Format) acesse o0 menu “Arquivo ->
Exportar como PDF”. Na caixa que surge de um nome para o arquivo e salve na pasta
desejada.

b) Exportando para SWF

Para exportar como SWF(Small Web File) acesse o menu “Arquivo -> Exportar...”
na caixa que surge selecione “Macromedia Flash” em “Formato de arquivo” e salve na
pasta desejada.
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