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OS PACOTES DE ESCRITORIOS

Além destes programas previamente instalados com o Windows e o Linux (e suas distribui¢des), existem
varios outros que podem ser adquiridos. Iremos estudar a seguir os conhecidos pacotes de escritérios. Para
o Linux veremos o Libre Office e para o Windows o MS Office 2010 e suas ferramentas para edicdo de texto,
de planilhas eletronicas e apresentacgdes digitais.

01. EDITORES DE TEXTO
ALGUMAS UTILIDADES DOS EDITORES DE TEXTO:

* Criacdo e edicao de textos

* Elaboracdo de documentos

* Trabalhos escolares

*  Trabalhos Académicos

* Documentos para o dia a dia

* Elaboracdo de arquivos personalizados
* Modelos de documentos para edicao

1.1. APRESENTACAO

O Writer é um processador de texto multiplataforma de cddigo aberto, originalmente desenvolvido pela Sun
MicroSystems e atualmente pela The Document Foundation, como parte da suite LibreOffice.
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Y LibreOffice

The Document Foundation

Anunciada a The Document Foundation pelos membros da comunidade OpenOffice.org. E uma fundacdo
sem fins lucrativos, independente, autébnoma e democratica para promover o desenvolvimento do software
de escritorio de codigo aberto (incorporada em Berlim em 2012). O projeto principal da fundacdo é o
LibreOffice, um fork do OpenOffice.org

Também é distribuido gratuitamente nas suites OpenOffice.org e NeoOffice. Pode ser obtido via download,
copiado, instalado e redistribuido gratuitamente. E compativel com a maioria dos programas similares, como
o Microsoft® Word® e o Corel® DrawPerfect®, podendo exportar nat ivamente nos formatos HTML e PDF.
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O Microsoft Word 2010 é também uma poderosa ferramenta de edicao de texto. Desenvolvida por uma das
maiores empresas de Software proprietario do mundo o Word é amplamente divulgado e permite que o
usudrio possa criar praticamente todo tipo de documento de um escritério ou qualquer outro ambiente de
trabalho.

Iremos fazer um comparativo entre os software dos dois pacotes. Sugerimos que seja feito o uso dessas
ferramentas juntamente com a estudo, para uma melhor fixacdo e parendizagem do conteudo.

1.2. A INTERFACE

Na figura abaixo, estdo ilustrados os principais elementos da Interface padrao inicial do Writer.
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Agora, observe a interface do MS-Word 2010 e procure identificar as semelhangas entre elas:
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1.3.TIPO DE FONTE
Chamamos de tipo de fonte o estilo como a fonte é visualmente inserida pelo Editor de Textos.|| Como

exemplos de tipos de fonte, com sua formatacdo de saida, temos:

Arial Times New Roman Courier Impact

Perceba entdo a diferenca que existe entre os mais diversos tipos de fontes.

Para efetuar qualquer modificagao nas fontes é necessario que vocé selecione antes.
Existem duas principais forma de fazer isto: pressionar o botdo do mouse antes da
palavra e soltar ao final ou pressionar a tecla Shift e com as setas de navegacdo, ir até
o final do que vocé deseja selecionar.

Para escolher qual serd a fonte adotada para a edigdo dos seus textos, ou mesmo para editar um texto ja
pronto com outro tipo de fonte, usamos a Barra de Ferramentas Formatagao. Observe onde fica em cada um
dos editores:
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1.4 TAMANHO DA FONTE

O Writer trabalha com o tamanho 12 como padrao, ja o Word o padrao de tamanho de fonte como 11, vocé

pode escolher os tamanhos de fontes de acordo a formatagao prevista nos documentos. Libre Office Writer

) Sem titulo 1 - LibreOffice Writer °°.~ . |

Arquive Editar Exibir Inserir Formatar Tabela Ferramentas Janela Ajuda

BB EEAEE % BB
Estilo padrao IZ' Liberation Serif E 12 [z] a d d o ab
? = 1 n _

N
4

D
L

L 10 L
10,5 |
11 |3
12
1. 13

15

16 ~ Textd

m

Microsoft Word
Inserir Layout da Pagina Referéncias Corres
Arial v 144 ~ A" A7 | Aa~ Aa/l
v 2 -2 . A~
2o N 7 S vabe X, X A |

Fonte

Se necessario, chame seu educador para que ele o ajude a selecionar o texto e/ou configurar
a fonte no texto e seu documento. Recomenda-se utilizar tamanhos de fonte adequados
para cada situacao: titulo geralmente tem tamanho maior que o texto.

1.5. FORMATACAO DE TEXTO

Para poder dar uma melhor forma aos nossos textos, o Writer dispde de outros recursos para formatacdo de
texto. Disponiveis na Barra de Ferramentas Formatagao, vamos detalhar aqui estes recursos: Libre Office
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1.6. FERRAMENTAS DESENHO

As vezes é interessante colocar desenhos em nossos documentos para que estes fiquem com uma aparéncia
muito mais didatica e autoexplicativa, assim como ocorre com esta apostila. Para usar os recursos dessa
Barra de Ferramentas, é preciso primeiro ativa-la, clicando no botdo da Barra Padrao indicado na figura
abaixo.
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E interessante que vocé, aluno, tenha curiosidade em desvendar para que serve cada item da barra de
Ferramentas Desenho. Os desenhos podem ser muito Uteis em vdrias situacées em edi¢cdo de documentos.

1.7. LISTAS E RECUQOS

Pode-se também trabalhar com Listas de marcadores ou numeracdo. Estdo presentes na Barra de
Ferramentas Formatag¢ao, como podemos ver abaixo:

Libre Office Writer

Microsoft Word

1.8. CORES

Ja falamos em como escolher o tipo de Fonte, o seu tamanho, em alinhamento e marcadores, mas ainda
falta falar nas cores que poderdo estar presentes nos elementos do nosso documento.

Na barra de Ferramentas Formatacdo, também dispomos das ferramentas cor da fonte, marcatexto||e
estilos de fontes com cores personalizadas, como é mostrado na figura abaixo. Com eles, vocé podera
realcar seu documento, da forma que bem entenda.
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1.9. AUTOCORREGCAO

Importante, apds concluir a digitacao, é verificar onde ha falhas de digitacdao no documento, para isso existe
o recurso de Autocorregdo.

Para que o Writer corrija automaticamente as palavras digitadas por vocé, abra o menu Ferramentas|je
cligue na opgao Opgoes de autocorregdo. A imagem ilustra como ativar essa opgao. Esta opgao é padrao no
Word 2010, encontrado dentro do menu Ferramentas com o nome Ortografia e Gramatica.
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Também com a fungdo de autocorrecao, temos no menu Editar, a op¢do Localizar e Substituir, a qual
possibilita exatamente encontrar palavras e troca-las por alguma outra que seja julgada mais indicada pela
pessoa que esta compondo o Documento no Writer. No Word 2010 vocé podera ir no Menu Pagina Inicial.
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Na caixa que aparece ao se acionar a opgao Localizar e Substituir|| do menu Editar, vocé digita em

Procurar a palavra que deseja Buscar e Substituir. Essa ferramenta é muito Util para encontrar e substituir
siglas ou palavras que, por ventura, tenham sido digitadas erradas.
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1.10. SALVANDO SEU DOCUMENTO

Agora um ponto importantissimo. E preciso guardar nossos documentos. Dessa forma, precisamos salva-los
no computador. Assim como qualquer arquivo, documentos de texto sdo baseados em extensdes.

ExtensGes sdo letras escritas apds o nome do documento e um ponto, como por exemplo, no Writer
podemos salvar um documento com o nome Curriculo.odt, onde apés o nome do documento temos o ponto
e a extensao.odt, que é padrdao no Writer. Também podem ser usadas para salvar arquivos as extensées
.doc e .pdf. No Word 2010, o padrdo dos arquivos salvos é .docx.

Os procedimentos de como salvar um arquivo sdo semelhantes para ambos os sistemas.



Q SALVAR

Para salvar o documento, se for manter seu nome atual e local, escolha uma das maneiras:

e Utilize o atalho do teclado Ctrl+S.
e V4 no menu Arquivo > Salvar.
¢ Clique no icone Salvar na barra de ferramentas Padrao.

O comando Salvar sobrescreverad a ultima versdo salva do arquivo.

I i
SALVAR COMO

Para salvar um documento, caso vocé queira alterar seu nome e/ou o seu formato, ou salvar o arquivo em
um local diferente em seu computador:

e Utilize o atalho do teclado Ctrl+Shift+S.
e Vaem Arquivo > Salvar como na barra de Menu.

Quando a caixa de didlogo Salvar como ou Salvar abre, digite 0 nome do arquivo, seu tipo (se for o caso),
navegue até a pasta onde sera salvo (se for o caso) e clique em Salvar.

<1

SALVAR EM PDF

Clique no icone Exportar diretamente como PDF para exportar o documento inteiro com as opgoes
recentemente selecionadas na caixa de didlogo de Op¢des de PDF. Serd solicitado que digite o nome do PDF
e o local para o mesmo ser salvo, mas ndo sera possivel escolher um intervalo de pdginas, compressdo ou
outras opgdes.

1.11. ABRINDO UM DOCUMENTO

Outra fun¢do importante em um editor de documentos é que vocé possa abrir um documento que tenha
sido anteriormente salvo.

Para isso clique no menu Arquivo e aponte para a opg¢do Abrir... ou tecle Ctrl+O no Writer ou Ctrl+A no
Word. No Writer tem a opc¢do de clicar no icone abrir na barra Padrdo. Sera aberta uma janela onde|| vocé
pode localizar seu documento para ser aberto.
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1.12. CRIANDO UM NOVO DOCUMENTO

Digamos que vocé precisa comegar a construir um outro documento, utilizando o documento que ja estd
aberto. Vocé podera criar um novo documento, clicando no menu Arquivo||e apontado e clicando o cursor
do mouse em Documento de Texto, ou teclando Ctrl+N.
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No Writer também é possivel criar um novo documento clicando no primeiro botdo da Barra Padrao.

1.13. INSERINDO IMAGENS

Além dos recursos vistos até agora, pode-se trabalhar no Writer com imagens. Desta forma, vocé tera que
inseri-las. Clica-se entdo no Menu Inserir e em seguida clique em Figura e depois, no submenu que aparece,

clica-se em De um arquivo...

A partir do painel de navegagao que surge, localize entdo o arquivo da figura que desejamos inserir no
documento e clicamos em Abrir.

Outra forma de inserir figuras é a partir da barra Desenho. La vocé pode visualizar um botdo dessa barra,
que funciona como atalho para essa fun¢do, como pode-se ver.
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No Word, vocé deve clicar no botdo Imagem do menu Inserir. Ird abrir uma janela para vocés escolher o
local em que o arquivo de imagem estar salvo.

Observacdo: Caso vocé queira inserir uma imagem de uma pagina da Web, basta copia-la da pagina e colar
em qualquer um dos editores.

1.14. CONHECIMENTOS COMPLEMENTARES

Até agora aprendemos muitos recursos dos dois editores, porém ainda falta alguns deles que dao o toque
final na formatagdo do documento.

1.14.1. INSERINDO CABECALHO E RODAPE

Um cabecgalho nada mais é do que uma documentacdo, digamos que é usado na maioria das vezes em todas
as paginas de um livro ou apostila. Contém normalmente o capitulo do livro ou 0 nome ou, algumas vezes, o
numero da pagina.

Ja no rodapé pode simbolizar a numeracgao das paginas ou algum detalhe a mais. Para inserir um cabegalho
ou rodapé basta clicar com o botdo direito sobre a folha, clicar em pdginas e nas Abas Superiores e ativar o
recurso desejado. Mas como ativar o cabegalho ou rodapé?

No Writer para ativar eses recursos, é sO ir no menu Inserir e clicar nas op¢bes Cabegalho/Rodapé e efetuar
as mudancas, de acordo com a figura a baixo, temos um exemplo de ativacao de cabecalho.

Nota de rodapé |
Qrganizador | Pagina | Plano defundo | Cabegalho l Rodapé | Bordas |C9\unas

Cabegalho
o

¥| Mesmo contelido esquerda/direita

Margem esquerda 0.00" <
Margem direita 0.00" -
Espagamento 0.20" 5

[] Utilizar espacamente dindmico

Altura 0.20" :

[V] Autoajustar altura

Mais...

OK I . Cancelar ‘ \ Ajuda ‘ [ Redefinir

No Word, devemos clicar no menu Inserir, veremos trés botdes referentes ao Cabecalho e Rodapé. Veja na
imagem:

TEIE

Cabecalho Rodapé Mumero de
- x Pagina =

il

Cabecalho e Rodape

Apds escolher uma das opgdes, serdo abertos vdrias modelos para vocé escolher, caso ndo queira nenhum
modelo, escolha o primeiro em branco. Caso vocé queira editar qualquer modelo, escolha a ultima opg¢ao:
Editar Cabegalho/Rodapé.



1.14.2. QUEBRA DE PAGINA

Uma quebra de pdgina é o modo correto de iniciar uma nova pagina, uma vez que ao utiliza-la evitamos que

ao pressionar varias vezes <Enter> nas paginas anterior, as paginas subsequentes sejam literalmente
empurradas para frente.

Existem varios modos de inserir uma quebra de pagina:

Usando a combinacdo de teclas Ctrl+Enter;

Clicando no menu Inserir e em seguida em Quebra Manual... e por fim no painel que surge, marcar Quebra
de pagina e clicar em OK.

Tipo

| oK |
Quebra de linha
Formatar Tabela Feframentas Quebra de coluna Cancelar

Quebra manual... © Quebra de pagina| —
= . Ajuda

Campos » Estilo —
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Alterar numero da pagina

No Word, clicando no menu Inserir e no botdo Quebra de Pagina
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1.14.3. NAVEGANDO NO DOCUMENTO

Tanto no Writer como no Word dispde de um recurso chamado navegador (ou ir para) que permite navegar
em documentos longos em forma simples. Vejamos com utilizar esta ferramenta:

Pressionando F5 no teclado. Em seguida aparecerao todos os titulos, tabelas e figuras que vocé colocou no

seu projeto indicados por nome. Para navegar pelo seu documento, basta fazer um clique duplo onde
desejar.

Navegador @
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8 @aa @

T Quadros de texto
(M| Imagens

@ Objetos OLE

liy' Indicadores

|=] secoes

2 Hiperlinks

eferéncias

£ Indices

| Anotagdes

Objetos de desenho

)Sem titulol (ativo) E]




1.14.4. VISUALIZAR PAGINA

Antes que possamos imprimir um documento, primeiramente precisamos ter certeza de como serd a cara
das paginas impressas, para que ndo desperdicemos tinta e papel. Vocé deve clicar no menu Arquivo e em
seguida clicar em Visualizar pagina.
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Aparecera entdo, um painel onde vocé poderad visualizar a pagina tal qual serd apds impressa.

No Word, vocé deve ir ao menu Arquivo e clicar em Imprimir. Ird aparecer uma pagina ao lado mostrando
como saird na folha, ou podera utilizar a mesma opgao.

1.14.5. COMO IMPRIMIR UM DOCUMENTO

Direcionar informagdes editadas para o papel é muito simples, basta que o usuario imprima o seu trabalho.
Vamos ver aqui como configurar e imprimir nossos documentos.

Inicialmente vocé deve clicar no menu Arquivo e em seguida clicar em Imprimir... ou teclar Ctrl+P.
Aparecera o painel seguinte:

Imprimmic X

210 mm (Ad) Geral LibreOffice Writer| Layout da pagina | Opgdes

Impressora
HP LaserJet P1005
Micrasoft ¥PS Document Writer
PDF24 Fax
POF24 PDF
POS5810.00.6
Samsung ML-1660 Series

m

# Detalhes

297

Bropriedades..

Intervalos e cdpias

@ Todgs as pigines Quantidade de cépias 1 s
Paginas |1 . JJ
e e |L;J ig
Imprimif na crdem inverss das paginas
Imprimir
Anotagdes || T=]
/1 otag

Ajuda oK Cancelar

No painel, vocé podera especificar a impressora que deseja utilizar, decidir quais paginas do seu documento
serdo impressas, a quantidade de cdpias e a disposicdo da saida dessas paginas em relagcdo ao documento
digital editado.



Segue o mesmo procedimento para o Word.

1.14.6. FORMATAR PAGINA E MARGENS

Para que o trabalho saia bem alinhado no papel, é interessante aprender a configurar corretamente a
pagina, as margens, a orientacdo e o tamanho do papel.

No Writer, vocé podera acessar todas estas fun¢des no menu Formatar / Pagina. Abrird uma janela onde
vocé encontrar todas estas configuracdes. SO atente para as varias abas que aparecerao, onde vocé pode
fazer uma formatacdo geral no documento através dessa Unica janela.
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Estilo de pagina: Estilo padrac ﬁ

Organizador| Pagina IArea ITransparéncia lCabegtho |Rodapé |Bordas ICqunas lNota de rodapé‘

Formato do papel
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(©) Paisagem Bandeja de papel: ’[Das configura¢des da impressora] El

Margens Definig6es de layout

Esquerda: 200 cm |3 1 Layout da pagina: ,Direita e esquerda E]
Direita: 200 cm |7 Formato: [1, 2,3;.. EI
Emcima: 2,00 cm = ["] Registro de conformidade
Embaixo: 200cm % Eghilo de refectncin

| -]

[ OK ” Aplicar H Cancelar H Redefinir ]

No Word, vocé encontrara no menu Layout da Pagina um conjunto de botdes chamado de Configurar
Pagina.

Veja a imagem e pratique.

@ I j V= Quebras ~
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Configurar Pagina u



2.0. EDITORES DE PLANILHAS ELETRONICAS

O objetivo deste capitulo é introduzir o aluno em um dos aplicativos mais importantes do pacotes de

escritérios em relacdo a calculos e elaboracdo de dados matematicos. No BrOffice, temos o Calc, software
similar ao popular Microsoft Excel.

2.1.APRESENTACAO

Planilha eletrénica ou folha de calculo, é um tipo de programa de computador que utiliza tabelas para
realizacdo de cdlculos ou apresentacao de dados. Cada tabela é formada por uma grade composta de linhas

e colunas.

O Calc é um software de planilha eletrénica multiplataforma de cédigo aberto, desenvolvido originalmente
pela Star Division, posteriormente pela Sun Microsystens (como parte da suite StarOffice) e atualmente pela

The Document Foundation, como parte da suite LibreOffice.

Também é distribuido gratuitamente com as suites OpenOffice.org e NeoOffice.

O Excel é uma ferramenta desenvolvida pela Microsoft que tem a mesma fung¢do do Calc. E um software
proprietario e a sua licenga varia de acordo com a versdo que vocé adquira.

Vamos procurar apresentar os dois programas para seu conhecimento.

2.2. AINTERFACE

Na figura abaixo estdo ilustrados os principais elementos da interface padrao inicial do Calc:



Agora, observe a interface do MS-Excel 2010 e procure identificar as semelhancas entre elas:
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3.0. APRESENTACOES DIGITAIS

O objetivo deste capitulo é apresentar ao aluno o Editor e Apresentador de Slides BrOffice.org Impress.
Trata-se de um Software similar ao popular Microsoft Powerpoint e é utilizado para o desenvolvimento de
apresentacdes profissionais.

3.1. APRESENTACAO

O Impress é um software multiplataforma (Windows, Linux, Mac OS X e Solaris) destinado a produzir
‘ apresentacdes de cddigo aberto, desenvolvido pela The Document Foundation.

Também é distribuido gratuitamente nos pacotes OpenOffice.org e NeoOffice, sem
modelos prontos ou cliparts — que, no entanto, podem ser obtidos através da Open Clip
Art Galery. E compativel com outros programas similares como o Microsoft Powerpoint e
o Corel Presentations.

As principais caracteristicas distintivas do Impress dentro dos demais softwares do género
é a possibilidade de exportar nativamente as apresentacdes em Flash e em PDF,

dispensando o uso de visualizadores especificos para maquinas sem o Impress instalado. Possui uma ampla
gama de efeitos especiais de transicao de slides e composicdo de imagens. Porém, em algumas placas de
video, é necessario que a aceleracdo de video esteja desabilitada para que esses efeitos funcionem da
maneira esperada.

Do mesmo ramo de edicdo de apresentacdes digitais, o Power Point é uma excelénte ferramenta produzida
pela Microsoft. Com recursos capazes de deixar sua apresentagdo com visual profissional, este aplicativo se
consolidou no mercado e é amplamente utilizado nas empresas e residéncias de todo mundo. Vamos
conhecer um pouco destas duas ferramentas?

3.2. ABRINDO O APLICATIVO

Para abrir o Impress, va até o menu iniciar do seu sistema operacional, localize-o na lista de
programas.

14 o Microsoft Word no Windows, vocé deve clicar no bot&o Iniciar / Todos os programas /
:9 MS-Office e clicar no Power Point 2010. Atengdo, caso vocé acesse varias vezes o Power
) Point no Windows 7, o atalho para entrar no programa estard na logo quando vocé clicar
no botdo Iniciar.

3.2.1. O ASSISTENTE DE APRESENTACOES DO IMPRESS

Ao iniciar o BrOffice.org Impress, sera apresentada a vocé o seguinte painel que o auxiliard na escolha do
layout de apresentagao adequado para o trabalho que vocé desejar construir.
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No do Assistente de Apresentacdo do Impress, vocé definird campos referentes ao Tipo de Apresentacao,

que pode ser vazio ou a partir de um modelo, além de ser possivel abrir uma apresentacgao ja salva; No

painel 2 vocé podera definir o modelo de Slide entre Apresentacdo e Plano de Fundo como também a Midia

de Saida quanto a Tela, Transparéncia, Slide fotografico ou Papel;

No painel 3 hd a opcdo de escolha do Efeito e Velocidade da Transacdo de Slide, bem como o tipo de
apresentac¢do Padrao ou Automatico e os tempos de duragdo em que a pdgina estara visivel, bem como a
pausa entre uma pagina e outra. Também é possivel definir a visualizagdo ou ndo do logotipo;

No painel 4 podera ser fornecido o nome do dono da apresentagao ou da Empresa, o tema da apresentagao
e informagdes complementares;

No painel 5 vocé podera definir os Titulos e Subtitulos utilizados nos Slides que sucederao o primeiro, além
de ser possivel definir a existéncia ou ndo de um sumdrio na apresentacao.

3.3. A INTERFACE GRAFICA
Segue, a interface basica do BrOffice.org Impress:
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Note as novas barras de ferramentas e painéis quando comparado com os outros aplicativos ja vistos:
painéis Slides e Tarefas, e barras Linhas e Preenchimento, Apresentacdo e desenho. Note que a barra Padrao
é semelhante nos programas Writer e Calc.

3.4. MODOS DE EXIBICAO
Inicialmente, vocé tem que saber que um slide corresponde a cada pagina utilizada no Impress.||

Acima da area de trabalho ou edicdo temos 5 abas que compdem os Modos de Exibicdo do trabalho feito no
programa. S3o eles: Normal, Estrutura de tépicos, Notas, Folheto e Classificador de Slides.

Normal | Estrutura de topicos |Nutas | Folheto | Classificador de slides

* No modo Normal vocé pode visualizar seu trabalho da forma mais natural conhecida em editores de
Apresentacgdes, ou seja, um slide por pagina;




* Ja no modo Estrutura de tépicos, cada Slide é representado em uma linha s6 em uma estrutura de
tépicos. Teclando Enter, vocé terd acesso ao slide seguinte;

* No modo Notas, vocé podera visualizar uma pdgina inteira contendo o Slide e uma nota explicativa
sobre este Slide;

* No modo Folheto vocé pode visualizar seus Slides organizados e agrupados em uma Unica pagina,
como se fossem ser impressos dessa forma.

*  Por fim, no modo Classificador de slides vocé pode visualizar seus slides como se houvesse um
Painel de Slides expandido, sem a area de edi¢do sendo exposta.

Todos estas op¢des de modos também estdo disponiveis no menu Exibir.

No PowerPoint os modos de exibicdo também sao parecidos. Veja os icones e vocé vera as semelhancas
entre os dois.

[Ele=m =

A funcdo de cada um é parecida. Explore cada uma delas.

3.5. BARRA DE FERRAMENTAS DESENHO
A barra de Ferramentas Desenho do Impress é mais completa que as versdes ja conhecidas do Writer e Calc.

R/ =0T ¢ %@ @« @ -P % X2 @ORE @3- )
Vamos definir aqui a funcdo dessas ferramentas:

* SELECIONAR: permite selecionar objetos manipuldveis com o mouse;

* LINHA: permite desenhar linha simples;

* LINHA COM SETA: permite desenhar linha com indicac¢ao;

e RETANGULO/ELIPSE: permite desenhar essas formas;

* TEXTO: permite a criacdo de caixas de texto simples;

* CURVA: permite a criacdo de poligonos desenhados a M3o livre;

* CONECTOR: permite a criagdo de varios tipos de conectores;

*  FORMA SIMPLES: permite desenhar formas geométricas tradicionais;

*  FORMAS DE SIMBOLOS: permite desenhar formas geométricas de simbolos incomuns;

* SETAS CHEIAS: permite criar setas poligonais onde é possivel, caso se queira, inserir textos
internamente;

*  FLUXOGRAMAS: permite criar fluxogramas diversos;

* ESTRELAS: permite desenhar varios tipos de estrelas e formas explicativas;

* PONTOS: permite editar os pontos de uma forma ja criada. Presente no menu Editar e também
possivel teclando F8;

* PONTOS DE COLAGEM: permite definir os locais onde sera possivel fazer inser¢ées em poligonos para
fluxogramas. Presente no menu Editar;
*  GALERIA DO FRONTWORK: permite desenhar textos estilizados em geometria 2D e 3D;

* INSERIR FIGURA DE UM ARQUIVO: permite inserir figuras dos seus arquivos, também presente no
menu Inserir;

*  GALERIA: permite inserir marcadores especiais. Presente no menu Ferramentas;

*  GIRAR: permite girar as formas;

* ALINHAMENTO: permite alinhar as formas nos cantos da pagina;

* DISPOR: permite definir quem fica na frente ou atras em relagdo aos demais objetos inseridos.



3.6. A BARRA DE FERRAMENTAS PADRAO

A diferenca importante na barra Padrao sobre o Writer e o Calc para o Impress é a presenca dos botdes

Inserir grafico, presente no Calc apenas e do botdo Exibir grade, importante para que o usudrio possa se
situar em relacdo aos objetos inseridos.

3.6.1. BARRA DE FERRAMENTAS LINHA E PREENCHIMENTO

Esta barra é exclusiva do BrOffice.org Impress. Nela vocé pode definir espessura, cor e sombra em linhas.
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Estilos de ESI_ﬂDS - Cor da linha preenchimento
. \ { linha f
formatagac
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Estilo de
seta
3.6.2. LINHA

Clicando no botdo Linha, da barra de ferramentas Linhas e Preenchimento, vocé tera acesso ao painel ao

lado, inicialmente na guia Linha, onde é possivel definir os estilo, cor, largura e transparéncia padrao para as
linhas.

Linha ‘ Estilos de linha I Estilos de seta

Propriedades da linha
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Transparéncia
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Também é possivel definir estilo, largura e detalhamentos para as setas utilizadas como ilustragdes no

Impress.

Na guia Estilos de linha ha mais configuracGes para linha: tipo, nimero, comprimento, espagamento. Vocé
também pode Salvar, Carregar, Adicionar, Modificar o estilo das linhas.



Linha | Estilos de linha | Estilos de seta

Propriedades

Estilo da linha s 1racejado ultra fino
oo [ [roce 3]

Numero 1 <1 |1 -
Comprimento 002" 3] 002" =
Espagamento 0.02" =

"] Ajustar & largura da linha

———— A

[ ok || cancelar || Ajuda || Redefinir |

Por fim, na guia Estilos de Seta, pode ser definido o Titulo da seta e seu estilo.

Linha | Estilos de linha | Estilos de seta

Organizar estilos de seta

Titulo Seta Adicionar...
Estilo da seta |4-— Seta |ZH

Adicionar um objeto selecionado para criar novos estilos de seta.

[ ok [ Canceler || Ajuda || Redefinir |

3.6.3. AREA

Clicando no botdo Area da barra de ferramentas Linha e Preenchimento, surgird o painel seguinte na aba
Area.
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Este recurso também esta presente no menu Formatar, assim como Linha, trabalhado no tépico anterior.
Nessa aba, é possivel definir o tipo de preenchimento para formas em Bitmaps, Cor, Gradientes, Hachura,
cada uma destas op¢bes com suas possibilidades de escolha especificas.

Também pode-se definir o tamanho, a posi¢ado, o deslocamento.

Na aba Sombra vocé pode decidir se havera a edicdo da sombra, sua distancia, cor e transparéncia.

Na aba Transparéncia pode-se definir se havera ou ndo transparéncia nos objetos, o nivel de transparéncia.
Caso ndo seja transparéncia e sim gradiente, hd opcdo para tipo, referéncia em relacdo as coordenadas,
angulo, borda e valores inicial e final da intensidade do gradiente.

Na aba Cores, vocé pode ajustar o nome para uma cor, pode definir a intensidade dos padrdes RGB, além de
poder adicionar, modificar, excluir editar, abrir e salvar especificacdes sobre cores.

Em Gradiente, pode-se determinar o tipo, a orientacdo, o angulo, a borda e a transi¢cdo entre cores do
gradiente. Também é possivel aqui adicionar, modificar, abrir e salvar padrdes de gradientes.

Em Hachuras, define-se o espagamento, o angulo, o tipo de linha e a cor, além de poder editar padrdes de
hachuras como os outros anteriormente citados.

Por fim, em Bitmaps pode-se definir as cores do primeiro plano, do plano de fundo e a textura utilizados.
Também edita-se aqui padrdes para Bitmaps.

3.7. PAINEL DE SLIDES

Do lado esquerdo da janela principal em ambos editores, existe o Painel de Slides.
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Ele tem por fungao principal, proporcionar ao usuario do software uma melhor experiéncia em visualizacdo
da sua apresentacdo que vai sendo editada.

A partir da enumeracao dos Slides de forma organizada e sequencial, pode-se navegar em todos eles
representados por miniaturas com um simples rolar de scroll e cliques no mouse. O Painel de Slides pode ser
fechado por completo ao se clicar no ( X ) superior direito. Também pode ser movido quando vocé|| clica e
arrasta na parte superior onde fica a palavra Slides.

3.8. PAINEL DE TAREFAS

Localiza-se na lateral direita do programa. Tempo fung¢do organizar pontos importantes que serdo editados
na elaboracdo de sua apresentacdo. Contém as abas Paginas mestres, Leyouts, Modelos de tabela,
Animacgdo personalizadalle Transigao de Slides.
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Paginas Mestres: relaciona modelos de Slides disponiveis no Impres, todos eles, os usados recentemente e o
usado atual;

Layouts: relaciona as formas como o Slide estara organizado em sua estrutura do contetido: como estardo
dispostos titulo, caixa de conteldo geral, estrutura de tépicos, grafico e figura;

Modelos de Tabela: permite escolher estilos para tabelas, a linha de cabegalho, linha de total, linhas
coloridas, primeira coluna, ultima coluna e colunas coloridas;

Animagao personalizada: permite alterar, modificar, e remover efeitos na apresenta¢do. Em efeito é
possivel definir o momento de inicio do efeito, suas propriedades e a velocidade. Também é possivel alterar
a ordem e a transicdo dos Slides e a visualizagdo automatica, além de ser possivel testar sua apresentacado
em Reproduzir. Também presente no menu Apresentagao de Slides.

Transigao de Slides: é possivel ajustar a velocidade e som na transi¢do de slides. Na op¢do Avangar Slide
vocé pode definir se a apresentacdo se iniciara apdés um tempo determinado ou apds clicar no mouse e é
possivel definir se sera valido para os Slides.

Note que no cabecalho deste painel temos a op¢do Exibir com uma setinha pra baixo. Aqui vocé pode definir
quais destas 5 abas estarao visiveis no painel Tarefas.



O painel de Tarefas pode ser fechado por completo ao se clicar no ( X ) superior direito. Também pode|| ser
movido quando vocé clica e arrasta na parte superior onde fica a palavra Tarefas.

3.9. RELEMBRANDO PONTOS COMUNS AO IMPRESS, POWER POINT E AOS
OUTROS EDITORES;

Vamos agora relembrar alguns conhecimentos que vocé ja adquiriu desde as aulas de Writer, por isso, eles
ndo serdo mais tao detalhados aqui. Sao eles:

1. Salvar; 2. Salvar Como; 3. Criar um novo documento; 4. Abrindo um documento; 5. Exportar e
Exportar como PDF; 6. Visualizar pagina; 7. Imprimir; 8. Anotacdo; 9. Caractere Especial; 10. Tabela;
11. Grafico;

12. No menu Formatar:
12.1. Caractere; 12.2. Pardgrafo; 12.3. Pagina; 12.4. Marcadores e Numeracao;

13. Para desfazer alguma acdo que vocé tenha feito errada ou ndo ficou satisfeito com o resultado,
bastateclar Ctrl+Z ou clicar no menu Editar||e clicar em Desfazer ou clicar no botdo Desfazer na barra Padrao;

14, Caso voce ja tenha desfeito alguma acdo, mas ndo gostou e quer que seu trabalho volte a ser como
eraantes de ter feito o Desfazer, vocé deve executar a agdo Refazer|| a partir de Ctrl+Y ou clicando nesta opgédo
no menu Editar, como também a partir do botdo da barra Padrao.

15. Note que para os botdes Desfazer|| e Refazer||da barra Padrao, existem setinhas do lado destes botdes
apontando para baixo. Nestas op¢des vocé pode visualizar todo o histdrico de a¢des Desfeitas ou Refeitas e
avancar varias aces destas, seja qual for, economizando tempo. Também é possivel visualizar este recurso
no menu Editar, ao clicar segurando em uma das duas opcées.

3.10. FORMATACAO E INSERCAO

O objetivo deste capitulo é detalhar formas de formatagao e insergao de objetos em ambos editores de
Apresentacdes Digitais.

3.10.1. MENU INSERIR

Inserir objetos é uma acdo de relevante importancia para softwares de edi¢do de apresentagdes, visto que
estas trabalham basicamente com o a visualizagdo grafica e ilustrativa.

Tudo que vocé adicione dentro de um slide pode ser considerado objeto. Imagens, slide, textos, graficos,
videos e qualquer elemento inserido em uma apresentacdo pode ser considerado objeto, e é neste que vocé
vai inserir animagdes, etc.

Vamos agora explorar esta importante funcao.

3.10.2. INSERIR SLIDE

A medida que vocé vai construindo sua apresentacdo, novos slides vio sendo necessarios para que haja a
continuidade do assunto apresentado.



Para inserir um novo slide basta que vocé clique no menu Inserir|| e em seguida em Slide. Também é possivel
fazer isto clicando com o botdo direito do mouse sobre um dos slides no painel de slides e ao surgir o
submenu, clica-se em Novo slide, e entdo um novo Slide intacto surgird logo em seguida ao que vocé utilizou
para dar o clique direito do mouse.

Formatar Ferramentas: Slides

% Duplicar slide

Novo slide

Renomear slide

Modelos de slides

= &

Layout de slide

Transicao de slides

Ocultar slide

Copiar

‘:] —_

Um outro recurso importante de ser mencionado aqui, porém do menu Editar, é a forma de como excluir
um slide que tenha sido inserido erroneamente, ou mesmo excluir um slide ndo mais desejavel. Para isto
vocé clica no menu Editar e em seguida em Excluir Slide ou com o clique no botdo direito do mouse sobre o
slide no painel de slides a ser excluido. Surgird o submenu e vocé clicard em Excluir slide, conforme abaixo.

m Exibir Inserir Formatar Ferr:

I5) Desfazer: Inserir slide  Ctrl+Z

Impossivel restaurar  Ctrl+Y

% Cortar Ctrl+X :
5 Copiar Ctrl+C
Colar Ctrl+V
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Selecionar tudo Ctrl+A

Localizar e substituir... Ctrl+F

Duplicar... Shift+F3

Pontos F&8
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Pontos de colagem

Campos...

Para inserir um novo slide no PowerPoint vocé devera ir no menu Pagina Inicial e procurar o botdo Novo
Slide. Além disto, vocé podera adicionar, excluir, duplicar slides clicando com o botdo direito sobre um dos
slides do painel de slides da mesma forma do Impress.

:I E Layout -
85 Redefinir

Novo ..
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Slides



3.10.3. DUPLICAR SLIDE

Clicando-se em um dos slides do painel, e em seguida no menu Inserir|le em Duplicar slide, vocé estara
copiando o atual slide selecionado, e postando a cépia logo em seguida ao slide original copiado.

2 | |

%) Novosiide 08 Formatar Ferramentas

Renomear slide

@ Modelos de slides
—— EJ Layout de slide

3.10.4. NUMERO DE PAGINAS.../DATA E HORA

Se vocé clicar no menu Inserir e em qualquer das duas op¢oes Numero de paginas...|| ou Data e hora, o
painel exibido é o mesmo, a aba Slide é ilustrada a seguir.

Slide | Motas e folhetos

Incluir no slide | Aplicaratodos ]
VI Data e
@ Fixo [ Aplicar ]
©) Variével Idioma: [ Cancelar |
07/20/11 | ‘Ing\é: (EUA) | { Ajuda ]
V| Rodapé

Texto do rodapée

] Mimere do slide

[] Nido mostrar no primeiro slide

Neste painel vocé pode definir se serdo inseridos nos slides a data e a hora, colhidos do sistema do
computador utilizado. A hora podera ter seu formato definido a partir de um padrao de idioma especificado.
Também é possivel definir o possivel texto do rodapé e se serd inserido o numero de pdgina do slide para
cada um.

Os recursos para numero de pdginas, data e hora também podem ser acessados no menu Exibir em
Cabecalho e Rodapé...

No Power Point, este recurso podera ser encontrado no menu Inserir, e no conjunto Texto vocé encontrara
os botdes Data e Hora e Numero do Slide.

Observe na figura:



fill

A0 4FEG5-E

Caixa Cabe¢alho WordArt Data e MUmero Objeto
de Texto e Rodapé - Hora do slide

Texto

[

3.10.5. CAMPOS

Também no menu Inserir, temos o item Campos, onde é possivel inserir Data e Hora nos formatos fixo e
vridvel, como também nome do Autor, NiUmero de paginas e Nome do arquivo.

Tudo isso em qualquer parte do Slide, desde que com o cursor posicionado e dentro de uma caixa de edicao.

As opc¢des do menu Campos do Impress sdo encontradas entre varios lugares no PowerPoint, um dos
exemplos é a Data e Hora, o numero do Slide vocé encontrard na mesma imagem do item anterior.
m Formatar Ferramentas  Apresentacdo de slides

%] Slide & -

&a  Duplicar slide

tura de topicos |Notas I F

Expandir slide

Y
Slide de resumo = - L
Mamero da pagina... oa1
Data e hora... |
Data )
%] Anotacdo Ctrl+Alt+N Data (variavel)

&8 Caractere especial... Hora (fixa)

. Hora (variavel)
Marca de formatagéo »

@ Hyperlink & Autor

Bl Imagem animada... Numero da pagina
Total de paginas

R ' Nome do arquive

3.10.6. TABELA

Muito falado no Writer, o recurso Tabela também estd presente no Impress.
No painel que surge vocé pode determinar a quantidade de linhas e colunas que serdo plotadas na tabela.

Apos inserir a tabela, surge a barra de ferramentas —Tabela, ja muito discutida quando estudamos o||
Writer.

Seria interessante que vocé revisasse os recursos dessa barra de ferramentas na parte do Writer.

Esta fungdo é encontrada no menu Inserir, ou no botdo Tabela. Da mesma forma que vocé insere tabela do
Word vocé o fard no PowerPoint. Lembrando que vocé podera importar uma planilha feita no Excel para
exibicdo em Slides.



3.10.7. FILME E SOM

Com este item vocé pode adicionar estes recursos e deixar sua apresentacao mais interessante. Surge entao
uma caixa de navegacao, onde vocé fard a busca e posterior insercdo do filme ou som buscado.

No menu Inserir do PowePoint vocé encontrara o grupo de botdo chamado Midia que tem o botdo Video|le
Audio. Ao clicar em qualquer um dos dois botdes, 0 menu que aparece é muito parecido variando apenas se
é video ou som. Se vocé tiver seu arquivo salvo no seu computador ou qualquer outro dispositivo de
armazenamento, vocé devera escolher a primeira opcao Video do Arquivo...

| (% |
Ao s !

Video | Audio

£3 video do Arguivo...
Video do Site...
Video de Clip-Art...

3.11. MENU EXIBIR

Este menu relaciona opgdes em que vocé pode optar ou ndo pela visualizacdo de elementos do programa,
além das Modos de Exibicdo de slides, ja discutidos, e o controle de Zoom. Os elementos que este menu
pode exibir ou esconder sdo eles:

* Painel de Tarefas;

* Painel de Slides;

* Todas as 32 possiveis barras de Ferramentas do Impress;
* Barra de Status;

* Régua;
* Grade;
* QGuias;

* Todas as anotagdes, que por ventura, vocé tenha inserido.

Estas fungdes no Power Point sdo encontradas no menu Exibigao. Nele vocé também encontrara as opgdes
Linha de Grade, Régua, Guias, o Zoom, os Modos de Exibi¢do, entre outras. Note que o padrdo é sempre vir
marcada apenas a opgao Régua.



Inserir Formatar Ferramentas
Normal

Estrutura de tépicos
Classificador de slides
Apresentacdo de slides  F5
Exibigdo de notas

Exibigéo de folhetos

®

Mestre 3
Cor/Escala de cinzas »

Painel de tarefas

Painel de slides

Barras de ferramentas 3
Barra de status

Status do método de entrada
Régua

Grade 3
Guias 3
Anotagdes

QIS

9 @

Qo

MNavegador Ctrl+Shift+F5

LCabecalho e rodapé...
Q, Zoom..

3.11.1. REGUAS GRADE E GUIAS

Com as réguas, as guias e a grade é possivel ter uma boa visdo dos elementos que serdo inseridos no slide. A
guia determina as coordenadas exatas nas réguas de onde o cursor dou mouse se encontra, enquanto que a
grade da condi¢Ges de fazer comparagoes entre posicdes de objetos.
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3.12. ANIMACOES E TRANSICOES DE SLIDES

Estas funcdes sao primordiais para uma boa apresentacao de slides. Iremos apresentar aqui, conceitos e
dicas gerais a ambos editores para que vocé possa compreender corretamente cada um deles antes de
iniciar o trabalho de animacdo propriamente dito.

Bom Senso: E importante que vocé tenha bom senso ao configurar as animagdes de sua apresentagao.
Note que um slide totalmente parado pode tornar tudo muito mondtono. Em compensa¢do, uma
apresentacdo muito cheia de animacdo pode ficar poluida e cansativa;

As Transicdes de Slides devem ser encaradas como animac&es entre um Slide e outro. E importante vocé
notar que sempre que um Slide sai, o outro entrard, a menos que seja o ultimo. Por isto, é importante
atentar para o conjunto dos dois Slides.

Existem quatro tipos basicos de animagdes: As de entrada, saida, énfase e trajetdria. E interessante que
vocé saiba o que significa cada uma destes efeitos para que sua apresentacdao ndo se torne estranha aos
olhos dos espectadores.

* Entrada: S3o efeitos que vocé insere nos objetos e que eles se animardo entrando no slide.

+ Saida: E o oposto da entrada, o efeito e que o objeto saird do Slide. Uma observacdo
importante é que se vocé colocar somente o efeito de saida, o objeto ficara no slide assim que
ele aparecer.

« Enfase: Estas animacdes sdo para objetos no slide, nem entram e nem saem mais o objeto é
animado quando acabarem os efeitos de entrada e antes dos efeitos de saida.

* Trajetdria: Vocé ira definir o caminho que as animacdes farao.

Cada objeto poderd ter mais de uma animac3o. E usual colocar uma animacio de entrada, depois uma de
énfase e outra de saida.

O Grande segredo para usar bem as animacdes é testd-las, faca isto sempre e conheca todas elas.

E diferente a forma de acessar estas informacdes no Impress e no PowerPoint, vamos conhecer como é em
cada um deles.

Para inserir animag¢des no Impress devemos selecionar o objeto, clicar no menu Apresentagao de Slides. Ird
abrir um menu no lado direito da tela com as opgbes de animagdo. Explore todas elas. Ja para configurar as
transi¢Oes, vocé devera acessar o mesmo menu: Apresentacao de Slides|| e escolher a opg¢ado Transi¢do de
Slides. Ird aparecer um menu de transigdo no mesmo lugar do de animagdes. Observe as imagens abaixo:

Tarefas ver - X ANIMAGOES Tarefas b AT TRANSICOES DE SLIDES
b Paginas mestre ¢ Paginas mestre

b Layouts PERSONALIZADAS & Layouts

> Modelos de tabela » Modelos de tabela

v Animacao personalizada

¥ Transicdo de slides

Aplicar aos slides selecionados- ~
e . Adidonar..,

Bmaeoscacims s altera

Modificar transicdo

< Animacdo personalizada
Modlficar efeito

<,

Veloddade média 2

Efelto —mM8M8M8Mm ™

Som <Sem som> =

Avangar slide
@ Ao clique do mouse

Automaticamente apés

Aplicar a todos os slides

Reproduzir

3 [? Transicao de slides




No PowerPoint, para acessar as fungdes de animacdes e transicao basta clicar no menu que desejar,
Animacgoes|lou Transi¢oes. Veja cada menu aberto nas figuras abaixo:

MENU TRANSICAO
=2 = 2 9 8 = m ® @

MENU ANIMAGOES
X w > e - ”“‘ Y * Jypainel o orde m

Explore todas estas fun¢des. Lembre-se sempre selecione um objeto antes de definir uma animacao.

3.13. APRESENTACAO DE SLIDES

O objetivo deste capitulo é explorar as ferramentas referentes a manipulacdo de apresentacdes ja editadas.
Apresentar a sequéncia de slides apds o trabalho pronto é o ponto alto em programas de exibi¢do de
Apresentacées Digitais. Desta forma, uma boa quantidade de ferramentas do Impress.

3.13.1. BARRA DE FERRAMENTAS APRESENTACAO

Esta barra de ferramentas contém os elementos mais importantes para exibir uma apresenta¢do no Impress.
Vamos agora explora-la.

Modelos de slides

SECIRRE T

\/' Apresentagéo de Slides l

Os 3 botdes da barra Apresentagdo sao os seguintes:

Inserir Slide: ja estudado anteriormente, este tem por fungdo, como o prdprio nome diz, fazer a inser¢do de
um Slide novinho em folha na sua apresentag¢do. O novo Slide surgird imediatamente apds o atual Slide
selecionado no Painel de Slides;



Selecione um modelo de slide

A

T i Cancelar
e Ajuda

m

Padrao

["] Trocar pagina de plano de fundo Carregar...

["] Excluir planos de funde nao utilizados

Modelos de Slides: tem por funcdo relacionar modelos de Slides possiveis de serem utilizados na sua
apresentacdo. Tem-se também como op¢des de formatacao, a troca da pagina de fundo do Slide e a
exclusdo dos planos de fundo deste. Em Carregar, é possivel determinar um modelo de slide a partir daquele
de um painel que lembra o Assistente de Apresentacgdes inicial do Impress.

Lategorias Modglos oK
Meus medelos Apresente um Novo Produto
Apresentages Recomendacio de uma Estratégia Cancelar
Planos de funda para apresentagdes ;
Ajuda ]
Mais &
[¥] Visualizar

Clique para adicionar o titulo

I + Clique pars sdicionsr uma estruturs de

Aqui é possivel determinar a categoria e o modelo do slide que vocé deseja inserir. Modelos de Slides é um
recurso também presente quando vocé da um clique com o botdo direito do mouse sobre uma das
miniaturas no Painel de Slides e clica em Modelos de Slides.

Outra forma seria clicando em Modelos de slides no menu Formatar.



E Movo slide ~
Excluir slide
Benomear slide i

El Modelos de slides
Layout de slide

Transicdo de slides

@ Ocultar slide

3¢ Cortar =

E5  Copiar

i

Apresentacdo de Slides: inicia toda a apresentacdo em tela cheia. Dando cliques posteriores a iniciacdo da
apresentacdo, vocé pode avancar nesta e quando chegar no ultimo Slide, pode sair da apresentacao.

¢]  Anterior i
K pimero i
Tela v Slidel

Einalizar exibicdo r Slide 2

Durante a apresentacdo, vocé também pode dar um clique com o botao direito do mouse sobre qualquer
dos Slides, onde surgird o submenu ao lado.

Nele vocé pode ir para o slide anterior ao atualmente exibido na tela, ao primeiro slide, ou a qualquer um
dos slides existentes na apresentagao, além de poder finalizar a apresentagdo a partir do slide atual da tela.
Na opgdo Tela|lvocé pode alternar entre as cores preto e branco para o fundo do slide.

O recurso deste botdo da barra Apresenta¢ao também estd presente no menu Apresentagao de slides, na
opgdo Apresentagdo de slides|lou teclando F5.

No Power Point, as fun¢Ges dos 3 (trés) botdes da barra de ferramentas Apresentagdo poderdo ser
encontradas nos menus Pagina Inicial, botdo Novo Slide, Design e escolher os varios modelos oferecidos de
apresentacdo e no menu Apresentagao de Slides.

3.14. MENU APRESENTACAO DE SLIDES

Este menu, gerencia todas as opc¢des da apresentacdo de Slides em si. Tanto no Impress como no
PowerPoint, este menu oferecem fung¢des parecidas.

3.14.1. CONFIGURACOES DE APRESENTACAO DE SLIDES

No menu Apresentagao de slides, é possivel determinar se havera intervalo de tempo entre
2 slides pré-fixados, como também a classificacdo dos tipos por padrao, Janela e
Automatico.

Também pode-se ajustar os slides que passardo na apresentacdo apenas ao se clicar no mouse, se o ponteiro
do mouse estara visivel ou ndo, se o ponteiro do mouse tera o formato de uma caneta, se havera permissao
para haver animagdes, etc.
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No PowerPoint vocé encontrar estas fungdes e opgdes no botdo Configurar Apresentagdes de Slides do
menu Apresentacgado de Slides. Veja o botao:

Configurar
Apresentacao de Slides

3.14.2. CRONOMETRAR

Para se contar o tempo que uma apresentag¢do gastara, no menu Apresentagao de slides, vocé pode clicar
em Cronometrar. A apresentac¢do se iniciard com um pequeno reldgio digital no canto inferior esquerdo.

Apresentacdo de slides ELTEERFATITE]

Apresentagdo de slides F5

Configuragdes da apresentacdo de slides...

Cronometrar

]

No Power Point, esta funcdo é encontrada no menu Apresentagado de Slides. Vocé devera clicar no botdo

Testar Intervalos que vocé ird poder passar sua apresentagao e cronometrar o tempo total e parcial de seu
trabalho.



4.0. INTERNET: NETIQUETA

4.1. NETIQUETA

E uma espécie de conjunto de regras que s3o utilizadas para uma boa conduta na internet, o termo
netiqueta vem da fusdo (juncdo) de net (internet) com etiqueta conjunto de normas de conduta social).
Serve para existir uma boa convivéncia entre os seres humanos, sem esse acordo seria impossivel a
civilizacdo das cidades. No mundo virtual ndo é diferente, precisamos de um conjunto de normas de conduta
para melhorar as relagdes humanas na internet.

A Netiqueta é pra quem deseja que a internet seja um lugar ideal para estudo, novas amizades,
troca de ideias e muito mais.

Dicas Importantes:

A seguir, veja algumas dicas importantes que podem e devem ser utilizadas na internet.

* Sempre use a regra de ouro: “Trate os outros como vocé queria ser tratado”.

* Saiba sempre onde estd navegando e use o bom comportamento.

* Saiba desculpar os erros dos novatos.

* Seja calmo, especialmente se alguém insultar com vocég, seja sempre educado.

* Evite usar letras MAIUSCULAS pois elas d3o a impressdo que vocé esta gritando.

* Nunca use linguagem inadequada ou ofensiva.

* Use sempre seu nome de maneira consciente e assine todas as mensagens com ele.

* Evite discussdes constantes e/ou inflamadas em lista de discussdes ou e- mails.

* Sempre que possivel, envie mensagens curtas.

* Verifique sempre sua ortografia.

* Siga as mesmas regras de comportamento de sua vida real.

* Use emoticons para ajudar a comunicar com humor e sarcasmo, somente para emails pessoais.
* Sempre cumprimente com Boa dia, Boa tarde ou Boa noite.

* Evite girias pesadas ou palavrdes.

* Evite o envio de mensagens publica e recados, se for necessario envie para o email ¢ pessoal.
* Nunca abra e-mails de desconhecidos, eles podem conter virus.

USE EMOTICONS

Sempre que possivel, em seus e-mails pessoais, use emoticons, assim vocé pode expressar emogdes. Em
certas mensagens, o uso dos emoticons podem ajudar no entendimento das mensagens.
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5.0. FERRAMENTAS GOOGLE

5.1. DICAS DE PESQUISA

Muitos usam o Google para uma simples pesquisa, porém, existem operadores e dicas para tornar sua
pesquisa mais eficiente.

Muitos aplicativos e ferramentas estdo disponiveis na aba principal do Google:

N

Gmail Imagens  5i% o

Google

Ao clicar vocé tera umas lista de aplicativos.

8 CcC o=

My Account Admin Search YouTube Maps News
Google+ Mail Calendar AdWords Photos Translate
b
& B B
Drive Docs Sheets My Business  Hangouts Forms
- - v C»
Slides Sites Groups Keep Cloud Search

N3o esqueca que para ter acesso, vocé precisa antes ter uma conta no Gmail.

Entre no site do Google e pesquise por eeep, verifique que foram encontrados cerca de 1.020.000 resultados
em apenas 0,67 segundos



Google e m 4 Q

Todas Maps Noticias Videos Shopping Mais Configuragdes Ferramentas

Aproximadamente 1.020.000

EEEP,

www.educacaoprofissional.seduc.ce.gov.br/ v

Veja a lista de sites das Escolas Profissionais do Ceara EEEP... Fotos de Eventos - Veja as Ultimas
Fotos - Acesse o Sistema SICE. Governo do Estado do ..

Oferta de Cursos - Criagao das EEEPs - Circulo de Leitura - Escolas padrio MEC

Agora, realize a mesma pesquisa sé que adicione (aspas), no inicio e no fim da palavra, exemplo: “eeep”

Google  eeer = 4 Q

Todas Maps Noticias Videos Shopping Mais Configuracoes Ferramentas

Aproximadamente 7 ) resultados (0,37 segundos)

EEEP

www.educacaoprofissional.seduc.ce.gov.br/ v

Veja a lista de sites das Escolas Profissionais do Ceara EEEP... Fotos de Eventos - Veja as Ultimas
Fotos - Acesse o Sistema SICE. Governo do Estado do

Verifique que foram encontrados um nimero bem menor de resultados, isso porque o Google ird pesquisa
exclusivamente pela palavra eeep seguindo essa sequéncia, ja no primeiro exemplo ele pesquisou por todas
as palavras.

Existem diversos operadores de pesquisa, abaixo temos exemplo de alguns desses operadores. Faga um
teste com cada um e veja as diferengas e suas formas de uso.

Podemos pesquisar no Google por arquivos em diversos formatos, faca um teste digitando:
filetype:doc “Arquivo”

Observe que usamos dois operadores nessa pesquisa, o uso das aspas e filetype, de acordo com suas
necessidades vocé pode juntar operadores de pesquisa.

Existem outras opgOes de pesquisa uma delas é a de pesquisar por algum assunto em um determinado site.

Digite site: www.educacaoprofissional.seduc.ce.gov.br cursos no campo de pesquisa do Google.

Verifique que o Google procurou dento do site da eeep assuntos relacionados ao termo cursos, realize
novamente a pesquisa adicionando o termo filetype:pdf no inicio da pesquisa.



Go‘;:;gle filetype:pdf site: www.educacaoprofissional seduc.ce gov.br Cursos  E=& !, Q

Todas Noticias Shopping Maps Videos Mais Configuracdes Ferramentas

Aproximadamente 21.800 resultados (0,54 segundos)

[POFl Relatério de Gestédo - EEEP
www.educacaoprofissional.seduc.ce.gov.br/.../relatorio_de_gestao_2008_a_2014.pdf

Site: www.seduc.ce.gov.br. Ficha Catalografica. Ceara. Governo do Estado do Ceara. ... Relatério de
Gestao "O pensar e o fazer da educacdo profissional no Ceara — 2008 a 20147/ Secretariada ... 5.3
Cursos Técnicos e Eixos Tecnolégicos

[PIFlRegéncia
www.educacaoprofissional.seduc.ce.gov.briimages/.../Matriz_2017_REGENCIA pdf v
ESCOLA ESTADUAL DE EDUCAGCAO PROFISSIONAL - EEEP. COMPONENTES ... IntrodugZo ao
Curso Técnico e Etica Profissional. 2. 40. 40. Flauta Doce |. 2.

PO ESCOLA ESTADUAL DE EDUCAGCAO PROFISSIONAL - EEEP ...
www.educacaoprofissional.seduc.ce.gov.br/.../Matriz_2018_INFORMATICA.pdf v
ESCOLA ESTADUAL DE EDUCACAQ PROFISSIONAL - EEEP. COMPONENTES ... CURSO
TECNICO DE NIVEL MEDIO EM INFORMATICA. TURMAS ...

Verifique que com a adigdo do termo filetype:pdf foi pesquisado dentro do site doa eeep arquivos no
formato em pdf com o assunto relacionado a pdf.

Outra funcionalidade do Google é a realizacdo de cdlculos simples, para efetuar esses cdlculos use os
operadores bdsicos dentre outros.

Veja abaixo imagens de cdlculos realizados na pesquisa do Google.

2 +250 420-20 5*5
Ap 350 000 resut
2 +250 = 252 B 420 - 20 = 400 55225
Subtragdo Multiplicagdo
25/5 23 (2+2)"10
Aproamadamente 73700

Bl 25/5=5 B 2+3=8 U (2+2)*10=40
Divisdo Potenciagdo Equagdo Simples




10 dm para m 1 horas para minutos

Aprosam, 268.000.000 025 Aproximadamente 140 000 000 resultados (0.20

10 decimetros = 1 metro 8 1 horas = 60 minutos
Conversdo de decimetro para metro Conversdo de horas para minutos

1 ano para dias
Apraimadamente 70 500 000 resultados (0.20

1 ano = 365,242199 dias

Conversdo de ano para dias

Veja como
funciona... /

®

Explore as opgdes de pesquisa avan¢ada do Google.

5.2. GMAIL - SERVICO DE E-MAIL DO GOOGLE

Criado em 2004, o Gmail é um dos servigos de e-mail mais utilizados no mundo, com uma aparéncia basica,
facil e rdpida seu uso vem crescendo a cada dia, o Gmail possui inUmeras ferramentas que o tornam Unico.

Nessa apostila iremos aprender a utilizar algumas de suas ferramentas.

Vo cmi K T T T—

& C | O gmail.com

r

Google
Login

Ir para o Gmail
E-mail ou telefone

Esqueceu seu e-mail?

N&o esta no seu computador? Use o modo visitante para
fazer login com privacidade. Saiba mais

Criar Conta m

Na tela inicial do Gmail, temos algumas op¢ées de organizagdo como marcadores e outras ferramentas que
iremos explorar.



Esses marcadores podem possuir cores distintas e servem como pastas para organizar seus e-mails.

Acima, temos link para acessos a diversas ferramentas do Google que sdo criadas ao criar uma conta no
Google ou um e-mail do Gmail.

O Gmail é bem facil, faca login nele com sua conta e veja o que ele tem para te oferecer.

Google
Aluno da EEEP

o alunodaeeep@gmail.com v

Digite sua senha

Esqueceu a senha? Proxima

Estude e use o Gmail, explore todas as funcionalidades, pois sé assim vocé ird realmente
aprender a usar.

5.2.1. ORGANIZANDO SEUS E-MAILS

Umas das principais caracteristicas do Gmail é o uso de marcadores para a organizagao dos seus e-mails.
Existem diversas maneiras de armazenar seus e-mails e iremos ver apenas uma, portanto, explore as outras
opgoes que serdo faladas mais a frente.

Abra um e-mail e clique em perceba que sera exibida uma lista de marcadores ja criados, caso o seu
marcador ainda ndo esteja criado, digite ele no campo e clique sobre ele para ser criado.
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Mover para:

Mais ~

Aluno, tire maior partido da sua nova C¢

Kelly de Google <kelly-noreply@google.com= Social

ara mim |~ 3
para mim Promogdes
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= "Teste" (criar novo)

Gerenciar marcadores

Apds realizar esse procedimento, sera exibida uma janela de confirmacao, nela vocé pode inserir o marcador

dentro de outro marcador ou seja, criar um sub marcador.

»

)4, Aluno.

cer decidido experin
Jmas sugestdes par:
a trabalhar rapidamr

Novo marcador

Insira um novo nome para o marcador:

[Teste

|| Aninhar marcador em:

[
[

Criar Cancelar

Para concluir a criagdo do marcador clique em Criar

Uma mensagem de confirmagdo é exibida acima.

A conversa foi movida para "Teste"”. Saiba mais Desfazer



Observe que o e-mail ndo esta na caixa de entrada, veja que foi criado um marcador no seu lado esquerdo.

Nesse marcador, verifique que o e-mail estd, armazenado nele.

Os marcadores podem ter cores, para isso, cliqgue em um quadrado localizado ao lado do marcador.

Gmail ~ Y C Mais ~

m Kelly de Google Aluno, tire maior partido da sua nova Conta Google - (
Entrada

Com estrela

Enviados

Rascunhos (1)

0 GB (0%) de 15 GB usados Termos de Servico - Privacidade
I Teste — Gerenciar
Mais v
@ Aluno +

Vocé pode inclusive alterar a cor e personalizar o seu marcador.

0 GB (0%) de 15 GB usados Termos de Servicc
Teste v Gerenciar
Mais v Cor do marcador [a] ®  Cor do marcador
@ Al Na lista de marcadores (=] (@] &l =] [=] &
uno -4
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BEEEEB

Mostrar se houver conversas néo lidas

Ocultar Adicionar cor personalizada

Remover cor
Na lista de mensagens

N\ I Y4
Exercicio!

EXERCICIO
Leia com atencdo a atividade abaixo, qualquer duvida pergunte ao educador:

*  Envie um e-mail para vocé (No campo Para coloque seu préprio e-mail).

* Abra o e-mail que vocé enviou a vocé mesmo.

* Cligue em Marcadores (ao lado de Mover para).

* Escolha a op¢ao Criar novo.

* Insira o nome do marcador de e-Jovem e clique em Criar.

* Volte para caixa de entrada, observe que o e-mail ainda esta na caixa de entrada.
* Altere a cor do marcador criado para cor de fundo verde e texto branco.

5.2.2. CRIANDO UMA ASSINATURA EM SEU E-MAIL

As vezes recebemos e-mail com uma assinatura, como se fosse um cartdo de visita da pessoa adicionados no
final do e-mail.
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Seu Nome / Seu Cargo
seuemail@negocio.com.br/99 9999-9999

seusite.com.br

N
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0050000

Essa mensagem é adicionada sé uma vez, feito isso toda vez que o e-mail for enviado ela ira aparecer

automaticamente.

Agora iremos criar uma assinatura.

Clique em Configuragoes, localizado no canto superior direito do seu Gmail.

o mostradas

V4a até a caixa Assinatura:

Assinatura:
(incluida no final de todss 3s mensagens enviadas)
Saiba mais

Sans Serif ~

Q-
Conheca o novo Gmail

Densidade de exibicio:
v/ Padrao

Média

Alta

Configurar caixa de entrada

Configuracbes

Temas
Instalar complementos

Enviar comentarios

Ajuda

* Sem assinatura
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Insira esta assinatura antes do texto da citacdo em respostas e remova a linha "-" que precede esse texto.

E entdo use essa caixa para montar e personalizar sua assinatura da forma que quiser, onde ela sera
enviando no final do todos os emails que vocé enviar.

Logo apds, ndo esqueca de salvar as alteragoes.

Salvar alteragtes




Explore a aba as configura¢6es do seu Gmail e veja o que pode ser alterado de acordo com
suas necessidades, para assim deixar o Gmail com a sua cara.

5.3 GOOGLE DRIVE

O Google Drive é considerado um pacote completo de armazenamento em nuvem.

Ele é o sucessor do Google Docs pode ser utilizado como um HD virtual. Através do servigo é possivel
aproveitar varios recursos: um processador de texto, folha de calculo e até mesmo um programa para
elaborar apresentacgdes.

Cada usudrio conta com 15GB de armazenamento para qualquer coisa que enviar, in-cluindo fotos, videos,
documentos, arquivos do Photoshop, etc.

O ponto positivo do Google Drive é que o servigo necessita de pouca manutencao. Para quem faz uso
também do e-mail do Google, o Gmail, salvar anexos de e-mail para Drive é muito facil e rdpido. Assim, o
Drive pode acabar por completo com os anexos nos e-mails, ja que é possivel enviar fotos, ou mesmo um
video através de um simples compartilhamento com um amigo, ou seja, passando o link de acesso. O
servigco, nesse caso, tornase menos demorado para ambas as partes.

De maneira geral, o Google Drive mantém todos os seus arquivos em um lugar seguro com o
armazenamento de arquivos on-line (Computagdo nas nuvens), onde vocé pode acessa-los em seu laptop,
tablet ou smartphone sempre que precisar.

Computacdo nas nuvens — Todas as informagdes ficam salvas na internet, podendo ser acessadas de
qualquer lugar com acesso a internet.

Para acessa-lo, basta entrar no Gmail e ir até o botdo de aplicativos do google, e la estd o Google Drive

INTERFACE GOOGLE DRIVE

Depois de fazer o login, serd exibida uma nova pégina, a principal do Google Drive conforme mostrado na
figura abaixo:



L Drive Q. Pesquisar no Drive - o O B0 o

Meu Drive ~ = 0
F Novo
0 Google Drive permite que vocé acesse suas
4 Meu Drive coisas em qualquer computador ou dispositivo
movel.
» Computadores
;| P Adicione arquivos usando o botéo "Novo"
an Compartilhados comigo
(©  Recentes
Y  Comestrela
W Llixeira
& Backups
¢  Armazenamento

0 bytes de 15 GB usados

FAZER UPGRADE DO
ARMAZENAMENTO

|:| Instalar o Backup e
sincronizacéo para
Windows

Aqui é o espago onde vocé pode criar, enviar e gerenciar seus arquivos na nuvem do Drive.

Para enviar um arquivo do seu computador, basta arrasta-lo para dentro da area de arquivos do Drive, como

mostra a imagem abaixo.

[+ Copiar |

Solte os arquivos e faca upload instanténeo para:

4 MeuDrive

Meu Drive ~

Arquivos Nome A

B  Arquivo.txt

1 upload concluido

B  Arquivotxt Q



5.3.1 CRIANDO UM DOCUMENTO

O processo de criacao de um documento é o mesmo para todos os documentos no Google Drive, para criar
clique em:

'— Novo

Na caixa que surge temos alguns tipos de documentos sao eles:

Pasta

Upload de arquivos

N

Upload de pasta

B Documentos Google >
Planilhas Google >
Apresentagoes Google >
Mais > '
Mais >
B Formularios Google >
- EJ Desenhos Google
& Backups Kl Google My Maps

E Google Sites

Pasta: aqui vocé pode organizar seus arquivos classificando e nomeando pastas para sepragao do contetdo.
Upload de arquivos: utilizado para enviar arquivos do computador.
Upload de pasta: utilizado para enviar pastas de contelido do computador.

Documentos Google: aqui é possivel criar arquivos muito semelhantes ao Word ou Writer, ideal para realizar
trabalhos, curriculos e documentos de textos diversos.

Panilhas Google: aqui podemos criar tabelas, folhas de gastos e fazer diversos calculos. E semelhante ao
Excel e Calc.

Apresentacoes Google: Com ele cria-se apresentacdes semelhantes ao Power Point ou Impress. Essas
apresentagdes ajudam na apresentagdo de trabalhos.

Mais: Crie formularios para pesquisa, questionarios e outras formas de coletar dados com diversos campos.
Também podemos criar desenhos e mapas, assim sua imaginagdo podera ser utilizada de diversas formas.



5.4 GOOGLE MAPS A

Google Maps é, de longe, um dos produtos mais interessantes do Google por diversos motivos. Seja pelos
seus recursos bdsicos, como encontrar enderecos especificos e verificar trajetos e distancias entre dois ou
mais pontos, ou pelos avancados, como a visdo de satélite e o Street View, ele se destaca com facilidade
neste mercado.

Além disso, se vocé tem o Maps no seu smartphone “algo padrao para quem usa Android”, é possivel usa-lo
como GPS gratuito.

Recentemente, ele ganhou novas funcdes e recebe informacgdes sobre o transito, funcionando de maneira
quase semelhante ao Waze.

ACESSANDO O MAPS
Ao digitar maps.google.com.br em seu navegador, vocé é levado a tela inicial do servigo.

Ele identifica a sua localizagdo, entdo a pagina inicial do Maps varia de acordo com o local de onde ele é
acessado.
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PROCURANDO POR UM ENDERECO

A principal utilizacdo do Maps é a busca por enderegos. Se vocé o acessa a partir de um computador,
independentemente do navegador e do sistema operacional, basta digitar o enderego que deseja encontrar
no campo de buscas, localizado a esquerda, no topo da tela.

Para fazer uma busca, vocé tem varias opc¢Oes: pesquisar pelo nome de uma cidade ou bairro, digitar o
endereco exato do seu destino ou ainda buscar pelo nome de um estabelecimento comercial, praga ou
parque.
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Além disso, vocé pode fazer buscas genéricas usando termos como “hotéis”, “pizzarias”, “farmdacias”,
“cinemas” e por ai vai. E um jeito bem interessante de descobrir lugares na regido em que vocé se encontra
durante uma viagem, por exemplo.

TRACANDO ROTAS

Ao encontrar um endereco, vocé também conta com diversas opgdes sobre o que fazer. Se desejar tragar
uma rota de onde vocé se encontra agora para o destino pesquisado, clique em Rotas.

5.4.1 GOOGLE STREET VIEW

Uma das fun¢Bes mais legais do Google Maps, o Street View, permite vocé caminhar virtualmente por varias
cidades ao redor do mundo. Além da face ludica deste recurso, ele é bastante util, afinal fica mais facil
encontrar um endereco quando vocé vé exatamente a fachada do lugar, por exemplo.

Para usa-lo, clique e arraste o bonequinho presente no canto inferior direito da tela. Ao fazer isso, note que
as algumas ruas ganham um contorno azul, isso significa que é possivel usar o Street View nelas.
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5.5 GOOGLE AGENDA

O Google Agenda é um dos recursos do Google que facilitam na organiza¢do e gerenciamento do seu tempo.
Para acessar o Google Agenda acesse seu Gmail e clique no botdo de aplicativos. Acesse através do botdo
aplicativos — Google Agenda.
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CRIANDO E EDITANDO UMA NOVA AGENDA

Uma das vantagens do Google Agenda é a possibilidade de possuirmos varias agendas dentro de uma sé.
Agora iremos aprender a criar uma nova agenda.

Clique em no botdo para abrir o menu de op¢des, e em seguida cligue em Nova agenda, conforme figura
abaixo.

15:00
Adicionar agenda de colega
Nova agenda

Minasagendas Procurar agendas de interesse
Aluno da EEEP
Do URL
Aniversarios
Lembretes Importar

Serd aberta uma nova pagina com as configuracdes de sua nova agenda. Nesse primeiro momento iremos
criar a agenda e durante o curso iremos aprender a compartilhar essa agenda. Para o exemplo, crie uma
agenda chamada Agenda do Aluno e na descricdo insira: Agenda do Aluno da EEEP. Os demais campos
podem ficar com o padrdo. Para salvar clique em Criar agenda.

Na figura a seguir temos como deve ficar nossa agenda.



Nova agenda

Nome

Agenda do Alung|

Descricao
Agenda do Aluno da EEEP

Fuso horario
(GMT-03:00) Horario Padrao de Brasilia - Fortaleza

Proprietario
alunodaeeep@gmail.com

CRIAR AGENDA

Observe que sua nova agenda foi criada em Minhas agendas. Para alterar a cor de sua agenda, passe o
mouse sobre ela e depois clique na seta apontada para baixo. Logo apds, clique em uma das cores
disponiveis. Na figura abaixo temos o procedimento de alteragdo de cor da nova agenda.

Minhas agendas A
17:00
Aluno da EEEP Exibir apenas esta
,_./> 2  AgendadoAluno X
Ocultar na lista
Aniversarios X
Lembretes Configuragdes e compart.

Outras agendas .. ...
0900000
00020
0000
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@

Termos — Privacidade

CRIANDO UM EVENTO

Para criar um evento o processo é bem simples. Basta clicar na hora inicial e arrastar até a hora final,
conforme a figura a seguir.



Qua Qui Sex Sab

(Sem fitulo)
13:00 até 14:00

Sabia?
Por

padrao a hora do Google vem em am e pm, ou seja, as horas sao 01:00 pm para uma da tarde e 01:00 am
para uma da manha. Para alterar o formato para 24, va em Configuracoes e clique em Formato da hora.

Com essa alteragdo, uma da tarde sera 13:00 e uma da manha serd 01:00. Nao esquega declicar em Salvar.

Apds inserir o evento, serd aberta uma janela onde vocé devera informar o motivo do evento e qual agenda
faz parte desse evento, entre outras edigdes. Na figura a seguir temos a adi¢ao de um evento chamado
Prova, na agenda Agenda do Aluno.

X
Prova
R e
m ( Lembrete )
N\ e
®  3ago2018 13:00 - 1400 3ago 2018
o] @ Agenda do Aluno v
MAIS OPGOES

5.6 GOOGLE TRADUTOR a(

No Google Tradutor temos a possibilidade de traduzir paginas da internet inteiras, trechos e palavras com a
possibilidade de escutar o dudio da traducdo, facilitando o seu aprendizado de uma nova lingua. Como
exemplo iremos traduzir um texto do portugués para o inglés.

Para iniciar pesquise por Google Tradutor na barra de pesquisa do Google. Na figura a seguir temos a
pesquisa e o resultado da pesquisa.

Observe que surgem dois espacgos, um para a lingua inglesa e outro para o portugués.
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radutor Feedback

Google Tradutor

https:/ftranslate.google.com.br/?hi=pt-BR v

O servico gratuito do Google traduz instantaneamente palavras, frases e paginas da Web entre o
inglés e mais de 100 outros idiomas.

Google Translate
O servigo gratuito do Google traduz
instantaneamente

Mais resultados de google.com.br »

Temos uma pequena barra de ferramentas que possuem as seguintes funcionalidades: idioma original,
traducgdo por voz, alterar idiomas e idioma final como podemos visualizar na figura a seguir.

Inglés ~ v Portugués ~

Para iniciar, digite o texto que deseja traduzir na primeira caixa. Para facilitar, iremos alterar a ordem e na
primeira caixa iremos inserir o texto em portugués.

Na segunda caixa serd exibida a traducdo. Na figura figura a seguir, como exemplo, digitamos o texto A vida
e bela e a tradugdo foi gerada ao lado.

Portugués - 3 = Inglés -

A vida é bela Life is Beautiful



