Curso BrOffice

Apresentacao

Estes cursos apresentam as funcionalidades dos aplicativos que compde a suite de escritorio BrOffice.
As atividades propostas possibilitardo o conhecimento dos recursos disponiveis em cada programa de
forma a possibilitar a sua aplicagédo no dia a dia.

Objetivo geral:
Ao final do curso espera-se que o participante esteja apto a construir e diagramar objetos nos
diversos aplicativos do BrOffice.org.

Metodologia

*Curso sera ofertado em videos explicativos com narragdo em audio e legendas. Os videos estao
disponibilizados de forma fragmentada, por assunto, possibilitando ao aluno a escolha da
sequéncia e facilitando a busca da informagao.

*O aluno tanto podera assistir aos videos e depois praticar quanto baixa-los e executa-los em seu
player de forma que possa reproduzir os exemplos na suite instalada em seu computador.

*O material esta disponivel para download em texto também.
- Exercicios avaliativos.

- Avaliacédo de Satisfagcédo com o Curso.

Conteudo Programatico

BrOffice Basico (20 h/a)
O curso é composto por 04 modulos:
* Introdugéao ao BrOffice.org;

Objetivo: Ao final deste modulo o participante devera identificar as funcionalidades
comuns a todos os aplicativos que compde a suite BrOffice.org.

Bem-vindo ao BrOffice.org
Componentes

Outras funcdes

Formato de arquivo

Uso

Multi-plataforma

Conhecendo a interface
Experimentando o BrOffice.org
Outras operacoes

e BrOffice Writer Basico;

Objetivo: Ao final deste médulo o participante devera ser capaz de editar textos e



diagramar documentos diversos utilizando os recursos do BrOffice Writer.

O que é BrOffice.org Writer?
Conhecendo a ferramenta
Primeiros passos

Relembrando caracteristicas comuns
Elementos fundamentais
Acbes com o texto selecionado
Localizar e substituir
Ferramentas de formatacao
Opcgodes de Caractere

Opgodes de Paragrafo
Caracteristicas de Pagina
Marcadores e numeracao
Inserindo objetos

Inserindo campos

Quebra de pagina

Caracteres especiais

Inserindo tabela

BrOffice Calc Basico;

Objetivo: Ao final deste médulo o participante devera ser capaz de utilizar os recursos
do BrOffice Calc para criar planilhas com dados e féormulas, e produzir graficos e
tabelas.

O que é BrOffice.org Calc?
Conhecendo o BrOffice.org Calc
Criando uma nova planilha
Formatando os dados

Selecionando células

Inserindo uma nova coluna

Desfazer e Refazer um comando
Ajustando o tamanho das colunas
Inserindo férmulas

Referéncia relativa e absoluta

Tipos de dados

Trabalhando com féormulas

Mesclando células

Visualizando a planilha para impresséo
Formatando a planilha para impressao
Visualizando quebra de pagina
Definindo intervalo de impressao
Inserindo figura

Excluindo e copiando dados
Formatando células

Trabalhando com as planilhas
Trabalhando com série de preenchimento

Congelando e dividindo a tela
Ordenando dados



Localizando e substituindo dados
Trabalhando com funcdes
Trabalhando com graficos
Inserindo anotagdes nas células

* BrOffice Impress

Objetivo: Ao final deste médulo o participante devera ser capaz de construir
apresentagoes de conteludos diversos com o uso de recursos interativos e de midia.

Trabalhando com o BrOffice.org Impress
Conhecendo o BrOffice.org Impress
Criando uma nova apresentagao
Estrutura de tépicos

Layout

rabalhando com objetos graficos
Inserindo slides

Inserindo elementos graficos
Trabalhando com graficos

Slide mestre

Adicionando tabelas de dados
Copiando e movendo slides
Apresentagao dos slides
Animagoes e efeitos

Transicdes de slides

Inserindo notas

Impresséao

Organizando slides

Salvando a apresentagéao

BrOffice Avancado (20h/a)

O curso é composto por 02 médulos:
BrOffice Writer Avangado

* Objetivo: Ao final deste modulo o participante devera ser capaz de aplicar os recursos
avancados do BrOffice Writer em documentos diversos.

Recursos do Writer. Propriedades do Documento e Opgdes do Usuario
Configurar as Fontes Basicas
Formatagao de Paragrafos

Estilo de Paragrafo

Outros Estilos de Formatacéao
Sumrio e indice

Inserindo Figuras

Inserindo Formulas Matematicas
Inserindo Tabelas

Inserindo Hiperlinks

Criando uma capa

Inserindo Campos Dinamicos



Outros Recursos

Mala Direta por E-mail
Impresséao de Etiquetas
.Revisor de Alteracdes
Insercédo de Notas
Assinatura Digital

BrOffice Calc Avancgado

Objetivo: Ao final deste médulo o participante devera ser capaz de aplicar recursos
avancados do BrOffice Calc na construgao de documentos e planilhas de dados.

Trabalhando com o BrOffice.org Calc
Criando estilos

Trabalhando com a fungao SE()

Usando fun¢des matematicas
Trabalhando com Cenarios

Ordenando dados de uma tabela
Aplicando filtros

Usando Subtotais

Tabela dinamica

Protegendo a planilha

Vinculando planilhas

Vinculando dados internos e externos
Transposicao de tabelas

Adicionando valor com a fungao Colar Especial
Operagdes multiplas

Usando o recurso Metas

Trabalhando com consolidacido de dados
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