Open Office

O OpenOffice.org é um pacote de aplicativos gratuito

— de uso geral em escritorio. Além de ser sofisticado e flexivel o
— OpenOffice.org trabalha com diversos formatos de arquivos,
OpenOffice.org inclusive com o Microsoft Office. Isso quer dizer que vocé pode
trabalhar com a maioria dos documentos do MS-Office (Word,

Excel, PowerPoint) sem problemas, edita-los, e grava-los no

formato do OpenOffice.org ou se desejar, novamente em seus formatos originais.

O curso de OpenOffice.org inclui o OpenOffice.org Writer, uma poderosa ferramenta para edicao
de textos como cartas, memorandos e brochuras, e o OpenOffice.org Calc, uma ferramenta muito util

para a analise de dados numéricos e financeiros.

Ficha Técnica

Carga horaria média: 24 horas
Pré-requisitos: O aluno precisa conhecer o Windows para utilizar um programa for Windows.
A quem se destina: Pessoas de qualquer profissdo, de qualquer idade podem fazer o curso.

Normalmente todas as pessoas que utilizam um computador (ou que o utilizardo) precisam de
um editor de textos para montar cartas, documentos, e textos simples. Assim, o curso pode ser
oferecido para pessoas de qualquer profissao, inclusive para estudantes que utilizarao o OpenOffice.org

para seus trabalhos de escola.

Destina-se também a grupos de funcionarios de empresas que utilizam o OpenOffice.org por

este ser um pacote de aplicativos de uso livre (gratuito).

Objetivo: O objetivo do curso é habilitar o aluno a aproveitar ao maximo os recursos disponiveis no

OpenOffice.org Writer e no OpenOffice.org Calc.

Técnicas didaticas: 1 simulador e 1 apostila.
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Conteudo do curso:

e OpenOffice.org Writer

Licao 01 - Introducdao ao OpenOffice.org Writer: o aluno conhecerd o ambiente de trabalho do
OpenOffice.org Writer e aprendera os comandos basicos de utilizagdo dos arquivos, como abrir, gravar,

criar e preparar a pagina.

Licdo 02 - Edicao e Formatacao: nesta licdo o aluno aprende a criar cabecalhos e rodapés para o
documento, a usar os comandos de edicdo (copiar e mover textos) e a mudar a aparéncia de um texto,

alterando suas letras, seus paragrafos, seu alinhamento etc.

Licao 03 - Recursos Adicionais, Visualizacdo e Impressao: entre os recursos adicionais que o
aluno aprende estdo: colocar o texto em colunas (como num jornal, ou revista), inserir simbolos e

guebras. Depois aprende também a visualizar e a imprimir o documento.

Licdo 04 - Figuras e Tabelas: nesta licdo o aluno aprenderd a inserir figuras em seu documento,

além de aprender a formatar as figuras. Aprende também a criacdo e a formatagao de tabelas.
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e OpenOffice.org Calc

Licdo 01 - Introdugdo ao OpenOffice.org Calc: o aluno conhecerd o ambiente de trabalho do
OpenOffice.org Calc e aprendera a abrir os arquivos e a fecha-los, movimentar-se e visualizar os dados
das planilhas. Aprenderd também a criar planilhas novas e a inserir diferentes tipos de dados nas
planilhas (dados do tipo texto, nimero, data e hora, formulas) além de aprender férmulas simples e

gravar os dados inseridos na planilha.

Licao 02 - Comandos de Edicao e Manipulacao de Planilhas: os comandos de edicao que serao
aprendidos serdo: desfazer e refazer agdes, copiar e mover dados, e excluir dados. Com relacdo a
manipulacao de planilhas, o aluno aprendera a selecionar, inserir, renomear, excluir, ocultar, reexibir,

mover e copiar as planilhas. Por fim, aprendera também a manipular linhas e colunas da planilha.

Licdo 03 - Formatacdo, Visualizacdo e Impressao: para alunos que ja conhecem o Windows ou
um editor de textos, esta é uma licdo bem simples, onde ele aprendera a mudar a aparéncia dos dados
inseridos nas planilhas. O aluno também aprendera a conferir o documento antes de imprimi-lo, e a
fazer as Ultimas alteragdes necessarias, como a mudanca no tipo de papel que serd usado, bem como
definir exatamente o que deve ser impresso. Por fim, aprendera a imprimir a pasta de trabalho com

suas planilhas.

Licdo 04 - Trabalho com Dados Numéricos: esta é uma licdo de muita importancia, pois € agora
gue o aluno aprende a utilizar fungdes numeéricas, o autofiltro, e a criar sequéncias e a classificar

dados.

Licdo 05 - Graficos: uma das licdes mais interessantes certamente é esta, em que o aluno aprende a
transformar seus dados em graficos coloridos e interessantes, tornando mais simples a visualizacdo de

dados numéricos. Além disso, o aluno aprenderd a formatar os graficos depois de prontos.
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