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Diferencas entre Microsoft Office e BrOffice.org

Para comecar vale esclarecer algumas duvidas.

O que é Microsoft Office?

Microsoft Office diz respeito a uma coletdnea de programas que sdo: Word (editor de texto), Excel
(planilhas), Power Point (apresentagao por slides) e, entre outros, Access (banco de dados).

Sao programas do tipo shareware, ou seja, exigem uma licenga para seu uso.

O que BrOffice.Org?

BrOffice.Org diz respeito a uma coletanea de programas que sao: Writer (editor de texto), Calc
(planilhas), Impress (apresentagao por slides) e, entre outros, Base (banco de dados). Sao
programas do tipo OpenSource (software livre). Destaca-se por ter seu cédigo fonte aberto (linhas
de comando, ou seja, como é feito o programa disponivel a todos que desejam). Ndo & necessario
registro e pode ser baixado gratuitamente no site http://www.openoffice.org.br/

O foco deste material € mostrar as diferencas mais relevantes para as provas entre os programas
Word x Writer e Excel x Calc.

Comparagoes entre Microsoft Word e Broffice.org Writer

Vamos iniciar pelas teclas de atalho. Assunto muito exigido em Word.

Menu Arquivo

Comando do menu Word Writer

Novo CTRL+0O CTRL+N (New)

Abrir CTRL+A CTRL+0O (Open)

Salvar CTRL+B CTRL+S (save)

Imprimir CTRL+P CTRL+P (Print)

Fechar CTRL+W e CTRL+F4 CTRL+W e CTRL+F4
Sair ALT+F4 ALT+F4 e CTRL+Q (Quit)
Menu Editar

Comando do menu Word Writer

Desfazer CTRL+Z (ilimitadas vezes) CTRL+Z (100 vezes) 0 & 999
Recortar CTRL+X CTRL+X

Copiar CTRL+C CTRL+C (Copy)

Colar CTRL+V CTRL+V

Colar especial CTRL+SHIFT+V
Selecionar Tudo CTRL+T CTRL+A (Al

Localizar CTRL+L

Substituir CTRL+U CTRL+F (Find)
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Menu Formatar

Comando do menu | Word Writer

Negrito CTRL+N CTRL+B (Bold)
Italico CTRL+I CTRL+I (Italic)
Sublinhado CTRL+S CTRL+U (Underline)
Alinhar a Esquerda | CTRL+Q CTRL+L (Left)
Centralizar CTRL+E CTRL+E

Alinhar a Direita CTRL+G CTRL+R (Right)
Justificar CTRL+] CTRL+]

Alguns menus nao foram apresentados por nao serem de maior destaque ou relevancia.
Menu Arquivo

O movo.., ChrlH-O 9 Movo v

= Abri... Chrl+-4 = Abrir... Chrl4+0
Fechar Documentos recentes J

Salvar Chrl+E Assistentes v
Salvar como... [ﬁ Fechar

|45 Salvar como pagina da Web...
B Pesquisar... &l Salvar coma...
Versdes. ..
Visualizar pagina da Wweb

Configurar pagina. ..

@_ Visualizar impressao S Exportar,..
% Irnprirnit. .. Chrl+P Exportar cormo PDF. ..
. Ervviar 3
Enwiar para »
Ly .
Propriedades |f Propriedades,..

1 AL \Deskkop\Microinfarmatica. doc Assinaturas digitais. .

Modelos *
2415 brugues do Word, doc
3 T \BrOffice Writer doc |5L Visualizar pagina
S5 Tmprimir. .. Ckrl+P

4003 - Word 2002 (Enviada).doc
gﬁﬁ Confiquracies da Impressora...

Sair

o] Sair Chrl4C

As diferengas mais relevantes sao:

Exportar para PDF: este recurso ndo é encontrado no Word. Este tipo de arquivo necessita de um
leitor de arquivos PDF como, por exemplo, Adobe Reader®. Um arquivo PDF destaca-se por ocupar
menos espaco no computador e preservar toda formatacdo, imagens, tabelas e outros objetos de
um arquivo.

O Visualizar Impressdo do Word chama-se Visualizar Pagina no Writer.

O comando Configurar Pagina do Word é descrito como Pagina no Writer.
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Menu Editar

Editar

k7 Desfazer Digitagdo Chrl+2Z 4% Desfazer: Digitag3o: ‘teste’  Ctrl+Z
i} Repetir Digitacdo Chrl+R
% Recortar Chrlgi '{G Repetir: Digitagdo: teske'
Copiat Chrl+C % Recortar Chrl+
@ Area de transferéncia do Office... % opiar Chrl+C
B colar Chrity @I Colar Chrl+Y
Colar Especial. .. Chrl+Shift+Yy
Colar especial, .,
=) .
|=] Selecionar Tudo ChrlA
Limpar k
Alkeracties *
Selecionar tudo Chrl+T
Comparar Docurmentko. .
% Localizar... Chrl+L (i Localizar e substituir. .. Chrl+F
Substituir... Chrl+L @ Mawegador FS
TP [ZE 7o Chrlty O AutoTexto... Chrl+F3
Permutar Banco de Dadas. ..

,53’ Plug-in

Chieto r
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Menu Exibir

Exxibir Ezxibir
Morrnal ] @ Layout de Impressio
Layout da Web Layout da web

Layout de impress&o 1 Barras de ferramentas g

Estrutura de bapicos o Barra de status

Painel de tarefas

B

Barras de ferramentas 3 I Requa
Régua W Limites do Texto
Estrutura do documento W E Sombreamentos de Campos Chrl+Fa

= Campos Chrl4+F2

m #A[<]

Cabecalho e rodapé . .
1[ Caracteres Mao-Imprimiveis  Chrl+FLO

' Paragrafos aculkos
Marcacdo
M| Tela Inteira Chrl+5hift+)
El Telainteira Q Zoomm...
Zoamm...

No Menu exibir as diferencas mais relevantes refere-se aos modos de exibicdo.
No Word encontramos os modos: Layout Normal, da Web, de Impressdo e Estrutura de Topicos. Ja
no Writer encontramos apenas Layout de Impressao e Web.

OBS: O item Cabecalho e Rodapé do menu Exibir, cobrado com freqiiéncia nas provas, encontra-se
no menu Inserir do Writer.
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Menu Inserir

A0
L]
LX

[

=

Inserir

Cuebra, ..

Mimeros de paginas. ..
Data e hora.,,.
autoTexto

anmpa...

Simbala, ..

Comentario

Referéncia

Figqura
Diagrama. ..
Caixa de kexto
Aarguiva. ..
Chijeta, ..

Indicadar, ..

Hiperlink. .. ChrlHE
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Inserir

Zuebra Manual. ..
Campos 3
38 Carackere Especial...

Marca de formatacdo k

Secdo...

(& [

Hiperlink,

Cabecalho r
Rodapé r
Mota de Rodapé,..

Marcadores. ..

Referéncia cruzada. .,

L fiill %

Moka...
Script...

Indices e Tabelas r
Envelope. ..

[ Quadra...
EEH Tabela. .. Chrl+F1z2

Régua Horizontal. ..

Figura 3

Chieto k
™ Quadro Flutuante

Ty .
'{EI Arquiva, ..

Observem o comando Cabegalho e o comando Rodapé no Inserir.
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Menu Formatar

,_
=
i

RE

gl I

Formatar

Fonke. ..

Paragrafo...

Marcadores & numeracio, .

Bordas & sombreamenta, ..

Colunas. ..

Tabulacdo, .,

Direcdo do kexto...
Maidsculas e mindsculas. .
Plano de fundo

Tema...

Malduras
AukoFormatacda, ..

Estilos & formakacda. ..

Revelar formatacdo, ..

Farmatar

Formatacdo padrdo  Chrl+Shift+Space

B, Caractere...

,!17;“ Paragrafo...

'q_l:.J Marcadores & numeracdes. ..
Pagina...
Alterar capitalizagdo v
Colunas. ..

JL}.J Estilos e formatagdo Fi1

| AutoFarmatacdo *

Ancorar r
Quehra automatica *

f+| Alinhamento v
Dispar ¥
Inverter r
Agrupar [
Chjeko b

O item Fonte do menu Formatar no Word é descrito como Caracteres no Writer.

O item Maiusculas e Minusculas do menu Formatar do Word é descrito como Alterar Capitalizagdo no

Writer.

OBS: No Writer os alinhamentos de texto sdo apresentados diretamente no menu Formatar. Ja no
Word é apresentado no item Paragrafo do menu Formatar.
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Menu Ferramentas

Q.B}f

Fetramentas |

Ortografia e gramatica. .. F7
Idiorna

Corrigir kexto quebradao, ..

Conkar palavras. ..
AutoResuma, ..
Controlar alkeracties Ckrl+3hift+E
Comparar & mesclar documentos, .
Proteger documento. ..

Colaboracdo on-line

artas e correspondéncias
Ferramentas na ‘Weh, .,

Macro

Modelos e suplementos. ..

Opedes de AukoCarrecdo, ..
Perzonalizar. ..

Opedes, .,

Fetramentas

@ ‘Yerificagdo orkografica...
Idioma

Contagem de palavras
AutoCarrecdo, .,

Mumeracdo da estrubura de bopicos. ..
Mumeracdo de linhas. ..
Motas de Rodapé. ..

Galeria

443 Reprodutor de Midia
Banco de Dados Bibliogr aficos

Assiskente de mala direta. ..

Classificar. ..

F7

Calcular Chrl4++

Akualizar

Macros

Gerenciador de pacakes. .,
Definicéies da Filkra ¥ML. .,
Personalizar., ..

opcdes, .,
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Menu Tabela

4

Tabela

Desenhar tabela
Inserir
Excluir

Selecionar

Dividir células, .,

Dividir tabela

AukoFormatacdo de tabela, .,

Aukofjuskte

Repetir linhas de titulo
Canverter

Classificar. ..

Farrmula. ..

Oculkar linhas de grade

Proptiedades da tabela. ..

Menu Janela

Janela

Mova janela
Crganizar tudo

Diveiddir

1 Diferengas.doc
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Tabela
Inserir r
Ezccluir *
Selecionar v

e Mesclar células

He Dividir Células
Proteger Células
Mesclar Tabela

Dividir Tabela

& AutoFormatar. ..
aukofjuskar ¥
Repetizdo de linhas de ttulo
Converter ¥
7 Classificar...
i) Frmula Fz
Farmato numérica, ..

W Bordas da tabela

ﬁ Proptiedades da tabela. ..

Janela
Mowa Janela
@ Fechar janela Chrl+w
» Sem Titulal - BrOffice, org \Writer

Obs: Nao existe o comando Dividir Janela no Writer. O comando Dividir permite visualizar duas

partes distintas do mesmo documento.
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Menu Ajuda
#juda |
@ Ajuda da Micrasaft \Ward F1 J @ fijuda dao BrOffice.org FL
’ Mostrar o 'Assistente do Office’ 7[}: 0 que & ista?
IW? 0 gue éisto? Shift+F1 Suparte
Cffice na Web | Registro...
Ativar produto. .. sobre o BrOffice.org
Detectar e reparar...
Sobre o Microsoft Word

Outro conteudo exigido nas provas refere-se a selecdo de texto.
Pelo mouse temos algumas diferencgas:

No Word:

Duplo cligue na palavra Seleciona a palavra
Triplo cligue na palavra Seleciona o paragrafo
Um clique a esquerda de uma linha Seleciona a Linha
Duplo cligue a esquerda de uma linha Seleciona o Paragrafo
Triplo cligue a esquerda de uma linha Seleciona o Documento
No Writer

Duplo cligue na palavra Seleciona a Palavra
Triplo cligue na palavra Seleciona o Periodo
Quadruplo cliqgue na palavra Seleciona o Paragrafo
Duplo cligue a esquerda de uma linha Seleciona a Primeira Palavra
Triplo cligue a esquerda de uma linha Seleciona o Periodo
Quadruplo cligue a esquerda de uma linha | Seleciona o Paragrafo
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Barra de Ferramentas Padrao

[ Novo e Novo (com opgdes de outros
~ | Abrir (= programas)
= | Salvar G2 Abrir
] Salvar
Documento como E-mail
g=l Destinatario da Mensagem =
B | Pesquisar
Editar Arquivo
= Imprimir
[& | Visualizar Impressao — Exortar para PDF
s Ortografia e Gramatica = Imprimir
= Visualizar Pagina

4+ | Recortar
Copiar |§=

Colar
& | Pincel v Verificagdo Ortogréfica
<t - AutoVerificagdo Ortografica
“? 7| Desfazer

Refazer L Recortar
: = Copiar
% | Hiperlink i Colar
Bordas & - | Pincel

Inserir tabela
- Inserir planilha do Excel &
4 | colunas Desfazer
== | Barra de Ferramentas Desenho 9 - Refazer
45
. | Estrutura de Documento Hiperlink
q Mostrar Tudo Inserir Tabela

Zoom - Funcgdes de Desenhos
0 Ajuda do Office
1 Localizar e Substituir

Navegar (navegar entre figuras,

titulos, palavras e etc)
Galeria

Mostrar Tudo

Zoom

Ajuda

LA s ¢ H g
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Comparacoes entre Microsoft Excel e Broffice.org Calc.

Do que é exigido em provas para concursos publicos em Excel, ndo encontramos muitas diferencgas.
As fungdes no Calc sdo em portugués como no Excel. O Calc apresenta mais de 100 fungdes
diferentes do que o Excel.

O comando Desfazer do Excel permite desfazer apenas as 16 ultimas agdes. Ja o Calc oferece como
padrdo 100, podendo variar de 1 a 999.

A Alca de preenchimento reage um pouco diferente no Calc. Por exemplo, se colocarmos um numero
gualguer em uma célula e clicarmos e arrastarmos no Calc ele gera uma seqliéncia numérica. Ja no
Excel o numero é repetido.
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