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Para quem é este livro?

Qualquer pessoa que queira entrar rapidamente no ritmo com LibreOffice achara este Guia de
Introducdo valioso. Pode ser novidade para vocé software de escritdrio, ou vocé pode estar
familiarizado com outra suite de escritorio.

O que ha neste livro?

Este livro apresenta os principais componentes do LibreOffice:

*  Writer (processador de texto)
* Calc (planilha)

* Impress (apresentacdes)

» Draw (graficos vetoriais)

* Base (banco de dados)

* Math (editor de equacgdes)

Ele também cobre algumas das caracteristicas comuns para todos os componentes, incluindo
configuracdo e personalizacdo, estilos e modelos, gravacdo de macro e impressdo. Para mais
detalhes, consulte as guias de usuario para os componentes individuais.

Onde obter mais ajuda

Neste livro, os outros guias de usuario do LibreOffice, o sistema de Ajuda interno e os sistemas de
suporte ao usuario partem da premissa que vocé esta familiarizado com seu computador e
funcdes basicas como iniciar um programa, abrir e salvar arquivos.

Sistema de ajuda

O LibreOffice vem com um extenso sistema de Ajuda. Esta € sua primeira linha de suporte usando
o LibreOffice. Usuarios de Windows e Linux podem escolher baixar e instalar a Ajuda offline para
guando nao estiverem conectados a Internet. A Ajuda offline é instalada com o programa no Mac
OSs X.

Para exibir o sistema completo de Ajuda, pressione F1 ou selecione Ajuda do LibreOffice a partir
do menu Ajuda. Se a ajuda offline ndo estiver instalada em seu computador, seu navegador
padréo abrird uma pagina na wiki do LibreOffice se estiver conectado a Internet.

Para dicas rapidas, coloque o ponteiro do mouse sobre qualquer um dos icones para ver uma
pequena caixa (“dica”) com uma breve explana¢do da fungédo do icone. Para uma explanagéo
mais detalhada, selecione Ajuda > O que é isto? e mantenha o ponteiro sobre o icone. Além
disso, vocé pode escolher se quer ativar Dicas Estendidas usando Ferramentas > Opcdes... >
LibreOffice > Geral.

Suporte on-line gratuito

A Comunidade LibreOffice ndo s6 desenvolve software, mas oferece suporte gratuito, baseado em
trabalho voluntario. Veja a Tabela 1 e esta pagina web: http://pt-br.libreoffice.org/ajuda/feedback/

Para obter suporte abrangente online da comunidade, procure as listas de discusséo e pelo site
LibreOffice Ask. Outros sites mantidos por usuarios também oferecem dicas e tutorias gratuitos.

Este férum oferece suporte comunitario para o LibreOffice: http://pt-br.libreoffice.org/ajuda/suporte-
da-comunidade/

Outro férum que oferece suporte para o LibreOffice, entre outras suites de escritorio é:
http://forum.openoffice.org/en/forum/
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Tabela 1: Suporte gratuito para usuarios do LibreOffice

Suporte gratuito do LibreOffice

Pergunte & Comunidade Perguntas e respostas da comunidade LibreOffice

LibreOffice https://ask.libreoffice.org/pt-br/questions/
Guias do usuario, como fazer e outra documentacao
Documentagéo http://documentation.libreoffice.org/pt-br/portugues/

https://wiki.documentfoundation.org/Documentation/pt-br

Resposta as perguntas mais frequentes

FAQs https://wiki.documentfoundation.org/Faq/pt-br

Suporte gratuito da comunidade € realizado por uma rede de usuarios
Listas de discusséo experientes
http://pt-br.libreoffice.org/ajuda/listas-de-discussao/

O site LibreOffice em vérios idiomas
http://pt-br.libreoffice.org/comunidade/outros-paises/

Suporte em linguas Listas de discussao para linguas nativas

nativas https://wiki.documentfoundation.org/Local_Mailing_Lists
Informacao sobre redes sociais
https://wiki.documentfoundation.org/Website/Web_Sites _services/pt-br

Informacao sobre opgdes de acessibilidade disponivel

~ ibil
Opgaes de acessibilidade http://pt-br.libreoffice.org/ajuda/acessibilidade/

Suporte e treinamento pago

Também é possivel pagar pelo suporte por contratos de servicos a partir de uma empresa de
consultoria especializada em LibreOffice. Para informag¢des sobre suporte de profissionais
certificados, veja o site da The Document Foundation: http://pt-br.libreoffice.org/ajuda/suporte-
profissional/

O que vocé vé pode ser diferente

llustracoes

O LibreOffice roda em sistemas operacionais Windows, Linux e MacOS X, cada um dos quais tem
varias versfes e podem ser personalizados pelo usuério (fontes, cores, temas, gerenciadores de
janela). As ilustracbes deste guia foram tiradas de diversos computadores e sistemas
operacionais. Portanto, algumas ilustracdes ndo serdo exatamente como as que vocé vé na tela
do seu computador.

Também algumas caixas de dialogo podem ser diferentes por causa das configuracdes
selecionadas no LibreOffice. Vocé pode usar caixas de diadlogo a partir do sistema operacional em
seu computador ou caixas de didlogo do LibreOffice. As diferencas afetam principalmente caixas
de dialogo de Abrir, Salvar e Imprimir. Para alterar quais caixas de dialogo sdo usadas, va até
Ferramentas > Opcoes... > LibreOffice > Geral e marque ou desmarque Utilizar as caixas de
diadlogo do LibreOffice.

Icones

A comunidade do LibreOffice criou varios conjuntos de icones: Breeze, Galaxy, Alto contraste,
Oxygen, Sifr e Tango. Cada usuario pode escolher um conjunto preferido. Os icones neste guia
foram tirados de uma variedade de instala¢gGes de LibreOffice que utilizam diferentes conjuntos de
icones. Os icones das muitas ferramentas disponiveis no LibreOffice podem ser diferentes das
usadas neste guia.
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Para alterar o conjunto de icones utilizado, va até Ferramentas > Opcdes... > LibreOffice >
Exibir. Na secdo Interface do usudrio, selecione das listas suspensa Tamanho e Estilo dos
icones.

6 Nota

Algumas distribui¢gfes Linux incluem o LibreOffice como parte da instalacdo e podem
nao incluir todos os conjuntos de icones mencionados acima. E possivel baixar outros
conjuntos de icones dos repositérios da sua distribuicao Linux se quiser utiliza-los.

Usando o LibreOffice em um Mac

Algumas teclas de atalho e itens de menu séo diferentes, na plataforma Mac, daquelas utilizadas
nas plataformas Windows e Linux. A tabela abaixo apresenta algumas substituicbes comuns para
as instrucdes neste livro. Para uma lista mais detalhada, acesse o menu Ajuda do aplicativo.

Windows ou Linux  Equivalente nho Mac Resultado

Selegdo do menu

Ferramentas > LibreOffice > Preferéncias Acessa as opc¢oes de configuragéo

Opcodes

Cliqgue com botdo Control+clique e/ou botéo direito,

direito dependendo da configuracdo do Abre um menu de contexto
computador.

Ctrl (Control) ¥ (Comando) Utilizada com outras teclas

F5 Shift+3+F5 Abre o navegador

Fi11 #+T Abra a janela de Estilos e Formatacao

Como sao chamadas todas estas coisas?

Os termos usados no LibreOffice para a maioria das partes da interface do usuario (as partes do
programa que vocé vé e usa, em contraste com o cAdigo por trds dos bastidores que realmente
faz o trabalho) sdo as mesmas para a maioria dos programas.

Uma caixa de didlogo é um tipo especial de janela. Sua finalidade é para avisa-lo de alguma coisa
ou solicitar uma informacdo de vocé, ou ambos. Ela fornece controles para que vocé utilize de
forma especifica na realizacdo de uma acdo. Os nomes técnicos para controles comuns s&o
mostrados na Figura 1. Na maioria dos casos ndo usamos 0s termos técnicos neste livro, mas é
atil conhecé-los, pois a Ajuda e outras fontes de informacdes muitas vezes o utilizam.
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Organizador Pagina Bordas Plano defundo Cabegalho Rodapé Planilha 1

Ordem das paginas

(®) De cima para baixo, depois para a direita
2 () Da gsquerda para a direita, depois para baixo 4

MNimere da primeira pagina: 1 =

Imprimir
| Cabkegalhos de linhas e colunas Graficos
[] Grade Objetos de desenho
3 DAﬂctagEes OFE
lejetcs e figuras Valores zerc

Escala 6
Modo de escala:  |Reduzir / Aumentar impressdo ~

-

Fator de escala: 100% =

Ajuda 7 oK Temaslsr Redefinir
Figura 1: Caixa de dialogo exibindo controles comuns

1) Caixa de didlogo com abas (nédo estritamente falando de um controle).
2) Botdes de opc¢ao (somente um pode ser selecionado por vez).
3) Caixa de sele¢do (mais de uma pode ser selecionada de cada vez).

4) Caixa de giro (clique nas setas para cima e para baixo para alterar o nUmero mostrado na
caixa de texto ao lado dele, ou digite na caixa de texto).

5) Miniatura ou visualizacéo.
6) Lista suspensa a partir da qual se seleciona um item.
7) Botbes de pressionar.

Na maioria dos casos, vocé pode interagir somente com a caixa de dialogo (hdo o documento em
si) enquanto a caixa de dialogo permanece aberta. Quando vocé fecha a caixa de didlogo apos o
uso (geralmente, clicando OK, ou ao salvar suas alteracdes) vocé pode voltar a trabalhar com o
seu documento.

Algumas caixas de dialogo podem ser deixadas abertas enquanto trabalha, assim vocé pode
alternar entre a caixa de dialogo e o seu documento. Um exemplo deste tipo é a caixa de didlogo
Localizar e substituir.

Perguntas mais frequentes

Como o LibreOffice é licenciado?
O LibreOffice é distribuido sob a Open Source Initiative (OSI) aprovada Mozilla Public License
(MPL). Veja http://pt-br.libreoffice.org/sobre-nos/licencas/

E baseado no codigo do OpenOffice Apache, disponibilizado sob a Apache License 2.0, mas
também inclui software que diferem de uma verséo ou outra sob uma variedade de outras licencas
de codigo aberto. Novo cédigo é disponivel sob a LGPL 3.0 e MPL 2.0.

Posso distribuir o LibreOffice para alguém? Posso vendé-lo? Posso usa-lo em minha
empresa?
Sim.
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Em quantos computadores posso instala-lo?
Em quantos vocé queira.

Esta o LibreOffice disponivel em meu idioma?

O LibreOffice foi traduzido (localizado) em mais de 40 idiomas, entdo o seu idioma provavelmente
€ suportado. Além disso, ha mais de 70 dicionarios de ortografia, hifenizagdo e sinénimos
disponiveis para idiomas e dialetos que ndo possuem uma interface de programa localizado. Os
dicionarios sao disponiveis a partir do site do LibreOffice em: http://pt-br.libreoffice.org/

Como vocé pode fazer isto de graca?
O LibreOffice é desenvolvido e mantido por voluntarios e tem o apoio de vérias organizacoes.

Estou escrevendo um aplicativo de software. Posso usar o cddigo de programacao do
LibreOffice em meu programa?
Vocé pode, dentro dos parametros definidos na MPL e/ou LGPL. Leia a licenca em:
http://www.mozilla.org/MPL/2.0/.

Por que eu preciso do Java para executar o LibreOffice? Ele é escrito em Java?

O LibreOffice ndo é escrito em Java; ele é escrito na linguagem C++. Java € uma das varias
linguagens que podem ser usadas para ampliar o software. O java JDK/JRE s6 é necessario para
algumas funcionalidades. O mais notavel é o mecanismo de banco de dados relacional HSQLDB.

Nota: O Java esta disponivel sem nenhum custo. Se vocé néo quiser usar 0 Java, vocé ainda
pode usar quase todos os recursos do LibreOffice.

Como eu posso contribuir com o LibreOffice?

Vocé pode ajudar com o desenvolvimento e suporte ao usuario do LibreOffice de varias maneiras
e Vvocé ndo precisa ser um programador. Para comecar, veja este site: http://pt-
br.libreoffice.org/comunidade/participe/

Posso distribuir o PDF deste livro, ou imprimir e vender cépias?

Sim, desde que vocé atenda aos requisitos de uma das licencas na declaracéo de direitos autorais
no inicio deste livro. Vocé ndo tem que pedir permissdo especial. Solicitamos que vocé
compartilhe com o projeto algum dos lucros que vocé fez com a venda dos livros, tendo em conta
todo o trabalho que nos temos feito para produzi-los.

O que ha de novo no LibreOffice 5.2?

As notas de versao do LibreOffice 5.2 estao em:
https://wiki.documentfoundation.org/ReleaseNotes/5.2/pt-br
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O que é o LibreOffice?

LibreOffice € um pacote de produtividade de escritérios totalmente funcional e disponivel
gratuitamente. Seu formato de arquivo nativo € o OpenDocument (ODF), um padrdo de formato
aberto que esta sendo adotado, por governos do mundo inteiro, como um formato necessario para
a publicagcdo e aceitacdo de documentos. O LibreOffice também pode abrir e salvar documentos
em muitos outros formatos, incluindo aqueles utilizados por varias versées do Microsoft Office.

O LibreOffice inclui os seguintes componentes:

Writer (processador de textos)

O Writer € uma ferramenta riquissima para criacdo de cartas, livros, relatorios, noticiarios,
cadernos e outros tipos de documentos. Vocé pode inserir graficos e objetos de outros
componentes dentro dos documentos do Writer. O Writer é capaz de exportar arquivos para 0s
formatos HTML, XHTML, XML, Portable Document Format (PDF) da Adobe, e varias versdes de
arquivos do Microsoft Word. Ele também pode conectar-se ao seu programa de e-mail.

Calc (planilha de calculo)

O Calc possui todas as funcionalidades avancadas de analise, graficos e para tomada de
decisbGes que sao esperadas de uma ferramenta de planilha de calculo. Ele inclui mais de 300
fungbes financeiras, estatisticas e operagbes matematicas, entre outras. O Gerenciador de
Cenario oferece analises do tipo “e se”. O Calc gera graficos 2-D e 3-D, que podem ser integrados
dentro de outros documentos do LibreOffice. Vocé também pode abrir e trabalhar com planilhas do
Microsoft Excel e salva-las no formato do Excel. O Calc pode exportar planilhas de céalculo para
diferentes formatos, incluindo CSV (valores separados por virgulas), PDF da Adobe e formatos
HTML.

Impress (apresentacoes)

O Impress oferece todas as ferramentas mais comuns para apresentacdes multimidias, tais como
efeitos especiais, animacdo e ferramentas de desenho. Ele é integrado com as capacidades
gréficas avancadas do Draw e componentes do Math. As apresentaces de slides podem ser
ainda melhoradas com os efeitos especiais de texto do Fontwork, assim como sons e videos. O
Impress é compativel com o formato de arquivo do Microsoft PowerPoint e também pode salvar
seus trabalhos em varios formatos gréficos, incluindo o Macromedia Flash (SWF).

Draw (graficos vetoriais)

O Draw é uma ferramenta de desenho vetorial que pode produzir tudo, desde simples diagramas
e fluxogramas até artes em 3-D. Sua funcao de Conectores Inteligentes permite que vocé defina
seus proprios pontos de conexao. Vocé pode utilizar o Draw para criar desenhos e usa-los em
gualquer um dos outros componentes do LibreOffice, e pode criar seus proprios cliparts e
adiciona-los a Galeria. O Draw pode importar graficos dos vérios formatos mais comuns e salva-
los em mais de 20 formatos, incluindo PNG, HTML, PDF e Flash.

Base (banco de dados)

O Base oferece ferramentas para o trabalho diario com bancos de dados, dentro de uma interface
simples. Ele pode criar e editar formularios, relatérios, requisicdes, tabelas, visualizacBes e
relacionamentos, portanto, administrar seu banco de dados, € bem semelhante a outras
aplicacdes populares de bancos de dados. O Base oferece muitas funcionalidades novas, tais
como a capacidade de analisar e editar relacionamentos a partir de um diagrama. O Base
incorpora os motores de dois bancos de dados relacionais, HSQLDB e PostgreSQL. Também
pode ser utilizado o dBASE, o Microsoft Access, 0 MySQL, ou o Oracle, ou qualquer outro banco
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de dados compativel com ODBC ou JDBC. O Base também oferece suporte ao subconjunto SQL
ANSI-92.

Math (editor de formulas matematicas)

O Math é o editor de férmulas e equacdes do LibreOffice. Vocé pode utiliza-lo para criar equacdes
complexas que incluem simbolos ou caracteres néo disponiveis nos conjuntos de fontes padrao.
Além de ser mais comumente utilizado para criar férmulas para outros documentos, como o Writer
ou o Impress, o Math também pode trabalhar de forma isolada. Vocé pode salvar formulas no
formato padréo de Linguagem de Marcacdao Matematica (MathML) para inclusdo em paginas da
internet e outros documentos nao criados pelo LibreOffice.

Vantagens do LibreOffice

Temos aqui algumas das vantagens do LibreOffice sobre outros pacotes de escritério:

+ Sem taxas de licenciamento - O LibreOffice € livre para qualquer um usé-lo e distribui-lo
sem custos. Em outros pacotes de escritdério, muitas funcionalidades séo oferecidas
adicionalmente, a um custo extra (como exportacdo para o formato PDF), enquanto no
LibreOffice estao disponiveis gratuitamente. Ndo existem taxas ocultas, nem agora, nem
no futuro.

» Software Livre - Vocé pode distribuir, copiar e modificar o software o quanto quiser, de
acordo com as licencas de cédigo aberto do LibreOffice.

* Multiplataforma - O LibreOffice roda em varias arquiteturas de hardware e multiplos
sistemas operacionais, como o Microsoft Windows, Mac OS X e Linux.

* Extenso suporte a idiomas - A interface de usuario do LibreOffice, incluindo ortografia,
hifenizac&o e dicionarios de sindnimos, esta disponivel em mais de 100 linguas e dialetos.
O LibreOffice também oferece suporte para Leiaute de Texto Complexo (CTL) e Leiaute da
Direita para a Esquerda (RTL), de idiomas como o Urdu, Hebraico e Arabe).

* Interface de usuario consistente - Todos 0s componentes possuem uma aparéncia
semelhante, o que faz com que sejam faceis de usar e controlar.

* Integracao - Os componentes do LibreOffice estdo bem integrados entre si.

— Todos os componentes compartilham um corretor ortografico comum além de outras
ferramentas, que séo utilizadas de maneira consistente por todo o pacote. Por
exemplo, as ferramentas de desenho disponiveis no Writer também sdo encontradas
no Calc, com versdes parecidas, mas melhoradas no Impress e no Draw.

— Vocé ndo precisa saber qual aplicativo foi usado para criar um arquivo em particular.
Por exemplo, vocé pode abrir um arquivo do Draw direto no Writer.

* Granularidade - Normalmente, se vocé muda uma opc¢do, isso afeta todos os
componentes. Entretanto, as opcbes do LibreOffice podem ser ajustadas em nivel do
componente ou do documento.

* Compatibilidade de arquivo - Além dos formatos de Documentos Abertos nativos, o
LibreOffice tem a capacidade de abrir e salvar arquivos nos formatos mais populares,
incluindo o Microsoft Office, HTML, XML, WordPerfect, e formatos Lotus 1-2-3 e PDF.

+ Sem qualquer dependéncia do fornecedor. O LibreOffice usa formatos de arquivo
abertos — ODF, um formato baseado em XML (eXtensible Markup Language) desenvolvido
como um padréo industrial pela OASIS (Organization for the Advancement of Structured
Information Standards). Esses arquivos podem ser facilmente descompactados e lidos por
gualquer editor de texto, e seu modelo é aberto e publico.

* Vocé tem voz - Melhorias, corre¢cbes e datas de langamento sdo dirigidas pela
comunidade. Vocé pode se juntar & comunidade e influenciar o rumo do produto que
utiliza.
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Vocé pode ler mais sobre o LibreOffice e a The Document Foundation em suas paginas na
internet: http://pt-br.libreoffice.org/ e http://www.documentfoundation.org/.

Requisitos minimos

O LibreOffice 5.2 precisa de um dos seguintes sistemas operacionais:

¢ Microsoft Windows XP SP3, Vista, Windows Server 2008, Windows 7, Windows 8/8.1,
Windows Server 2012, ou Windows 10.

* GNUI/Linux Kernel verséo 2.6.18, glibc2 v2.5 ou superior, e gtk v2.10.4 ou superior.
*  Mac OS X 10.8 (Mountain Lion) ou superior.
Direitos de Administrador sdo necessarios para o processo de instalagao.

Algumas das funcionalidades do LibreOffice (assistentes e o mecanismo de banco de dados
HSQLDB) necessitam que o Java Runtime Environment (JRE) esteja instalado em seu
computador. Ainda que o LibreOffice funcione sem o suporte do Java, algumas funcionalidades
nao estardo disponiveis.

Para uma lista mais detalhada dos requerimentos, vA a péagina do LibreOffice na Internet,
http://pt-br.libreoffice.org/ajuda/requisitos-dos-sistemas/.

Como conseguir uma cépia do software

Versdes do LibreOffice para Windows, Linux, e Mac OS X podem ser baixados de http://pt-
br.libreoffice.org/baixe-ja/libreoffice-novo/ ou http://pt-br.libreoffice.org/baixe-ja/libreoffice-stable/.
Vocé pode baixa-lo, também, utilizando um cliente de redes Peer-to-Peer, como o BitTorrent, no
mesmo endereco.

Usuarios de Linux possuem o LibreOffice incluido nas ultimas versdes de muitas distribuicbes
(Ubuntu é um exemplo).

Usuarios Mac OS X podem também obter duas versdes do LibreOffice da App Store: LibreOffice
Vanilla (livre) e LibreOffice-from-Collabora (uma versdo empresarial pronta; pequena taxa).

Como instalar o software

InformacBes sobre a instalacdo e configuracdo do LibreOffice nos varios sistemas operacionais
suportados sdo dadas aqui: http://pt-br.libreoffice.org/ajuda/instrucoes-de-instalacao/.

Extensoes e suplementos

Extensdes e suplementos estdo disponiveis para aprimorar o LibreOffice. Varias extensfes séo
instaladas com o programa e outras estdo disponiveis no repositorio oficial de extensdes,
http://extensions.libreoffice.org/. Veja o Capitulo 14 Personalizar o LibreOffice, para mais
informacdes sobre instalacdo de extensdes e suplementos.

Iniciar o LibreOffice

Em geral, vocé inicia o LibreOffice da mesma maneira que inicia qualquer outro programa no seu
computador.

Em computadores com sistema operacional Windows ou Linux, uma entrada de menu do
LibreOffice e de cada componente do LibreOffice aparece no menu do sistema de seu
computador. Em computadores operando Mac OS X, apenas uma entrada para o LibreOffice é
adicionada ao menu Aplicacoes.

26 | Guia de Introdugéo LibreOffice 5.2


http://extensions.libreoffice.org/
http://pt-br.libreoffice.org/ajuda/instrucoes-de-instalacao/
http://pt-br.libreoffice.org/baixe-ja/libreoffice-stable/
http://pt-br.libreoffice.org/baixe-ja/libreoffice-novo/
http://pt-br.libreoffice.org/baixe-ja/libreoffice-novo/
http://pt-br.libreoffice.org/ajuda/requisitos-dos-sistemas/
http://www.documentfoundation.org/
http://www.libreoffice.org/

Ao clicar na entrada do menu LibreOffice, no icone da Area de trabalho, abrird a Central de
Inicializacdo do LibreOffice (Figura 2) de onde vocé podera selecionar componentes individuais do
LibreOffice. Também é possivel selecionar para abrir um arquivo existente ou usar um modelo.

Abrir um documento existente antes de iniciar o LibreOffice

Vocé pode iniciar o LibreOffice clicando duas vezes sobre o nome de arquivo de um documento
ODF na Area de Trabalho, ou em um gerenciador de arquivos, como o Windows Explorer ou
Localizador do Mac. O componente do LibreOffice apropriado seré iniciado e o documento sera
carregado.

Vocé também pode abrir arquivos armazenados em servidores remotos que executam o Servico
de Interoperabilidade de Gerenciamento de Contetdo (CMIS). O CMIS, como o OpenDocument
Format, € um padrdo OASIS. Ao usar servidores CMIS, o servico solicitara as credenciais
necessarias para acesso aos arquivos.

[] LibreOffice

Arquive Ferramentas Ajuda

O Libreotice

@ Arquivos recentes

A

Modelos b

Criar: G55201...

Documento Writer

. .
L LibreOrffice L LibreOrffice

Planilha Calc

Capitula 7
Mnirooglia ao Draw
A ————

Apresentacdo Impress
Desenho Draw

Formula Math

o] (x) 2] (@) [#8] [1E)

=| Banco de dados Base
Figura 2: Central de Inicializac&o do LibreOffice

Se vocé ndao tiver o Microsoft Office instalado no seu computador, ou se Microsoft Office estiver
instalado e vocé tiver associado os arquivos do tipo Microsoft Office com o LibreOffice, entédo
quando vocé der um duplo cligue nos seguintes arquivos, eles abrirdo no LibreOffice:

* Para um arquivo Word (*.doc ou *.docx), ele serd aberto no Writer.
* Para um arquivo Excel (*.xIs ou *.xIsx), ele sera aberto no Calc.
+ Para um arquivo PowerPoint (*.ppt ou *.pptx), ele sera aberto no Impress.
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Se vocé nado associou os tipos de arquivo e o Microsoft Office estiver instalado no seu
computador, ao clicar duas vezes em um arquivo do Microsoft Office, ele sera aberto utilizando o
componente apropriado do Microsoft Office.

Para mais informacdes sobre abertura de arquivos, veja “Abrir documentos existentes” na pagina
36.

Iniciador rapido

Quando o LibreOffice é instalado em computadores com Windows ou Linux, um recurso de
Iniciador rapido pode ser instalado. Quando o Iniciador ripido esta ativado, os arquivos de
biblioteca sdo carregados na inicializacdo do computador, resultando em um tempo de
inicializagdo menor dos componentes do LibreOffice.

Computadores com o sistema operacional Mac ndo tém um Iniciador rapido.

Ativar o Iniciador rapido
Em computadores operando com sistemas Linux ou Windows, a instalagéo padrao do LibreOffice
nao ativa o Iniciador rapido automaticamente. Para ativa-lo:

1) Abra o LibreOffice.

2) Va para o menu Ferramentas > Opc¢des > LibreOffice > Memoéria e selecione Carregar o
LibreOffice durante a inicializacdo do sistema (no Windows) ou selecione Ativar o Iniciador
rapido da bandeja do sistema (no Linux).

3) Feche e reinicie o LibreOffice para o Iniciador rapido aparecer.

Usar o Iniciador rapido no Windows ou Linux

Depois do Iniciador rapido ser ativado, um icone D é instalado na bandeja do sistema na parte
inferior da tela. Ele fica disponivel todo o tempo, se o LibreOffice estiver aberto, ou néo.

Para iniciar um componente do LibreOffice diretamente usando o Iniciador rapido:

1) Clique com o botédo direito no icone do Iniciador rapido na barra de tarefas para abrir o
menu de contexto (Figura 3).

2) Selecione o componente do LibreOffice que vocé quer abrir para criar um documento, ou
selecione do Modelo para abrir o dialogo Modelos e Documentos, ou selecione Abrir
Documento para escolher para abrir um documento existente.

@ Texto

Planilha
Apresentagdc
|21 Desenho
Banco de dados

Farmula
@ Do modelo...

Abrir documento...
v Carregar LibreOffice durante a inicializagdo do sisterna
Sair do iniciador rapide

FELTI’& 3: Menu rapido no Windows

Desabilitar o iniciador rapido

Para fechar temporariamente o Iniciador rapido em um computador usando o Windows, clique
com o botdo direito no icone do Iniciador rapido na Area de notificagdo e selecione Sair do
Inciador rapido no menu de contexto. Dessa maneira, quando o computador for reinicializado, o
Iniciador Rapido ser& carregado novamente.
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Para evitar que o Iniciador rapido seja carregado na inicializacao do sistema:

* Clique com o botédo direito no icone do Iniciador rapido e retire a selegcdo da opcao
Carregar o LibreOffice durante a inicializacdo do sistema no menu de contexto (no
Windows) ou selecione Desabilitar Iniciador rapido (no Linux).

* V& para Ferramentas > Opcdes > LibreOffice > Meméria na barra de menu e retire a
selecdo Carregar o LibreOffice durante a inicializacdo do sistema (no Windows) ou
retire a selecdo Habilitar Iniciador rapido (no Linux).

Reativar o Iniciador rapido

Se o Iniciador Rapido tiver sido desabilitado, vocé pode reativa-lo com as instru¢des fornecidas
em "Ativar o Iniciador rapido” acima.

Partes da janela principal

A janela principal é semelhante em cada um dos componentes do LibreOffice, podendo haver
variagdes em alguns detalhes. Veja os capitulos relevantes neste guia sobre o Writer, Calc, Draw
e Impress para descricao sobre esses detalhes.

As funcgdes comuns incluem a barra de menu, a barra de ferramentas padrdo, a barra de
ferramentas de formatacao no topo da janela e a barra de status na parte de baixo.

Barra de Menu

A barra de Menu esta localizada no alto da janela do LibreOffice, logo abaixo da barra de Titulo.
Quando vocé seleciona um dos itens listados a seguir, um submenu se abre para exibir os
comandos.

* Arquivo — contém os comandos que se aplicam a todo o documento, como Abrir, Salvar, e
Exportar como PDF.

« Editar — contém os comandos para a edicdo do documento, tais como Desfazer, Localizar
e Substituir, Recortar, Copiar e Colar.

» Exibir — contém comandos para controle da exibicdo do documento, como Zoom e Layout
da Web.

* Inserir — contém comandos para insercdo de elementos em em seu documento, como
Cabecalho, Rodapé e Documento.

« Formatar — contém comandos, como Estilos e Formatacdo e Autocorrecdo, para
formatacéo do seu documento.

+ Estilos — contétm comandos para aplicar rapidamente estilos comuns, para edicdo,
carregamento e criacdo de novos estilos e para acessar a secao Estilos e formatacdo da
barra lateral.

* Tabela — contém todos os comandos para inserir e editar uma tabela em um documento de
texto.

* Ferramentas — contém fungdes como Ortografia e Gramatica, Personalizar e Opcoes.
« Janela — contém comandos de exibicdo da janela.
* Ajuda - contém atalhos para os arquivos de Ajuda do LibreOffice, O que é isso, e

informacdes sobre o programa.
Barra de ferramentas

O LibreOffice possui dois tipos de barras de ferramentas: encaixada (fixa no lugar) e flutuante. As
barras de ferramentas encaixadas podem ser movidas para posicdes diferentes ou alteradas para
flutuantes, e barras flutuantes podem ser encaixadas.
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Em uma instalagéo padréo do LibreOffice, a barra de ferramentas superior, encaixada logo abaixo
da barra de Menu, é chamada barra de ferramentas Padréo. A Barra de ferramentas Padrdo é a
mesma em todas as aplica¢cdes do LibreOffice.

A segunda barra de ferramentas no topo, em uma instalacdo padréo do LibreOffice, € a barra de
Formatac&do. E uma barra sensivel ao contexto que mostra as ferramentas mais importantes, de
acordo com a posicao do cursor ou com a selecao. Por exemplo, quando o cursor esta sobre um
gréfico, a barra de Formatacdo oferece ferramentas para a formatacdo de gréaficos; quando o
cursor esta em um texto, as ferramentas sao as de formatacdo de texto.

Em alguns casos, é conveniente reduzir o nimero de barras de ferramentas exibidas e obter mais
espaco para o documento. O LibreOffice fornece uma Unica barra de ferramentas alternativa a
configuracdo padrdo da barra de ferramentas dupla. Ele contém os comandos mais utilizados.
Para ativa-lo, ative Exibir > Barras de Ferramentas > Padrdo (Modo Unico) e desative Exibir >
Barras de Ferramentas > Padrao e Exibir > Barras de Ferramentas > Formatacao.

Exibir ou ocultar barras de ferramentas

Para exibir ou ocultar barras de ferramentas, va no menu Exibir > Barra de ferramentas e clique
no nome da barra de ferramentas na lista suspensa. Uma barra de ferramentas ativa exibe uma
marca de verificacdo ao lado do seu respectivo nome. Barras de ferramentas criadas a partir de
paletas de ferramentas ndo serao listadas no meu Exibir.

Para fechar uma barra de ferramentas va no menu Exibir > Barra de ferramentas e tire a
sele¢édo, ou cliqgue com o botéo direito em um espago vazio entre os icones e selecione Fechar
barra de ferramentas através do menu de contexto.

Submenus e paletas de ferramenta

icones da barra de ferramentas com um pequeno triangulo a direita exibem submenus, paletas de
ferramenta e outros meios de selecdo de itens, dependendo do icone.

Paletas de ferramenta podem se tornar Barra de ferramentas flutuantes. A Figura 4 mostra um
exemplo de uma paleta de ferramenta a partir da barra de ferramentas Desenho criada dentro de
um menu flutuante. Veja "Mover barras de ferramentas" e "Barras de ferramentas flutuantes" a
seguir para mais informacdes sobre mover e flutuar estas barras de ferramentas criadas a partir
de paletas de ferramentas.

Paleta de Barra de ferramentas

ferramentas flutuante
N u ;l E wy | Formas sirrlp{Ies ." X
PG O_ a meEesw
Avrooae ®08¢0Ca
. - AN OROS®
SV P00

- Ss#P+OO
®-[@ o kI

Clique aquie arraste para criar uma barra
Flutuante a partir de uma paleta de ferramentas

Figura 4: Exemplo de remogdo de uma paleta de
ferramentas

Mover barras de ferramentas

Barras de ferramentas encaixadas podem ser destravadas e movidas para uma nova posi¢cao de
encaixe ou deixar como uma barra de ferramenta flutuante.
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1) Mova o cursor do mouse sobre a alca da barra de ferramentas, que é uma pequena barra
vertical & esquerda destacada na Figura 5.

2) Segure o botdo esquerdo do mouse e arraste a barra de ferramentas para o novo local. A
barra de ferramentas pode ser travada em uma nova posi¢cao no topo, lados ou na parte
inferior da janela principal, ou ser deixada como uma barra de ferramentas flutuante.

3) Solte o botdo do mouse.

Para mover a barra de ferramentas flutuante, clique na sua barra de titulo e arraste para o novo
local ou a encaixe no topo ou na parte inferior da janela principal.

Arguivo [Editar Edbir Inserir
2-8-BB 1
Estilo padrao ~ | | Libera

L - Y 1 2

Figura 5: Algas da barra de
ferramentas

e Nota

Vocé também pode travar uma barra de ferramentas flutuante segurando a tecla Ctrl e
duplo clique na barra de titulo da barra de ferramentas.

Barras de ferramentas flutuantes

O LibreOffice inclui diferentes barras de ferramentas adicionais, que por padrdo aparecem como
barras de ferramentas flutuantes conforme a posicéo atual do cursor ou sele¢éo. Vocé pode travar
estas barras no topo ou na parte inferior da janela, ou reposiciona-las na tela do seu computador
(veja “Mover barras de ferramentas” acima).

Algumas dessas barras de ferramentas adicionais sdo sensitivas ao contexto e aparecerao
automaticamente dependendo da posi¢do do cursor. Por exemplo, quando o cursor estd em uma
tabela, a barra de ferramentas Tabela aparece, e quando o cursor estda em uma lista numerada ou
de marcadores, a barra de ferramentas Marcadores e Numeracéo aparece.

Personalizar barras de ferramentas

Vocé pode personalizar as barras de ferramentas de varias maneiras, incluindo a escolha de quais
icones estardo visiveis e travar a posi¢cdo de uma barra de ferramentas encaixada. Vocé também
pode adicionar icones e criar barras de ferramentas, como descrito em Capitulo 14 Personalizar o
LibreOffice. Para acessar as op¢des de personalizacdo de uma barra de ferramentas, clique com
0 botdo direito no espaco entre os icones da barra de ferramentas para abrir um menu de
contexto, como segue:

» Para mostrar ou ocultar icones definidos para uma barra de ferramentas selecionada,
cligue em Botdes Visiveis. icones visiveis em uma barra de ferramentas s&o indicados
por um contorno em volta do icone (Figura 6) ou por uma marca ao lado do icone,
dependendo do seu sistema operacional. Selecione ou remova a sele¢éo dos icones para
exibir ou oculta-los em uma barra de ferramentas.

* Cligue em Personalizar Barra de Ferramentas para abrir a caixa de didlogo Personalizar.
Veja o Capitulo 14 Personalizar o LibreOffice para mais informacdes.

* Cligue em Travar a Barra de Ferramentas para travar a barra de ferramentas
selecionada. Por padréo, a barra de ferramentas travara no topo da area de trabalho. Vocé
pode reposicionar a barra de ferramentas para uma posicdo de trava diferente. Veja
“Mover barras de ferramentas” na pagina 30.
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Figura 6: Sele¢do de icones visiveis da barra de
ferramentas.

« Clique em Travar todas as Barra de Ferramentas para travar todas as barras de
ferramentas flutuantes. Por padréo, barras de ferramentas travardo no topo do espaco de
trabalho. Vocé pode reposicionar a barra de ferramentas para uma posicdo de trava
diferente. Veja “Mover barras de ferramentas” na pagina 30.

* Clique Travar a Posicdo da Barra de Ferramentas para travar uma barra de ferramentas
em sua posicao de trava.

« Clique em Fechar a Barra de Ferramentas para fechar a barra de ferramentas
selecionada.

Menus de contexto

Menus do contexto sdo uma forma de acesso rapido para diversas funcbes. Eles sdo abertos
clicando com o botéo direito em um paragrafo, grafico ou outro objeto. Quando um menu de
contexto é aberto, as fungbes ou opgbes disponiveis dependerdo do objeto que estiver
selecionado. Um menu de contexto pode ser a forma mais facil para alcancar uma funcao,
especialmente se vocé ndo esta certo de onde ela esta localizada nos menus ou barras de
ferramentas.

Barra de Status

A barra de status esta localizada na parte de baixo do espaco de trabalho. Ela fornece informacéo
sobre o documento e formas convenientes para alterar de forma rapida alguns recursos. Isto €
similar no Writer, Calc, Impress, e Draw, mas cada componente do LibreOffice inclui alguns itens
de componentes especificos. Um exemplo de barra de status do Writer é mostrado na Figura 7.
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Barra de status (a esquerda)

i Nudmero de palavras e caracteres Idioma |

Fagina 15 de 23 6.993 palavras, 42,949 caracteres Estilo padrao Fortugués (Brasil)

Numero da pagina e o nimero de paginas Estilo de pagina

Barra de status (a direita)

Modo de selegdo Informacgodes sobre o objeto Porcentagem de zoom

\ :

V| Sobrescrewer * Numeragao da estrutura de tépicos : Mivel 2 ] i} i 120% |

g

Modo de insercao  Assinatura digital Exibicao do layout Controle deslizante de zoom !

Figura 7: Exemplo da barra de status no Writer

Pagina, planilha, ou numero do slide e numero da pagina

Mostra a pagina atual, planilha, ou niamero do slide e o nimero total de paginas, planilhas ou
slides no documento. Clique duas vezes nesse campo para abrir o Navegador. Outros usos para
este campo depende do componente do LibreOffice.

Palavras e caracteres
Mostra o nimero total de palavras e caracteres no documento ou na selecéo.

Estilo da pagina ou design do desenho ou slide

Mostra o estilo atual da pagina ou desenho (design) do slide. Para editar a pagina atual ou o
desenho (design) do slide, cligue duas vezes nesse campo. Para escolher uma pagina de estilo
diferente ou desenho de slide, cligue com o botdo direito e selecione uma opc¢éo da lista que se
abre.

Idioma
Exibe o idioma atual do texto na posi¢ao do cursor atual.

Modo de insercao

Exibe o modo de insercdo atual do programa. Este campo fica em branco se o Modo de Inser¢éo
esta ativado no programa. Cada vez que a tecla Ins é pressionada, o modo se alterna entre Inserir
e Sobrescrever.

Modo de selecao
Clique para escolher diferentes modos de seleg&o. Este icone ndo muda, mas quando vocé passa
0 mouse sobre este campo, uma dica indica qual modo estd ativo.

Alteracdes ndo salvas
Um icone aparece aqui se as modifica¢cdes do documento ainda nédo foram salvas.

Assinatura Digital
Se o documento foi assinado digitalmente, um icone é mostrado aqui. Vocé pode clicar no icone
para assinar o documento, ou visualizar o certificado existente.

Informacao do objeto
Exibe informacdes relevantes a posicéo do cursor ou item selecionado no documento.
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Leiaute de visualizacao
Selecione entre P4gina individual, Exibicdo Multipaginas e Livro para alterar como seu documento

serd mostrado.

Zoom deslizante
Arraste o botdo de zoom deslizante ou cligue nos sinais de + e - para alterar o zoom da

visualizacéo.

Porcentagem do zoom

Indica o percentual de zoom do documento. Clique com o botdo direito no percentual de Zoom
para abrir uma lista de valores de zoom para ser escolhido. Clique duplo com o bot&o direito no
percentual de Zoom abre a caixa de didlogo Zoom e visualizacao do layout.

Barra lateral

Para ativar a Barra lateral, selecione va no menu Exibir > Barra lateral. A Barra lateral (Figura 8)
esta localizado no lado direito da area de visualizagdo do Writer, Calc, Impress e Draw. Ela
contém um ou mais painéis, baseados no contexto do documento atual. Os painéis sao
organizados em quadros. Uma aba de icones no lado direito do Painel de tarefas permite o trocar
entre os diferentes painéis.

. _ =4 Botdo Menu de
Propriedades XI = il
4 Estilos -
Definition Term v | & (%

@\ Aha de
4 Caractere | 2 e
Liberation Sans ~1111 |

(Y]

aaéd-=a a &
a-5- g @&

I ] Parﬁ' rafo EI— ;gﬂ; XL

EE - S| I Painel

Espacamento: Becuo

= = =g "2 Painel de

= R ] conteddo

000cm [ EE (000cm o

5 [000cm 5| SR |000cm S

a= . 2= onem  °

Botdo Mais

» Pagina B opgles
Figura 8: Painel de Propriedades da barra lateral no
Writer

Todos 0s componentes contém os painéis Propriedades, Estilos e Formatacdo, Galeria e
Navegador. Alguns componentes tém painéis adicionais, tais como Paginas Mestre, Animagéo
Customizada e Transi¢ao de Slide no Impress; Controlar alteragdes no Writer; e Fungdes no Calc.

Um painel € como uma combinacdo entre uma barra de ferramentas e uma caixa de dialogo. Por
exemplo, vocé pode trabalhar na janela de edicdo principal para inserir texto e usar o painel de
Propriedades na Barra Lateral para alterar os atributos do texto.
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Barras de ferramentas e painéis da Barra Lateral compartilham muitas fun¢des. Por exemplo, os
botbes de negrito ou italico existem em ambas, na barra de ferramentas Formatagéo e no painel
Propriedades.

Para mais detalhes, veja a explicagdo da Barra lateral no manual do usuario do respectivo
componente do LibreOffice.

Para esconder a Barra lateral, clique no botdo cinza Ocultar na esquerda. Cligue no mesmo botédo
para Mostrar a Barra lateral novamente.

Para desencaixar a Barra lateral e torna-la flutuante, ou encaixar a Barra lateral flutuante, use a
lista suspensa no topo da barra (veja a Figura 9). Da mesma lista vocé pode escolher quais itens
serdo incluidos na Barra lateral.

Propriedades [ = |

Estilos L

Caraclere Ll ' Propriedades

Pardqrafo = Estilas e formatagdo

Péai 1 Galenia

ina [
—= Mavegador

Gerencear gheragoes
Dresigni
Encaixar P
Eechar barra ateral
Personalizsgao ¥

Figura 9: Flutuando (destravando) ou travando a barra
lateral

Iniciar novos documentos

Vocé pode iniciar um novo documento em branco no LibreOffice de varias maneiras.

s

Quando o LibreOffice & aberto, mas sem nenhum documento, a Central de Inicializacdo do
LibreOffice (Figura 2 na péagina 27) sera exibida. Cligue em um dos icones para abrir um novo
documento desse tipo, ou clique no icone Modelos para iniciar um novo documento utilizando um
maodelo.

Vocé também pode iniciar um novo documento de uma das seguintes maneiras:

* Use Arquivo > Novo na barra de Menu e selecione o tipo de documento a partir do menu
de contexto.

» Utilize o atalho do teclado Ctrl+N para criar um documento novo. O tipo de documento
criado depende de qual componente do LibreOffice estiver aberto e ativo. Por exemplo, se
o Calc estiver aberto, uma nova planilha sera aberta.

» Utilize Arquivo > Assistentes na barra de Menu e selecione o tipo de documento a partir
do menu de contexto.

 Se um documento estiver aberto no LibreOffice, clique no icone Novo na barra de
ferramentas Padrdo e um novo documento do mesmo tipo sera aberto em uma nova
janela. Por exemplo, se o Calc estiver aberto, uma nova planilha sera aberta. O icone
Novo altera dependendo do tipo de componente do LibreOffice que estiver aberto.

* Se um documento estiver aberto no LibreOffice, clique no pequeno tridngulo a direita do
icone Novo na barra de ferramentas Padréo e selecione o tipo de documento do menu de
contexto que se abre.

* No Windows ou Linux, usar o recurso do Iniciador rapido incluido no LibreOffice. Veja
“Iniciador rapido” na pagina 28 para mais informagodes.
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e Nota

Se todos os documentos forem fechados sem fechar o LibreOffice, a Central de
Inicializacdo serd exibida.

Abrir documentos existentes

Vocé também pode abrir um documento existente de uma das seguintes maneiras:

* Quando nenhum documento esta aberto, clique Abrir arquivo ou Arquivos remotos no
Centro de Inicializacao para abrir a caixa de diadlogo Abrir.

* Va para Arquivo > Abrir ou Arquivo > Abrir arquivo remoto... na barra de Menu para
abrir a caixa de dialogo Abrir.

» Utilize o atalho do teclado Ctrl+O para abrir a caixa de dialogo Abrir.

* Se um documento estiver aberto, clique no icone Abrir na barra de ferramentas Padrdo e
selecione a partir de uma lista de documentos disponiveis na caixa de didlogo Abrir.

* Cliqgue no triangulo pequeno a direita do icone Abrir e selecione de uma lista de
documentos abertos recentemente.

* Quando nenhum documento estiver aberto, duplo cliqgue em uma miniatura de documentos
abertos recentemente mostrados na Central de inicializacdo. Vocé pode rolar para cima ou
para baixo na Central de inicializacdo para localizar um documento aberto recentemente.

Quando usar a caixa de didlogo Abrir, navegue até a pasta desejada e selecione o arquivo e, em
seguida cliqgue em Abrir. Se um documento ja estiver aberto no LibreOffice, o segundo documento
sera aberto em uma nova janela.

Na caixa de dialogo Abrir, vocé podera reduzir a lista de arquivos selecionando o tipo de arquivo
gue procura. Por exemplo, se vocé escolher Documento de texto no tipo de arquivo, vocé vera
apenas os documentos que o Writer pode abrir (incluindo .odt, .doc, .txt); se vocé escolher
Planilhas, vocé vera arquivos .ods, .x1s e outros que o Calc abre.

Vocé também pode abrir um arquivo existente em um formato que o LibreOffice reconhece
clicando duas vezes no icone do arquivo em sua area de trabalho ou em seu gerenciador de
arquivos como o Windows Explorer. O LibreOffice deve ter sido associado com os tipos de
arquivos que nao sejam ODF para abrir no componente apropriado do LibreOffice.

e Nota

Vocé pode escolher quando utilizara as caixas de didlogo Abrir e Salvar Como do
LibreOffice ou as fornecidas pelo seu sistema operacional. Veja “Usar Caixas de
didlogo Abrir e Salvar como” na pagina 40 para mais informac@es. Este livro utiliza as
caixas de dialogo do LibreOffice nas ilustragdes.

Ao abrir arquivos armazenados em um servidor remoto, seu nome de usudrio e
senha para fazer login no servidor pode ser solicitado.

Salvar documentos

Vocé pode salvar documentos das seguintes maneiras:

« Comando Salvar — use se vocé vai manter o nome do documento e local atuais.

* Salvar no servidor remoto — usar seu documento ja armazenado em um servidor remoto
ou armazenar em um servidor remoto.

36 | Guia de Introdug&o LibreOffice 5.2



« Comando Salvar como — use se vocé quer criar um documento, alterar o nome e/ou
formato de arquivo, ou salva-lo arquivo em um local diferente em seu computador.

* Salvar uma cépia — use se vocé quiser salvar uma cépia do seu documento atual e
manté-lo aberto para mais edi¢des.

* Salvar todos — use para salvar todos 0s arquivos abertos na sessao atual.

Comando Salvar

Para salvar o documento, se for manter seu nome atual e local, escolha uma das maneiras:
« Utilize o atalho do teclado Ctrl+S.

* Va em Arquivo > Salvar, Arquivo > Salvar no servidor remoto, Arquivo > Salvar uma
cépia, ou Arquivo > Salvar tudo na barra de Menu.

* Cligue no icone Salvar na barra de ferramentas Padréo.
O comando Salvar sobrescrevera a Ultima versao salva do arquivo.

Comando Salvar como

Salvar como *
EACAP 1 v || Servidores.. | |45 | [
Locais MNorme Tipo Tamanho |Data mo
@ G55201-Introducac_ao_Libre Texto do OpenDocumen 9194 KB 27/04/20)
+
MNome do arquive: | Semn titulo 1 o Salvar
Tipo de arquive: |Documento de texto ODF (odt) i T
[] salvar com senha Extensdo de arquivo automatica Ajuda

Edlit
Eait

as configuragdes do filtro

Figura 10: Exemplo da caixa de dialogo Salvar como do LibreOffice
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:
» Utilize o atalho do teclado Ctrl+Shift+S.
* Vaem Arquivo > Salvar como na barra de Menu.

Quando a caixa de didlogo Salvar como (Figura 10) ou Salvar abre, digite 0 nome do arquivo,
seu tipo (se for o caso), navegue até a pasta onde serd salvo e clique em Salvar.

O dialogo que se abre quando se utiliza o comando Salvar como depende das opcdes que foram
configuradas no LibreOffice. Veja “Usar Caixas de didlogo Abrir e Salvar como” na pagina 40 para
mais informacdes.

Protecao por senha

Para proteger um documento e restringir quem pode abrir e ler o documento, ou abrir e edita-lo,
vocé deve utilizar a protecdo por senha.
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1) Utilizando o comando Salvar como acima, selecione a opcdo Salvar com senha na caixa
de dialogo Salvar como ou Salvar.

2) Clique Salvar e a caixa de dialogo Definir senha sera aberta (Figura 11).

3) Em Senha de criptografia do arquivo, insira uma senha para abrir o documento e confirme
a mesma senha logo abaixo.

4) Para restringir quem pode editar o documento, clique no botdo Opc¢oes.

5) Em Senha de compartilhamento de arquivo, selecione Abrir o arquivo somente para
leitura e insira uma senha para permitir a edicdo e confirme a mesma senha logo abaixo.

6) Clique em OK e o dialogo se fecharad. Se as senhas coincidirem, o documento sera salvo
com protecdo de senha. Se as senhas néo coincidirem, vocé recebera uma mensagem de
erro.

Definir senha >

Senha de criptografia do arquivo

Digite a senha para abrir
Confirmar senha

Mota: Ao definir uma senha, o documento sé podera ser
aberto gom a propria senha. Se esquecer ou perder a senha,
ndc halsrd meios de recuperar o doecumento, Note que a
senha diferencia letras maidsculas de mindsculas.

E Opcies

Senha de compartilhamento de arquivo

[Ji&brir o arquive somente para leitura:

Digite a senha para permitir a edigdo

Confirme a senha

Figura 11: Caixa de dialogo Definir senha

+

“ " Cuidado

O LibreOffice utiliza um mecanismo muito forte de criptografia que faz com que seja
praticamente impossivel de recuperar o conteitdo de um documento se vocé perder
ou esquecer a senha.

Alterar a senha

Quando um documento é protegido por senha, vocé pode altera-la enquanto o documento estiver
aberto. V4 em Arquivo > Propriedades > Geral na barra de Menu e clique no botdo Alterar
senha. Sera aberto o didlogo Definir senha no qual vocé pode inserir uma nova senha.

Salvar documentos automaticamente

O LibreOffice pode salvar documentos automaticamente, como parte do recurso
Autorrecuperacdo. Salvar automaticamente, assim como salvar manualmente, sobrescreve o
ultimo estado salvo do documento.
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Como configurar para salvar o arquivo automaticamente:

1) Vaem Ferramentas > Opcdes > Carregar/Salvar > Geral na barra de Menu.

2) Selecionar Salvar informacées de Autorrecuperacao a cada e configurar o intervalo de
tempo.

3) Clique em OK.

Abrindo e salvando arquivos em servidores remotos

O LibreOffice 5.2 pode abrir e salvar arquivos armazenados em servidores remotos. Manter
arquivos em servidores remotos permite que vocé trabalhe com os documentos usando
computadores diferentes. Por exemplo, vocé pode trabalhar em um documento no escritério
durante o dia e editd-lo em casa para mudancas de Ultima hora. Armazenar arquivos em um
servidor remoto serve também como backup de documentos caso haja perda de computador ou
falha de disco rigido. Alguns servidores também sdo capazes de controlar a sua utilizacdo bem
COMOo O acesso.

O LibreOffice 5.2 suporta muitos servidores de documentos que usam protocolos de rede bem
conhecidos, como FTP, WebDav, Windows share, e SSH. Também suporta servicos populares
como o Google Drive e o Microsoft OneNote, bem como servidores comerciais e de cddigo aberto
gue implementam o padrdo OASIS CMIS.

' Nota

Para acessar servidores remotos, vocé deve usar as caixas de dialogo Abrir e Salvar
do LibreOffice. Para utilizar as caixas de didlogo do sistema operacional para salvar
ou abrir arquivos, vd em Ferramentas > Opcdes > LibreOffice > Geral e desmarque
a opcao Utilizar as caixas de didlogo do LibreOffice.

Para habilitar uma conex&o de servidor remoto, use um desses métodos:
» Clique no botéo Arquivos remotos na Central de Inicializa¢ao
+ Selecione Arquivo > Abrir arquivo remoto...
* Selecione Arquivo > Salvar no servidor remoto...

Na caixa de didlogo Arquivos remotos, clique sobre o botdo Adicionar servico no canto superior
direito. Abre-se a caixa de didlogo Servicos de arquivo (Figura 12).

Servigos de arquivo *

Tipo:

Google Drive
USUAROf--------mmmmceemmee

Alfresco 4/5

5enha: | igpy Filehet P8

IEM Connections Cloud
Lotus Quickr Doming
Muxeo 5.4
OpenDataSpace
A|OpenText ELS 10.2.0
SharePoint 2010
SharePoint 2013

Other CMIS

Rétulo:

55H
Compartilhamento Windows

Figura 12: Configuragdo do Servidor Remoto
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Dependendo do tipo de servico de arquivo que escolher na caixa de listagem Tipo, diferentes
parametros sdo necessarios para qualificar completamente a conexdo com o servidor remoto.

Uma vez definida a conexdo, cliqgue OK para conectar. A caixa de dialogo diminuira até que a
conexao seja estabelecida com o servidor. Uma caixa de dialogo solicitando o0 nome de usuario e
a senha pode aparecer, para permitir que vocé faga login no servidor. Continue digitando suas
credenciais.

A caixa de dialogo Arquivos remotos (Figura 13), que aparece em seguida, tem muitas partes. A
caixa de listagem superior contém a lista de servidores remotos definidos anteriormente. A linha
abaixo da caixa de listagem mostra o caminho para acessar a pasta. A esquerda esté a estrutura
de pastas do espaco do usuario no servidor. O painel principal exibe 0s arquivos na pasta remota.
Clique no botédo Abrir ou Salvar para prosseguir.

Arquives remotos x
Servico: |Google Drive: Google Drive de raulpachecodasilva ~ | Adicionar servico |
Raiz > CALC > TRADCALC = EH
Raiz # | Nome |Tamanh0 |Data modificada
E E TRADCALC 31/03,/2017, 18:42
R": @ 555205-GettingStarted With( 214 MB 3170372017, 1842
= G55005-Introducao_ao_Calc 31/03/2017, 18:42
|| G55003-GettingStartedWith( IL2KB 3170372017, 1842
B % G55005-GettingStarted With( 1.87TMB 31/03/2017, 18:42
colab_r | ~lock.GS30053-Introducao_a 147 Bytes  30/03/2017, 1847
D coroag:
E cosmel
Curso
doc
Bldoc |,
Filtro Todos os arquivos V|
Nome do arquive |G53003-Introducac_ao_Calc-ptbr.odt
Ajuda Cancelar

Figura 13: Caixa de dialogo Arquivos remotos quando conectado a
um servidor

Renomear

Vocé pode renomear ou excluir arquivos dentro das caixas de dialogo do LibreOffice, assim como
faz em um gerenciador de arquivos. Selecione um arquivo e clique com o botéo direito para abrir o
menu de contexto. Selecione Renomear. Entretanto, vocé ndo pode copiar ou colar documentos
dentro das caixas de diélogo.

Usar Caixas de dialogo Abrir e Salvar como

Vocé tanto pode escolher entre as caixas de didlogo Abrir e Salvar Como do LibreOffice, como as
do seu sistema operacional. Este livro utiliza as caixas de didlogo do LibreOffice nas ilustracdes.

Se vocé usar as caixas de didlogo do seu sistema de computador, vocé s6 pode mover arquivos
para e de sistemas de arquivos montados no computador local. Para fornecer oportunidades
adicionais, como trabalhar com servidores nuvem ou remoto e pesquisar por versdes, mude para
0 uso de caixas de dialogo do LibreOffice. V& para Ferramentas > Opcdes > LibreOffice > Geral
e marque ou desmarque a op¢ao Usar caixas de dialogo do LibreOffice.
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Um exemplo de caixa de dialogo do LibreOffice € mostrado na Figura 10 na péagina 37. Os trés
icones na parte superior direita do LibreOffice, séo os seguintes:

* Conectar ao servidor — uma caixa de diadlogo é aberta para permitir a conexdao a um
servidor de rede se o0 arquivo que vocé deseja néo estiver localizado no seu computador.

* Subir um nivel — vai para uma pasta um nivel acima na hierarquia de arquivos. Clique e
segure o botdo do mouse neste icone para exibir uma lista suspensa de pastas de niveis
superiores. Mova o cursor sobre uma pasta de nivel superior e solte o botdo do mouse
para navegar para esta pasta.

» Criar pasta — cria uma subpasta na pasta que esta sendo exibida.

Utilize o campo Tipo de arquivo para especificar o tipo de arquivo que sera aberto ou o formato
do arquivo que sera salvo.

A opcdo Somente leitura abre o arquivo apenas para leitura e impressdo. A maioria dos icones e
opcdes de menu estardo desativados nas barras de ferramentas. O icone Editar arquivo se
ativara na barra de ferramentas Padréo. Clique neste icone para abrir 0 arquivo para edigéo.

O painel Locais na caixa de dialogo exibe os atalhos para pastas e servigos de arquivos que vocé
marcou. Isso permite que vocé navegue rapidamente para a pasta de destino ou servidor remoto.
Para adicionar um local, navegue até a pasta onde o documento esta localizado e clique no botédo
“+” na parte inferior do painel Locais. O nome da pasta serd exibido no painel Locais. Para
remover uma pasta do painel Locais, clique no respectivo nome e em seguida, no botdo “-* na
parte inferior do painel Locais.

Utilizar o Navegador

O Navegador do LibreOffice lista objetos contendo um documento, separados por categorias. Por
exemplo, no Writer séo exibidos Titulos, Tabelas, Quadros de texto, Anotagdes, Figuras, indices e
outros itens, como mostrado na Figura 14. No Calc sdo exibidos Planilhas, Nomes de intervalo,
Intervalos de banco de dados, Areas vinculadas, Figuras, Objetos OLE, Anotacdes, Objetos de
desenho e outros itens. No Impress e Draw s&o exibidos Slides, Figuras e outros itens.

Para abrir o Navegador, clique no icone Navegador na barra de ferramentas Padrdo, ou
pressione a tecla F5, vd em Exibir > Navegador na barra de Menu, ou clique no icone Navegador
na Barra lateral.

Em uma instalagéo padréo do LibreOffice, o Navegador é parte da Barra lateral.

Clique no marcador (+ ou triangulo) em cada uma das categorias para exibir a listas de objetos em
sua respectiva categoria.

O Navegador proporciona varias maneiras convenientes para se movimentar pelo documento e
encontrar os itens:

* Quando uma categoria esta exibindo a lista de objetos nela, cliqgue duas vezes em um
objeto para pular diretamente para sua localizagdo no documento.

* Objetos sdo muito mais faceis de encontrar se vocé 0s nomeou com nomes reconheciveis
ao cria-los, em vez de deixar nomes padrdo do LibreOffice, como Planilhal, Tabelal,
Tabela2 e assim por diante. Os nomes padrdo podem nao corresponder a atual posi¢ao do
objeto no documento.

+ Cada Navegador nos componentes individuais do LibreOffice possui uma gama de
diferentes funcionalidades. Estas funcfes serdo explicadas nos guias apropriados para
cada componente do LibreOffice.
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Desfazer e refazer alteracoes

Para desfazer a alteragdo mais recente em um documento, utilize o atalho do teclado Ctrl + Z ou
cligue no icone Desfazer na barra de ferramentas Padréo, ou va em Editar > Desfazer na barra
de Menu. Cligue no triangulo pequeno a direita do icone Desfazer para obter a lista de todas as
alteracdes que podem ser desfeitas. Vocé pode selecionar vérias alteracbes e desfazé-las
simultaneamente.

Q-BE(" FHl=-
W ¢ BB =-
B tuio
FH Tabelas
T Quadros de texto
[®#] Imagens
@ Objetos OLE
Indicadores

Seqles
Hiperlinks

3 (] ==

L=| Referéncias
S indices
i~ Anctages
Objetos de desenho

|Sem titulod (ativa) e |

Figura 14: Navegador no Writer

Apbs as alteracdes serem desfeitas, vocé pode refazé-las. Para refazer uma alteracao utilize o
atalho do teclado Ctrl + Y, ou clique no icone Refazer, ou va em Editar > Refazer na barra de
Menu. Assim como Desfazer, clicar no triangulo a direita listar4 as alteragbes que podem ser
reaplicadas.

Para repetir o Ultimo comando aplicado no documento, use o atalho Ctrl+Shift+Y. Isso pode salvar
varios cliques de navegacao de menu repetitivos ou atalhos de teclado, especialmente quando o
comando é tirado de um menu secundario.

Para modificar o nimero de alteragbes que o LibreOffice memoriza, v& em Ferramentas >
Opcdes > Memoéria na barra de Menu. Na secdo Desfazer aumente ou diminua o Nimero de
etapas. Esteja ciente de que ao solicitar ao LibreOffice para memorizar um numero maior de
alteracfes, mais memoéria do computador sera consumida.

Recarregar um documento

Vocé pode descartar todas as alteracdes feitas em uma sessdo de edigdo apds o ultimo salvar
documento. Mas desfazer cada mudanca ou lembrar onde as mudancas ocorreram pode ser uma
tarefa dificil. Se tiver certeza de que ndo deseja manter as alteracées da Ultima operacdo de
salvamento, vocé pode recarregar o documento. Uma coépia do documento atualmente
armazenado no sistema de arquivos é carregada. O documento retorna ao estado onde foi salvo
pela ultima vez.

Para recarregar um documento, va para Arquivo > Recarregar na barra de menu. Uma caixa de
dialogo de confirmacdo avisard que vocé descartara suas Ultimas alteracdes. Ao recarregar o
documento, o didlogo Arquivo ndo sera aberto, porgue o arquivo ja esta selecionado.
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Fechar um documento

Se houver apenas um documento aberto que vocé deseja fechar, va em Arquivo > Fechar na
barra de Menu ou clique no X no lado direito ou esquerdo da barra de Menu. No Windows e Linux,
se todos os documentos forem fechados sem fechar o LibreOffice, a Central de inicializa¢do do
LibreOffice sera exibida. No Mac OS X, o documento fecha e apenas a barra de Menu permanece
aberta no topo da tela.

Se mais de um arquivo estiver aberto e vocé quiser fechar um deles, va em Arquivo > Fechar na
barra de Menu ou cliqgue em X na barra de titulo da janela do documento. O X pode estar
localizado na extremidade direita ou esquerda da barra de titulo.

Se o documento néo foi salvo desde a sua Ultima alteragéo, uma caixa de mensagem é exibida.
Escolha entre salvar ou descartar suas alteracdes.
-
r .
“@ Cuidado
Ndo salvar o seu documento pode resultar em perda das alteracbes feitas
recentemente, ou pior ainda, do documento inteiro.

Fechar o LibreOffice

Para fechar o LibreOffice completamente, vd em Arquivo > Sair do LibreOffice na barra de Menu
nos sistemas operacionais Windows e Linux. No Mac OS X, va em LibreOffice > Sair do
LibreOffice na barra de Menu.

Quando vocé fecha o ultimo documento utilizando o X na barra de menu da janela, o LibreOffice
fechara completamente. Um sistema operacional Mac nao tem essa fungéo, em vez disso, va em
LibreOffice > Sair do LibreOffice.

Vocé pode também utilizar os atalhos de teclado a seguir:
* No Windows e Linux — Ctrl+Q
*  No Mac OS X — Comando ¥#+Q

Se algum documento nao tiver sido salvo desde sua ultima alteragdo, uma caixa de mensagem é
exibida. Escolha entre salvar ou descartar suas alteracoes.
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trabalhar



Escolher opcoes para todo o LibreOffice

Esta secdo cobre algumas das configuragbes que sdo aplicaveis a todos os componentes do
LibreOffice. Para informacgdes sobre configuracdes ndo discutidas aqui, veja a Ajuda.

Cliqgue em Ferramentas > Opc¢oes. A lista, na caixa da esquerda da janela Op¢des — LibreOffice,
varia dependendo de qual componente do LibreOffice estiver aberto. As ilustracdes neste capitulo
exibem a lista como aparece quando um documento do Writer estiver aberto.

Clique no marcador (+ ou triangulo) do LibreOffice a esquerda da lista. Uma lista suspensa desce.
Selecionando um item na lista faz com que a parte direita da caixa de didlogo mostre a aba
correspondente.

=l LibreOffice
Geral
Memaria
Exibir
Imprimir
Caminhos
Fentes
Seguranga
Perscnalizagdc
Cores da interface
Acessibilidade
Mvancado
Opgdes do IDE do Basic
Atualizagdo on-line
OpenCL
[ Carregar/Salvar
F  Configurages do idioma
F  LibreOffice Writer
F  LibreOffice Writer/Web
F LibreQffice Base
E  Graficos
F  Internet
F  Cenfiguragdes de idioma
Figura 15: Op¢bes do
LibreOffice

“ Nota

O botdo Redefinir, localizado no canto inferior direito da caixa de dialogo Opcbes,
tem o mesmo efeito em todas as paginas da caixa de didlogo. Ele redefine as opc¢des
aos valores que estavam em vigor quando vocé abriu a caixa de dialogo.

Se vocé estiver usando uma versao do LibreOffice diferente do Inglés dos Estados Unidos, alguns
rétulos de campo podem ser diferentes daqueles mostrados nas ilustragdes.

Dados do Usuario

Pelo fato do LibreOffice utilizar o nome ou as iniciais armazenadas na pagina LibreOffice — Dados
do Usuario para varias coisas, incluindo as propriedades do documento (informacées como
“criado por” e “editado pela ultima vez por”) e o nome do autor das notas e das alteracdes, garanta
gue a informacéo correta apareca aqui.

Preencha o formulério (ndo mostrado aqui), ou corrija/apague qualquer informagéo incorreta. Se
nao quiser que os dados do usuario sejam parte das propriedades do documento, desmarque a
caixa Utilizar dados para as propriedades do documento” na parte inferior.
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Opcoes gerais

As opcdes na pagina Geral do LibreOffice (Figura 16) sdo descritas abaixo.

Ajuda - Dicas estendidas

Quando a caixa Dicas estendidas esta ativa, uma pequena descricdo da funcdo de um icone

particular, de um comando do menu ou de um campo numa caixa de dialogo aparece quando
vocé mantém o ponteiro do mouse sobre o item.

Ajuda
Dicas estendidas

Caixas de didlogo de abrir e salvar

Utilizar as caixas de didlogo do LibreOffice

Status do documento
A impressao do documento define seu estado como "modificado”

Ano (dois digitos)

Interpretar como anos entre 1930 : e 2029

Ajude-nos a melhorar o LibreOffice

Coletar dados de utilizag@o e ervia-los para a The Document Foundation

Figura 16: Ajustar as opgoes gerais do LibreOffice

Caixas de dialogo Abrir | Salvar - Utilizar as caixas de didlogo do LibreOffice

Quando esta opgdo estd selecionada, as caixas de dialogo Abrir e Salvar oferecidas pelo
LibreOffice serdo utilizadas. Para utilizar as caixas de didlogo Abrir e Salvar padrdo do seu
sistema operacional, desmarque a opcdo Utilizar as caixas de dialogo do LibreOffice. Veja o
Capitulo 1 — Introducéo ao LibreOffice, para mais informacgdes sobre as caixas de dialogo Abrir e
Salvar do LibreOffice. Este livro utiliza as caixas de didlogo Abrir e Salvar do LibreOffice nas
ilustracoes.

Caixas de didlogo Imprimir — Utilizar as caixas de didlogo do LibreOffice
O mesmo de cima, mas para os Dialogos de Impressdo. Nem todos os sistemas operacionais tém
suporte a esta opcao. (Nao mostrado na figura)

Status do documento - A impressao do documento define seu estado como “modificado”
Se esta opcédo for marcada, na préxima vez que fechar o documento apés a impressao, a data da
impressdo serd gravada nas propriedades do documento como uma alteracdo e vocé sera
avisado para salva-lo novamente, mesmo que nao tenha feito nenhuma outra modificacao.

Ano (dois digitos)

Especifica como os anos com dois digitos séo interpretados. Por exemplo, se o ano de dois
digitos for 1930, e vocé inserir a data 21/01/30 ou posterior no documento, a data sera
interpretada como 21/01/1930 ou posterior. Uma data “mais antiga” € interpretada como sendo do
século seguinte; ou seja, 21/01/20 é interpretado como 21/01/2020.

Ajude-nos a melhorar o LibreOffice - Coletar dados de uso e envia-los para a The
Document Foundation

Envia os dados de utilizacdo do LibreOffice para ajudar a The Document Foundation a melhorar a
usabilidade do software. Dados sobre padrdes de utilizagdo ajudam a identificar as sequéncias de
acbes mais frequentemente usadas quando tarefas corriqueiras sao executadas. Os
desenvolvedores podem entdo desenhar interfaces de usuario mais faceis de usar e mais
produtivas. Os dados de uso s&@o enviados anonimamente e sem conteudos de documentos,
apenas as acdes executadas.
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Opcoes de Memoria

As opgOes da péagina LibreOffice — Memdria controlam como o LibreOffice utiliza a memdéria do
seu computador e quanto de memoria ele requer. Antes de alterar, vocé deve considerar os
seguintes pontos:

Mais memoria pode fazer com que o LibreOffice fiqgue mais rapido e mais conveniente (por
exemplo, mais passos de desfazer necessitam de mais memoria); mas em contrapartida € menos
memodria disponivel para as outras aplicacdes e vocé pode ficar sem espaco de memaria.

Se seus documentos contém muitos objetos como imagens, ou se eles sdo grandes, o
desempenho do LibreOffice pode melhorar se aumentar a memoria disponivel para ele, ou a
memdaria por objeto. Se vocé perceber que os objetos parecem desaparecer de um documento
gue contém muitos deles, aumente o nimero de objetos no cache. (Os objetos ainda estdo no
arquivo, mesmo que nao possa vé-los na tela.)

Para carregar o Iniciador Rapido ao inicializar o computador, selecione a opgdo da caixa de
didlogo. Isso faz com que o LibreOffice inicie mais rapido; a contrapartida é que o LibreOffice
utiliza alguma meméria, mesmo quando ndo esta sendo usado. Esta op¢do é chamada Ativar o
iniciador rapido na bandeja no Linux. Ele ndo esté disponivel no Mac OS X ou em sistemas
onde o modulo Iniciador rapido nao foi instalado.

Cache de figuras
Utilizar para o LibreOffice: 64 : MB
Meméria por objeta: 12,0 o MB

Remover da memdria apds:  00:10 5 hh:mm

Cache para objetos inseridos

<

Nimero de objetos: 20

Figura 17: Escolher as opc¢des para
aplicacbes de memoria do LibreOffice

Opcodes de Exibicao

As opc¢Oes na péagina LibreOffice — Exibir afetam a maneira como a janela do documento sera
exibida e seu comportamento. Algumas dessas opc¢des estdo descritas abaixo na Figura 18. Faca
ps ajustes para as suas preferéncias pessoais.

Interface do Usuério — Escala

Se o texto dos arquivos de ajuda ou dos menus da interface do usuério do LibreOffice na interface
aparecerem muito grandes, ou muito pequenos, vocé pode muda-los especificando um fator de
escala. Algumas vezes, a alteracdo pode ter resultados inesperados, dependendo das fontes
disponiveis no seu sistema. No entanto, Isso ndo afeta o tamanho das fontes usadas nos
documentos.

Interface do Usuério — Tamanho dos icones

A primeira caixa especifica o tamanho dos icones da barra de ferramentas (Automético, Pequeno,
ou Grande). A opcao Automatica de tamanho de icone utiliza as configuracdes do seu sistema
operacional.

Interface do Usuério - Estilo dos icones

Essa caixa especifica o estilo do icone (tema). Aqui, a op¢do Automatica utiliza um conjunto de
icones compativeis com seu sistema operacional e a escolha do gerenciador de janelas: por
exemplo, KDE ou Ghome no Linux.
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Interface do usuario Saida grafica
Escala:  100% : Utilizar aceleragao de hardware
; ) Utilizar suavizagao
Tamanho dos icones: Automatico hd -
Utilizar OpenGL globalmente (ao reiniciar)

Estilo dos icones:  Automdtico (Oxygen) v Utilizar OpenGL mesmo quando nao

recomendado (ao reiniciar)
Suavizaga@o da fonte de tela :
0 GL esta desativado.

De: 8 pixels -
Menu

Mouse : o
Icones nos menus:  Automatico

Posicionamento do mouse:

Sem posicionamento automatico v Listas de fontes

Botdo central do mouse: Mostrar visualizagao das fontes

Colar area de transferéncia v

Figura 18: Escolher as opc¢bes de exibicdo para aplicacbes do LibreOffice

Interface do Usuario — Suavizagao de fonte na tela
(Nao disponivel no Windows). Selecione esta opg¢do para suavizar a aparéncia do texto na tela.
Entre com o menor tamanho de fonte para aplicar o suavizador.

Posicionamento do Mouse
Especifica se e como o ponteiro do mouse sera posicionado nas caixas de didlogo recém-abertas.

Botédo central do mouse
Define a funcdo do botéo central do mouse.

— Rolagem automatica — arrastando o mouse, enquanto pressiona o botdo do meio, rola
o documento.

— Colar area de transferéncia — pressionando o botdo direito do mouse insere o
conteudo da “Area de transferéncia de selecédo” na posi¢cao do cursor.

A “Area de transferéncia da selecdo” é independente da area de transferéncia normal utilizada
pelo Editar > Copiar/Recortar/Colar ou seus respectivos atalhos de teclado. A Area de
transferéncia e "Area de transferéncia da selecdo" pode ter diferentes conteldos ao mesmo
tempo.

Funcéo Area de transferéncia Area de transferéncia da selecéo
Copiar conteudo Editar > Copiar Control+C Seleciona texto, tabela ou objeto.
Colar conteudo Editar > Colar Control+V colana Clicando o botdo do meio do mouse na
posic¢éo do cursor. posi¢do do seu ponteiro.
Colar em outro Nao afeta o contetido da area de A Ultima sele¢cdo marcada é o contetdo
documento transferéncia. da area de transferéncia da selec¢éo.

Saida grafica — Utilizar aceleracdo de hardware
Acessa diretamente as funcionalidades da placa de video para melhorar a exibicdo na tela. Nao é
suportado por todos os sistemas operacionais e distribuicdes do LibreOffice.

Saida grafica - Utilizar suavizacao
Ativa e desativa a suavizagdo, que faz com que a exibicdo da maioria dos objetos pareca mais

suave, com menos detalhes. Nao é suportado por todos os sistemas operacionais e distribuicdes
do LibreOffice.
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> Dica

Pressione Shift + Ctrl + R para restaurar ou atualizar a exibicdo do documento atual
apos alterar as definigcbes de suavizacdo, para ver o efeito.

Saida grafica — Utilizar o OpenGL em toda a aplicacao (ao reiniciar)
Ativa e desativa o uso da linguagem grafica OpenGL 3D. Este recurso ndo é suportado por todos
0s sistemas operacionais e distribuicdes do LibreOffice.

Saida grafica — Forcar o OpenGL mesmo se ha lista hegra (ao reiniciar)

Forca a utilizagcdo do OpenGL mesmo se a dispositivo grafico estiver na lista negra. Um dispositivo
€ acrescentado a lista negra quando estd defeituoso ou pode resultar em graficos de ma
qualidade. N&o é suportado por todos 0s sistemas operacionais e distribuicdes do LibreOffice.

Menu - icones nos menus
Faz com que os icones, assim como as palavras, sejam visiveis nos menus.

Listas de Fontes — Mostrar pré-visualizacao das fontes

Faz com que a lista de fontes fique como na Figura 19, a esquerda, com os nomes das fontes
exibidos na prépria fonte. Com a opcdo desmarcada, a lista de fontes mostra apenas 0s nomes,
ndo a sua formatagdo (Figura 19, a direita). As fontes listadas sdo as instaladas no sistema
operacional.

Fontes ajustadas para utilizagdo em escrita especifica, como arabe, hebraico, malaio, etc..., séo
mostradas numa visualizagdo adicional com um texto de exemplo.

-1l ~-aagad dha aacr | 11 v aagaac aag
Liberation Sans Namow Liberation Sans Narrow
Liberation Serif Liberation Serif
L Biol: G Linux Biolinum G
INux Diolinum L
. o ) ) I Linux Libertine Display G
Linux Libertine Display G Linuix Liberting G !
- . (=)
Linux Libertine G LKLUG I
LKLUG @ée) Bene  Lohit Punjabi
Lohit Punjabi At Loma
L _— MathJax_AMS
oma HAUTIVE | MathJax_Caligraphic
o {4 < e i B
MathJax_AMS £Z32Y 2 Mathlax_Fraktur
MathJax_Caligraphic ZUPKFA5 _ Mathlax_Main

Figura 19: Lista de fontes com visualizagdo (esquerda); e sem visualiza¢&o (direita)

Opcoes de Impressao

Na pagina LibreOffice — Imprimir, ajuste as opc¢des de impressao de acordo com a sua impressora
padrdo e seu método de impressdo mais frequente. A maioria dessas opcOes deve ser
autoexplicativa.

A opcédo PDF como formato de trabalho de impressao padrao ndo esta disponivel no Windows.
Selecione esta opcéo para alterar o formato de trabalho de impresséo interna para PDF em vez de
Postscript. Este formato tem muitas vantagens sobre o Postscript. Para mais informagdes, veja
http://www.linuxfoundation.org/collaborate/workgroups/openprinting/pdf_as_standard_print_job_for
mat

Desmarque essa opgao para reverter para o sistema impressao de documentos Postscript.

Na sec¢do Avisos da impressora proximo ao final da pagina, vocé pode escolher se serd avisado
guando o tamanho do papel ou a orientacdo especificada no documento ndo estiver de acordo
com o tamanho do papel ou orientacdo disponivel para a impressora. Ter esses avisos ligados
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pode ser muito Gtil, principalmente se trabalhar com documentos produzidos por pessoas em
outros paises onde o tamanho padréo do papel seja diferente do seu.

> Dica

Se suas impressfes estdo posicionadas incorretamente na pagina, ou cortadas no
topo, no final, ou nas laterais, ou se a impressora recusa-se a imprimir, a causa mais
provavel é a incompatibilidade de tamanho de pagina.

Reduzir dados de impressdo

Configuragoes para: Impressora Imprimir em arquivo
Reduzir transparéncia Reduzir o gradiente
. . :
Reduzir bitmaps Corwverter cores para escala de cinza

A4

Usar PDF como formato padrao de impressdo

Avisos da impressora
Tamanho do papel Transparéncia

Orientagao do papel

Figura 20: Escolher as opcbes gerais de
impresséo para aplicar em todos os componentes
do LibreOffice.

Opcoes de caminho

Na pagina LibreOffice — Caminhos, vocé pode alterar a localizacdo associada aos arquivos, ou
utilizada pelo LibreOffice para se ajustar ao seu ambiente de trabalho. Em sistemas Windows, por
exemplo, vocé pode guardar documentos por padrdo em algum outro lugar além da pasta Meus
Documentos.

Para alterar, selecione um item da lista mostrado na Figura 21 e clique em Editar. Na caixa de
didlogo Selecionar o caminho (ndo mostrada; também pode ser intitulada de Editar Caminhos),
adicione ou apague pastas de acordo com o0 necessario, e clique em OK para voltar a caixa de
didlogo Opcbes. Note alguns itens podem ter, pelo menos, dois caminhos listados: um para uma
pasta compartilhada (que pode estar numa rede) e outro para uma pasta especifica do usuario
(normalmente no seu computador pessoal).

> Dica

Vocé pode utilizar entradas na pagina LibreOffice — Caminhos para compilar uma lista
de arquivos, como os do Autotexto, que vocé precisa salvar separadamente ou fazer
uma cOpia para outro computador.
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Caminhos usados pelo LibreOffice
Tipo |Caminh0
Arguivos tempordrios [tmp
Autocorrecao /home/zeh/ .config/libreoffice/4/user/autocorr
Autotexto /home/zeh/ .config/libreoffice/4/user/autotext
Backups [home/zeh/.config/libreoffice/4/user/backup
Classificagao [opt/libreoffice5.2 /program/../share/classification/example.xml
Diciondrios [home/zeh/.config/libreoffice/4/user/wordbook
Galeria [/home/zen/ config/libreoffice/4/user/gallery
Imagens /home/zeh/ config/libreoffice/4/user/gallery
Meus documentos Jhome/zeh/Documentos
Modelos /home/zeh/.config/libreoffice/4/user/template

Figura 21: Visualizando os caminhos dos arquivos utilizados pelo
LibreOffice

Opcoes de cores

Na pagina LibreOffice — Cores, vocé pode especificar as cores que serdo utilizadas nos
documentos do LibreOffice. Vocé pode selecionar uma cor de uma tabela, editar uma cor existente
e definir novas cores. Essas cores sdo armazenadas na sua paleta de cores e estardo disponiveis
para todos os componentes do LibreOffice.

Para alterar uma cor:

1) Selecione a cor na lista ou na tabela de cores.

2) Entre com o novo valor que define a cor. Vocé pode escolher o RGB (vermelho, verde,
azul) ou o CMYK (ciano, magenta, amarelo e preto) do sistema para especificar a cor. A
cor alterada aparece na caixa inferior das duas caixas de previsao no alto da pagina.

3) Altere o Nome se necessario.
4) Clique no botdo Modificar. A nova cor modificada agora esta listada na tabela Cores.

Propriedades
Nome: Tango: Azul celeste 1 Adicionar
Cor: I:| Tango: Azul celeste 1~ Modificar
Tabela: standard Eclui
xcluir
BN aEEn
0l || | § ] | (e ——
IENNE NN S
 AEEENEEEEDD Rlie -
SN EEEEENENT - -
ANEEEEEEEEES G159 &
AEEEEEEEEEEN -
AEEEEEEEEEEE B
............ Escolher...
ANEENEEESEEN
1 [ I I
] B
/N | AN
L B (]
= 4

Figura 22: Definindo as cores utilizadas na paleta de cores do LibreOffice

Como alternativa, clique no botdo Escolher para abrir a caixa de didlogo Escolher uma cor,
mostrada na Figura 23. Aqui vocé pode selecionar uma cor na janela a esquerda, ou pode inserir
valores a direita escolhendo valores de cores RGB, CMYK, ou HSB (Matriz, Saturag&o e Brilho).

Capitulo 2 Configurar o LibreOffice | 51



A janela de cores a esquerda esta ligada diretamente com a cor do campo de entrada a direita;
assim que escolher uma cor na janela, os valores mudam de acordo com ela. O campo de cor no
canto inferior esquerdo mostra o valor da cor selecionada a esquerda e o valor atual definido a
partir dos campos de valor de cor a direita.

Modifique a cor dos componentes a seu critério e clique em OK para sair da caixa de dialogo. A
cor recém-definida aparecera na parte inferior das caixas de visualizacdo de cores, como mostra a
Figura 22. Digite um nome para a cor na caixa Nome, e clique no botdo Adicionar. Uma pequena
caixa mostrando a nova cor € incluida na tabela Cores.

Outra maneira de definir ou alterar cores é através da aba Cores da caixa de diadlogo Area, onde
vocé também pode carregar e salvar paletas, uma funcionalidade que nédo é possivel aqui. No
Calc, desenhe um objeto de desenho temporario e use o0 menu de contexto desse objeto para
abrir a caixa de didlogo Area. Se carregar uma paleta num componente do LibreOffice, ela fica
ativa apenas para aquele componente; 0s outros componentes mantém suas préprias paletas.

Escolha uma cor

Vermelho: 114
Verde: 159
Azul: 207
hex: 729fcf
Matiz: 211°
Saturagao: 45%
Brilho: 81%
CMYK

Ciano: 45%

Magenta: 23%

Amarelo: 0%

Preto: 19%

<> <

<2

<> <

<2

<2

<>

<>

<2

Ajuda oK Cancelar

Figura 23: Edic&o de cores

Opcoes de Fonte

Vocé pode definir substituicdes de qualquer fonte que possa aparecer em seus documentos. Se
receber um documento de outro usuario, contendo fontes que nao existem no seu sistema, o
LibreOffice substituira as fontes ausentes. Vocé pode definir uma fonte diferente da escolhida pelo
programa.

' Nota

No entanto, Isso nao afeta o tamanho das fontes usadas nos documentos. Para fazer
isso, vocé precisa mudar o modelo padrdo para documentos, conforme descrito no
Capitulo 3 — Utilizar estilos e modelos.

Na pagina LibreOffice — Fontes:

1) Selecione a opcéo Aplicar tabela de substituicdo.
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2) Selecione ou digite 0 nome da fonte a ser substituida na caixa Fonte. (Se ndo tiver essa
fonte no seu sistema, ela ndo aparecera na lista desta caixa, portanto, vocé precisara
digita-la).

3) Na caixa Substituir por, selecione uma fonte adequada da lista de fontes instaladas no
seu computador.

4) O botédo de checagem a direita da caixa Substituir por ficard verde. Clique nesta caixa de
verificacdo. Uma linha com informagfes agora aparece na caixa maior abaixo das caixas
de entrada de dados. Selecione Sempre para substituir a fonte, mesmo que a fonte
original esteja instalada em seu sistema. Selecione Somente tela para substituir a fonte de
tela e nunca substituir o tipo de letra para impressao. Os resultados da combinacdo destas
selecBes séo apresentadas na Tabela 15.

5) Na parte final da pagina, vocé pode alterar a proporcao e o tamanho da fonte utilizada para
exibir cédigos-fonte como HTML e Basic (em macros).

Tabela de substituigdo Maxin
Fonte: Substituir por:
Liberation Sans v  Open Sans hd
Sempre Somente tela | Fonte Substituir por
Liberation Sans Open Sans

Aplicar tabela de substituigao

Configuragio de fontes para codigos HTML, BASIC e SQL

Fontes: Automético v
Somente fontes nao proporcionais

Tamanho: 9 v

Figura 24: Definindo a fonta a ser substituida por outra fonte

Tabela 2. Acbes para tabela de substituicdo de fontes

Caixade  Caixade Acao de substituicao
verificacdo verificacéo
Sempre Somente tela

marcada em branco Substituicdo de fontes na tela e ao imprimir, se a fonte estiver instalada
ou nao.

marcada marcada Substituicdo de fonte somente na tela, se a fonte estiver instalada ou
nao.

em branco marcada Substituicdo de fonte somente na tela, mas somente se a fonte ndo

estiver disponivel.

em branco em branco Substituicdo de fonte na tela e ao imprimir, mas somente se a fonte ndo
estiver disponivel.
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Opcoes de seguranca

Utilize a pagina LibreOffice — Seguranca para escolher as opcdes de seguranca para salvar
documentos e para abrir documentos contendo macros.

Opcoes de seguranca e avisos

Se gravar modificagfes, salvar multiplas versées ou incluir informagado oculta ou anotagbes em
seus documentos, e ndo desejar que alguns destinatarios vejam essa informacgéo, vocé pode
configurar avisos que o lembrem para remové-los, ou pode fazer com que o LibreOffice remova
automaticamente alguns deles. Note que (a menos que seja removida) muitas informacgdes séo
retidas no arquivo quando ele esta no Formato OpenDocument padrédo do LibreOffice, ou foi salvo
em outros formatos, incluindo o PDF.

Clique no botdo Opc¢des para abrir uma caixa de dialogo separada, com opc¢des especificas
(Figura 27). Consulte "Opc¢des de seguranca e avisos" na pagina 55.

Opgdes de segurancga e avisos

Ajustar opgdes relacionadas a seguranga e definir avisos para informagdes ocuttas

Opgoes...
em documentos. Be

Senhas para conexbes internet

Salvar permanentemente as senhas de conexdes internet

v

Seguranga de macros

Ajuste o nivel de seguranga para a execugdo de macros e especifique os

. Seguranga de macros...
desemolvedores de macros confiaveis. g 5 -

Caminho do certificado

Selecione o diretdrio dos certificados do Netwerk Security Services para utilizar

Certificado...
nas assinaturas digitais. =

Autoridades de carimbo do tempo

Lista de URLs de Autoridades de Carimbo do Tempo (ACT) para assinatura digital

ACTs...
na exportacao de PDF -

Figura 25: Escolher as opg¢bes de seguranca ao abrir e salvar documentos

Senhas para conexdes Internet

Vocé pode digitar uma senha mestra para permitir acesso facil a sites que requerem um nome de
usuario e senha. Se selecionar a opcdo Salvar permanentemente as senhas de conexdes
Internet, a caixa de didlogo Definir a senha mestra abre (Figura 55). O LibreOffice armazenara de
forma segura todas as senhas que usar para acessar arquivos a partir de servidores web. Vocé
pode recuperar as senhas da lista depois que digitar a senha mestra.

Seguranca de macros

Clique no botdo Seguranca de Macros para abrir a caixa de didlogo Seguranca de Macro (nédo
mostrada aqui), para poder ajustar o nivel de seguranga para a execug¢do de macros e fontes de
macros especificas confiaveis.

Caminho do certificado

Os usuérios podem assinar digitalmente documentos usando o LibreOffice. Uma assinatura digital
requer um certificado de assinatura pessoal. A maioria dos sistemas operacionais pode gerar um
certificado autoassinado. No entanto, um certificado pessoal emitido por uma agéncia externa
(ap6s verificagdo da identidade de um individuo) tem um maior grau de confianga associado a ele
do que um certificado autoassinado. O LibreOffice ndo fornece um método seguro de armazenar
esses certificados, mas pode acessar certificados que foram salvos usando outros programas.
Clique no botao Certificado e selecione qual armazenamento de certificados usar.
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m Definir a senha mestre

As senhas de conexdes internet sao protegidas por uma senha
mestre. A senha mestre sera pedida uma vez por sessdo, quando
o LibreOffice pedir uma senha da lista de senhas protegidas.

Digite a senha:

Redigite a senha:

Atenc3o: Se esquecer a senha mestre, ndo serd possivel acessar
qualguer informagaoc protegida pela mesma. As senhas sao
sensiveis a caixa.

Ajuda Cancelar

Figura 26: Caixa de dialogo Definir a senha mestre

e Nota

A opcéo de caminho do certificado aparece apenas em sistemas Linux e Mac. No
Windows, o LibreOffice usa o local padrdo do Windows para armazenar e recuperar
certificados.

TSAs - Autoridades de Carimbo de Tempo

Permite opcionalmente selecionar uma URL de Autoridade de Carimbo de Tempo (ACT) para
documentos PDF criados pelo LibreOffice. Adicionar um carimbo de tempo confiavel a uma
assinatura num PDF fornece um selo digital de integridade de dados e uma data e hora confiavel
de quando o arquivo foi assinado. Destinatarios de documentos PDF com um carimbo de tempo
confiavel podem conferir quando o documento foi digital ou eletronicamente assinado, assim como
conferir gue o documento néo foi alterado depois da data endossada pelo carimbo.

Opcodes de seguranca e avisos
As seguintes opc¢des estdo na caixa de didlogo de Opcdes de seguranca e avisos (Figura 27).

03 Opgdes de seguranga e avisos

Avisos de seguranga
Avisar caso o documento contenha ateragdes gravadas, versdes, informacdes ocultas ou anotagdes:

Ap assinar

Ao imprimir Ap criar arquivos PDE
Opgdes de seguranga

Remover informagdes pessoais ao salvar

Recomendar proteger com senha ao salvar

Ctrl+clique para abrir hiperlinks

Impedir vinculos de documentos fora dos locais confidveis (veja @ Seguranca de macros)

Ajuda 0K Cancelar

Figura 27: Caixa de dialogo de opgbes de seguranca e
avisos

Remover informac¢des pessoais ao salvar

Selecione esta opc¢do para sempre remover os dados de usuario das propriedades do arquivo
quando salva-lo. Para remover as informagdes pessoais manualmente de documentos
especificos, desmarque esta opgéo.
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Ctri+clique para abrir os hiperlinks

O comportamento padrédo no LibreOffice é Ctrl+clique sobre um hiperlink para abrir o documento
vinculado. Muitas pessoas acham que a criagcdo e a edicdo de documentos fica mais facil quando
cligues acidentais nos hiperlinks ndo os ativam. Para configurar o LibreOffice para ativar hiperlinks
usando um cligue normal, desmarque esta opgéo.

As outras opcdes dessa caixa de didlogo sao autoexplicativas.

Personalizar

Vocé pode personalizar a aparéncia geral do LibreOffice com temas desenhados para o Mozilla
Firefox.

Na péagina LibreOffice — Personalizacdo, selecione Tema préprio e, em seguida, clique em
Selecionar um tema. Digite um termo de pesquisa, cligue em Pesquisar e aguarde enquanto sao
carregadas miniaturas de temas. Selecione um e clique OK para aplicar o tema. Apds uma breve
pausa a aparéncia do LibreOffice serd atualizada e refletira o tema selecionado. Um exemplo é
mostrado na Figura 29. Para detalhes completos sobre temas, visite o site da Mozilla:
https://www.https://addons.mozilla.org/en-US/firefox/themes/

Temas do Firefox

Sem temas decorativos

Tema pré-instalado (se disponivel)

= Tema proprio Selecionar um tema
I Selecionar um tema do Firefox
Pesquisar termo ou inserir URL do tema do Firefox
tree I
Categorias

Libre0ffice Abstrato Cores Miisica Natureza Solido

Ajuda oK Cancelar

Figura 28: Caixa de dialogo Personalizacdo

Figura 29: Amostra de tema personalizado

Cores da interface

Escrever, editar e (especialmente) formatar paginas sao sempre mais faceis quando vocé pode
ver as margens das paginas (os limites do texto), os limites das tabelas e secdes (nos
documentos do Writer), quebras de pagina no Calc, linhas da grade no Draw ou no Impress, e
outras facilidades. Além disso, vocé pode utilizar cores diferentes das do padrdo do LibreOffice
para coisas como os indicadores de anota¢c8es ou campos sombreados.

Na péagina LibreOffice — Cores da interface (Figura 30), vocé pode especificar quais itens serdo
visiveis e as cores usadas para exibir varios itens.

» Para exibir ou ocultar itens como limites do texto, selecione ou desmarque as opgoes
proximas aos nomes de cada item.
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» Para alterar a cor padrdo de cada item, clique na seta para baixo na coluna Configuragdo
de cor ao lado do nome do item e selecione uma cor da caixa de menu. Note que vocé
pode mudar a lista de cores disponiveis, conforme descrito em “Opc¢des de cores” na
pagina 51.

» Para salvar as mudangas de cores como um esquema de cores, clique em Salvar, digite
um nome na caixa Nome do esquema de cores, e clique em OK.

Esquema de cores

Esquema: LibreOffice w Salvar

Cores personalizadas
ALl 3 salvar esquema {80 de cor Visualizar

G€ Nome do esquema de cores

| fomatica v

4 Ajuda oK Cancelar fomatica v
Plano de fundo do aplicativo [ Automatica v
Limites do objeto [ ] Automética v
Limites da tabela [ Automética v

Figura 30: Exibir ou ocultar texto, objeto e limites de tabela

Opcoes de acessibilidade

As opcOes de Acessibilidade incluem permitir texto ou figuras animadas, quando as dicas de ajuda
serdo exibidas, algumas opc¢des de alto-contraste para a tela, e uma maneira de mudar a fonte da
interface do usuario do LibreOffice.

O suporte a acessibilidade precisa da tecnologia Java Runtime Environment para comunicagfes
com ferramentas de tecnologia assistiva. As opc¢des de Ferramentas de tecnologia assistiva nao
sdo exibidas em todas as instalacfes do LibreOffice. Veja Ferramentas assistivas no LibreOffice
na Ajuda para outras informacgdes e exigéncias do sistema.

Selecione ou desmarque as opgdes desejadas.

Opgoes diversas
Oferecer suporte a ferramentas de tecnologia assistencial (sera necessario reiniciar o programa)
[] selecionar texto em documentos de texto somente |eitura
Permitir figuras animadas
Permitir animagdc de texto

Opgdes para aparéncia de alto contraste
[] Detectar automaticamente o modo de alto contraste do sistema operacional
[ Utilizar cor da fonte automética para exibigio de tela

Utilizar cores do sistema para visualizagdes de pagina

Figura 31: Escolher opcdes de acessibilidade

Opcoes Avancadas

Opcodes do Java

Se instalar ou atualizar o Java Runtime Environment (JRE) apés instalar o LibreOffice, ou se vocé
tiver mais de um JRE instalado em seu computador, vocé pode utilizar a pagina de opcdes
LibreOffice — Opcbes avancadas para escolher a utilizacdo do JRE pelo LibreOffice.
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e Nota

O LibreOffice precisa do Java para executar varios assistentes (como o Arquivo >
Assistentes > Carta) e para executar bancos de dados com o motor HSQLDB
interno.

Opgdes do Java
Utilizar um JRE (Java Runtime Erwironment)

JREs (Java Runtime Erwironments) ja instalados:

|F0mecedor |Verséo |Recursos Adicionar...
Oracle Corporation 1.8.0_121
Oracle Corporation 1.7.0_121 Pardmetros...

Caminho da classe...

Local: fusr/lib/jvm/java-7-openjdk-amd64/jre

Funcionalidades opcionais
Ativar funcionalidades experimentais (pode provocar instabilidade)

Ativar gravagao de macros (recurso com limitagoes)

Configuragdo para especialistas

Figura 32: Escolher um ambiente de execug¢do Java

Se vocé é um administrador de sistemas, programador, ou outro tipo de pessoa que gosta de
personalizar as instalagcbes do JRE, vocé pode utilizar as paginas Parametros e Caminho da
classe (acessiveis através da pagina Java) para especificar esta informagao.

Se aparecer nada no meio da pagina, aguarde alguns minutos enquanto o LibreOffice procura por
instala¢cdes do JRE no seu disco rigido.

Se o LibreOffice encontrar um ou mais JREs, ele os exibird ali. Vocé pode entdo selecionar a
opcédo Utilizar um Java Runtime Environment e (se necessario) escolher um dos JREs listados.

Funcionalidades opcionais (instaveis)

Ativar funcionalidades experimentais (pode provocar instabilidade)
A selecdo dessa opcgdo ativa 0s recursos que ainda ndo estdo completos ou contenham erros
conhecidos. A lista destes recursos € diferente a cada versao.

Ativar gravacao de macros (limitada)

Ativar gravacdo de macros (recurso com limitacdes). Esta op¢ao ativa a gravacdo de macro com
algumas limitacdes. Abrir uma janela, alternar entre janelas e gravar numa janela diferente
daquela em que a gravagdo comecou, S80 recursos sem suporte. Apenas as acoes relativas ao
conteldo do documento sdo gravaveis, portanto as mudancas em opc¢les para personalizar
menus também ndo sdo suportadas. Para mais detalhes sobre gravacdo de macro, veja o
Capitulo 13 — Iniciar com macros.

Configuracao para especialistas

A maioria dos usuarios ndo tém necessidade de usar esta opcdo. Clique no botdo Configuracdo
para especialistas para abrir uma nova janela na qual pode-se ajustar a instalacdo do
LibreOffice. A pagina oferece opg¢Bes de configuracdo detalhadas para muitos aspectos da
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aparéncia e desempenho do LibreOffice. Clique duas vezes numa preferéncia listada para
introduzir um valor para configurar a preferéncia.

>

“" Cuidado

O didlogo Configuracdo para especialistas te permite acessar, editar e salvar
preferéncias de configuracdo que podem tornar seu perfil de usuario no LibreOffice
instavel, inconsistente, ou até mesmo, nao usavel.

Opcoes do IDE do Basic

As OpcOes do IDE do Basic estdo disponiveis apos Ativar funcionalidades experimentais ter
sido selecionado na pagina Avancado da caixa de dialogo Opc¢fes e as opcdes terem sido salvas.
Estas opcdes sdo para programadores de macro e ndo sdo discutidas aqui.

Conclusdo do codigo

Ativar conclusdo do cadigo

Sugestdo de codigo
Autocorregao
Autofechamento de aspas
Autofechamento de parénteses

Autofechamento de procedimentos

Funcionalidades da linguagem de programagdo

Utilizar tipos estendidos

Figura 33: Caixa de dialogo Op¢des
do IDE Basic

Opcoes de atualizacao on-line

Na péagina LibreOffice — Atualizacdo on-line (Figura 34), vocé pode escolher se e quantas vezes o
programa verifica o site do LibreOffice para atualizacdo do programa. Se a opcéo Verificar por
atualizac6es automaticamente for selecionada, um icone aparece na extremidade direita da
barra de menu quando uma atualizagdo estiver disponivel. Cligue neste icone para abrir um
didlogo para escolher a versao a baixar e atualizar.

Se a opc¢do Fazer o download das atualizac6es automaticamente é selecionada, o download
inicia quando clicamos no icone. Para alterar o destino de download, clique no botdo Alterar e
selecione a pasta desejada na janela do navegador de arquivos.

Se a opc¢do Enviar versao do SO e informacdes basicas do hardware for selecionada, a
informacdo da arquitetura do computador e sistema operacional serdo enviados para o servidor
para coleta de estatisticas.

Opcoes para OpenCL

OpenCL (Open Computing Language) é uma arquitetura de software usada para escrever
programas que executam em diferente processadores de um mesmo computador, tais como a
CPU e a GPU (Unidade de Processamento Grafico, do inglés Graphical Processor Unit) da placa
grafica. Com o OpenCL habilitado, o LibreOffice pode se beneficiar dos célculos matematicos
extremamente rapidos executados na GPU, que é especialmente util em grandes planilhas com
muitos célculos. O driver da placa grafica tem de ter suporte para OpenCL para poder usar essa
funcionalidade.
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Opcdes de atualizagdo on-line
v Verificar por atualizagdes automaticamente
Diariamente
* Semanalmente
Mensalmente

Ukima verificagao: 03/04/17, 12:30:00

Verificar agora

Fazer o download das atualizagbes automaticamente

Destino do download: /home/zeh/Desktop
Alterar..

Enviar versdo do sistema ocperacional e informagdes do hardware

Agente de usuario: LibreOffice 5.2.5.1
(0312e1a284a7d50ca85a365c316c7abbf20a4d22;
Linu;
X86_64;

)
Figura 34: Opc¢les de atualizagédo on-line

Opcodes OpenCL - Permite usar o Interpretador de Programas (mesmo quando o OpenCL
nao esta disponivel)
Marque essa opc¢do para emular OpenCL se a GPU do seu computador nao suporta OpenCL.

Permite o uso do OpenCL

Deixe o LibreOffice usar a GPU para executar calculos numéricos com grande ganho de
velocidade. As duas caixas abaixo listam as listas branca e negra, dos drivers OpenCL. Cligue nos
botdes Editar..., Adicionar... e Deletar para alterar as entradas das listas.

Opgdes do OpenCL

v Permitir utilizagdo do interpretador de software (mesmo se o OpenCL ndo estiver disponivel)

Utilizar o OpenCL

Dispositivos OpenCL ndo recomendados:

Sistema operacional Versao Fabricante |Dispositivo Versao do driver Editar...
Windows Intel\(R\) C 9\.17\.10\.2884 o
Windows Intel\(R\) C 4\,21.0\.99 Adicionar...
Windows Intel\(R\) C 3\.0% 110891

Excluir

Dispositivos OpenCL recomendados:

Sistema operacional Versao Fabricante |Dispositivo Versao do driver Editar..
Intel\(R\) C -
Advanced M Adicionar...

Linux Advanced M 1445\.5 \(sse2,a

< 5 Excluir

Figura 35: Opg¢bes do OpenCL

Escolher as opcoes para Carregar e Salvar Documentos

Vocé pode ajustar as opgles de Carregar/Salvar de forma a se adaptar a sua maneira de
trabalhar.

Se a caixa de dialogo Opcdes nao estiver aberta, clique em Ferramentas > Op¢des. Clique no
simbolo de expanséao (+ ou triangulo) a esquerda de Carregar/Salvar.
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Geral

A maioria das opcdes da pagina Carregar/Salvar — Geral sao familiares para usuarios de outros
pacotes de escritério. Alguns itens de interesse estéo listados abaixo.

Carregar
Carregar configuragdes especificas do usudrio com o documento
Carregar as configuragdes da impressora com o documento

Salvar
Salvar informacdes de autorrecuperacdo a cada: 2 C minutos
Editar propriedades do documento antes de salvar
Sempre criar copia de backup
Salvar URLs relativos ao sistema de arguivos
Salvar URLs relativos a internet

Formato de arquivo padrdo e configurages ODF

Versao do formato ODF: 1.2 Estendido (recomendado) hd

Avisar quando nao for salvar em formato ODF ou padrao

Tipo de documento: Documento de texto b4

Salvar sempre coma: Documento de texto ODF v

Figura 36: Escolher as opgbes para Carregar e
Salvar

Carregar configuracdes especificas do usuario com o documento
Um documento do LibreOffice contém certas definicdes que sao lidas do sistema do usuario.
Quando vocé salva um documento, certas configuracdes séo salvas com ele.

Selecione esta opcéo para que, quando um documento for carregado, ele ignore as configuracdes
armazenadas a favor das configuragfes do seu computador.

Mesmo se vocé ndo selecionar essa opgéo, algumas configuragbes séo tomadas a partir da
instalacéo do LibreOffice:

» Configuragéo disponivel em Arquivo > Imprimir > Opcodes

*  Nome do Fax

* Opcodes de espacamento de paragrafos antes de tabelas de texto

* Informacdes sobre a atualizacdo automética de links, funcbes de campo e gréficos
* Informagéo sobre trabalhar com formatos de caracteres Asiético.

7

A configuracdo a seguir € sempre carregada com um documento, com ou sem esta opcao
marcada:

* Fonte de dados vinculada ao documento e sua visualizacao.

Se desmarcar esta op¢do, as op¢bes do usuario ndo serdo sobrepostas as configuracdes do
documento. Por exemplo, a sua escolha (nas op¢des do LibreOffice Writer) de como atualizar os
links seré& afetada pela opgéo Carregar configuracdes especificas do usuario.

Carregar as configuracdes da impressora com o documento

Se ativada, as configuracbes da impressora serdo carregadas com o documento. Isto pode fazer
gue um documento seja impresso numa impressora distante (talvez num ambiente de escritério),
se vocé ndo mudar a impressora manualmente na caixa de didlogo Imprimir. Se desabilitar, sua
impressora padrdo sera usada para imprimir o documento. As configuragbes da impressora atual
serdo armazenadas com o documento com ou sem esta opcao estar selecionada.
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Salvar as informac¢des de autorrecuperacdo a cada __ minutos

Escolha quando habilitar a autorrecuperacdo e com que frequéncia salvar a informacéo utilizada
no processo de autorrecuperacdo. A autorrecuperacdo no LibreOffice salva as informacgbes
necessarias para restaurar todos os documentos no caso de um acidente. Se tiver essa opgéo
definida, recuperar seus documentos apés uma falha do sistema sera mais facil.

Editar propriedades do documento antes de salvar

Se vocé marcar esta opcdo, a caixa de dialogo Propriedades do Documento aparecera para
lembra-lo de inserir informacdes importantes na primeira vez que vocé tentar salvar um
documento novo (ou sempre que vocé tentar Salvar Como).

Sempre criar cépia de backup

Salva a versao anterior de um documento como uma copia de seguranca sempre que vocé salvar
um documento. Cada vez que o LibreOffice criar uma cépia de backup, a cépia de backup anterior
€ substituida. A cépia de backup recebe a extensdo BAK. Autores cujo trabalho pode ser muito
extenso devem sempre considerar o uso desta opgéao.

Salvar URLSs relativos ao sistema de arquivos / internet

Use esta opc¢do para selecionar o padrdo para enderecamento relativo de URLs no sistema de
arquivos e na Internet. Enderecamento relativo somente é possivel se o documento fonte e o
documento referenciado estiverem no mesmo disco.

Um endereco relativo sempre comega a partir do diretério onde o documento atual esta localizado.
Em contraste, o enderecamento absoluto comecga sempre a partir de um diret6rio raiz. A tabela a
seguir demonstra a diferenca de sintaxe entre referéncias relativa e absoluta:

Exemplos Sistema de arquivo Internet
Relativo ..[images/img.jpg ..[images/img.jpg
Absoluto file:///c|/work/images/img.jpg http://myserver.com/work/images/img.jpg

Se optar por salvar relativamente, as referéncias a elementos graficos incorporados ou outros
objetos em seu documento serdo salvos em relacdo a localizagdo no sistema de arquivos. Neste
caso, ndo importa onde a estrutura de diretério referenciado é gravada. Os arquivos serédo
encontrados, independentemente da localizacdo, enquanto a referéncia permanece na mesma
unidade ou volume. Isto é importante se quiser tornar o documento disponivel para outros
computadores que possam ter uma estrutura de diretorio completamente diferente, movimentagéo
ou nomes de volume. Recomenda-se salvar o relacionamento caso queira criar uma estrutura de
diretérios ou um servidor de Internet.

Se preferir o salvamento absoluto, todas as referéncias a outros arquivos também serdo definidas
como absoluto, com base no respectivo diretério da unidade, volume ou raiz. A vantagem é que o
documento que contém as referéncias pode ser movido para outros diretérios ou pastas, e as
referéncias permanecem validas.

Formato de arquivo padrao e configuracdées ODF

Versao do formato ODF. O LibreOffice por padrao salva documentos no formato OpenDocument
(ODF) versdo 1.2 Estendido. Isso permite melhorias de funcionalidades, mas pode gerar
incompatibilidades com versdes anteriores do ODF. Quando um arquivo salvo no ODF 1.2
Estendido é aberto num editor que utiliza versbes mais antigas, como ODF, 1.0/1.1, algumas das
fungbes avancadas podem ser perdidas. Dois exemplos notaveis sdo as referéncias cruzadas
para os titulos e a formatacéo das listas humeradas. Se pretender compartilhar documentos com
pessoas que utilizam editores que trabalham com versdes mais antigas do ODF, salve o
documento utilizando ODF verséo 1.0/1.1.

Tipo de documento. Se vocé compartilha documentos rotineiramente com usuarios do Microsoft
Office, vocé pode alterar o atributo Sempre salvar como dos documentos para os formatos do
Microsoft Office. As versdes atuais do Microsoft Word podem abrir arquivos ODT, entéo isso pode
n&do ser mais necessario.
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Propriedades VBA

Na pagina Propriedades VBA, vocé pode escolher se vai armazenar macros dos documentos do
Microsoft Office que serdo abertos no LibreOffice.

Microsoft Word 97/2000/XP
Carregar codigo Basic
Cadigo executavel
Salvar codigo Basic original
Microsoft Excel 97/2000/XP
Carregar codigo Basic
Cadigo executavel
Salvar codigo Basic original
Microsoft PowerPoint 97/2000/XP
Carregar codigo Basic

Salvar codigo Basic original

Figura 37: Escolher as
opg¢bes Carregar/Salvar das
propriedades do VBA

Se escolher Carregar codigo Basic, vocé pode editar macros no LibreOffice. O cddigo alterado é
salvo num documento ODF, mas ndo € mantida se vocé salvar num formato Microsoft Office.

Se vocé escolher Salvar cédigo Basic original, as macros nao funcionardo no LibreOffice, mas
serdo mantidas se vocé salvar o arquivo no formato do Microsoft Office.

Se esta importando um arquivo do Microsoft Word ou Excel contendo codigo VBA, vocé pode
selecionar a opcao Codigo executavel. Considerando que, normalmente, o codigo é preservado,
mas tornado inativo (se vocé inspeciona-lo com a IDE StarBasic vocé vera que ele estara todo
comentado), com esta opgao, o codigo estard pronto para ser executado.

Salvar cédigo Basic original tem precedéncia sobre Carregar cédigo Basic. Se ambas as
opcdes sdo selecionados e vocé editar o cédigo desativado no LibreOffice, o cédigo original
Microsoft Basic sera salvo quando salvar num formato Microsoft Office.

Para remover quaisquer possiveis virus de macro do documento do Microsoft Office, desmarque
Salvar cédigo Basic original. O documento sera salvo sem o cddigo Microsoft Basic.

Microsoft Office

Na pagina Carregar/Salvar — Microsoft Office (Figura 38), vocé pode escolher o que fazer quando
importar e exportar objetos OLE do Microsoft Office (objetos referenciados ou embutidos ou
documentos como planilhas ou equagdes).

Selecione as opcdes [C] para converter 0s objetos OLE Microsoft nos objetos OLE
correspondentes do LibreOffice OLE quando um documento da Microsoft for carregado no
LibreOffice (lembre-se: “C” de “carregar”).

Selecione as opc¢des [S] para converter objetos OLE do LibreOffice em seus correspondentes do
Microsoft Office quando um documento for salvo num formato Microsoft (lembre-se: “S” de
“salvar”).
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Objetos incorporados

@ | Is1 |
MathType para LibreOffice Math e vice-versa
WinWord para LibreOffice Writer e vice-versa
Excel para LibreOffice Calc e vice-versa
PowerPoint para LibreOffice Impress e vice-versa

SmartArt para formas LibreOffice ou vice-versa

[C]: Carregar e corwverter objeto
[S]: Corverter e salvar objeto
Realce de caracteres

Exportar como: Realce Sombreado

Figura 38: Escolher as opcdes de carregar/salvar Microsoft
Office

Compatibilidade HTML

As escolhas feitas na pagina Carregar/Salvar — Compatibilidade com HTML (Figura 39) afetam
paginas HTML importadas para o LibreOffice e as exportadas por ele. Veja Documentos HTML;
importando/exportando na Ajuda para mais informacdes.

Tamanhos de fonte Importar

4k

Tamanho 1: |7 [ Utilizar configuracio 'Inglés (EUA)' para ndmeros

Taranbaz |10 . [ Importar tags HTML desconhecidas come campos

[ Ignorar configuragfes de fonte
Tamanho 3 |12

4k

Exportar
[] LibreQffice Basic
Exibir aviso
[ Layout de impressio

Tamanho 4: |14

4k

Tamanho % |18

LI

ik

Tamanho & |24

Copiar figuras locais para a internet
Tamanho 7: |36

ik

Conjunto de caracteres: |Unic0de(UTF-B] w

Figura 39: Escolher op¢bes de Compatibilidade HTML

Tamanhos de fonte

Utilize esses campos para definir os respectivos tamanhos de fonte para as tags HTML <font
size=1> a <font size=7>, se forem utilizadas em paginas HTML. (Muitas paginas nao utilizam mais
essas tags).

Importar - Utilizar configuracao 'Inglés (EUA)' para niumeros

Quando importar numeros de uma pagina HTML, os caracteres de separacdo de milhar e
decimais séo diferentes de acordo com a regido da pagina HTML. A &rea de transferéncia, no
entanto, ndo contém informacdes sobre a regido. Se esta opcdo nao estiver selecionada, os
nameros serdo interpretados de acordo com o Idioma - configuracao regional em Ferramentas
> Opcdes > Configuracdes de Idioma > Idiomas (veja a pagina 66). Se esta opgéo estiver
selecionada, os numeros serédo interpretados pela configuragdo Inglés (EUA). Figura 39.
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Importar — Importar tags HTML desconhecidas como campos

Selecione esta opcao se quiser que as tags HTML que ndo forem reconhecidas pelo LibreOffice
sejam importadas como campos. Para cada tag aberta, um campo HTML_ON sera criado com o
valor do nome da tag. Para cada tag fechada, um campo HTML_OFF sera criado. Esses campos
serdo convertidos em tags, na exportacdo como HTML.

Importar - Ignorar configuracdes de fontes
Selecione esta opcdo para que o LibreOffice ignore todas as configuracdes de fontes na
importacdo. As fontes definidas na Pagina de Estilos do HTML serdo utilizadas.

Exportar

Para otimizar a exportagcdo como HTML, selecione um navegador ou padrdo HTML na caixa
Exportar. Se for selecionado o LibreOffice Writer, instrucbes especificas do LibreOffice Writer
serdo exportadas.

Exportar — LibreOffice Basic

Selecione esta opc¢do para incluir macros do LibreOffice Basic (scripts) quando exportar no
formato HTML. Vocé deve ativar esta opcao antes de criar uma macro do LibreOffice Basic; caso
contrario o script ndo serd inserido. As macros do LibreOffice Basic devem estar localizadas no
cabecalho (HEADER) do documento HTML. Assim que tiver criado a macro no LibreOffice Basic
IDE, ele aparece no texto de origem do documento HTML no cabecalho.

Se quiser que a macro rode automaticamente quando o documento HTML for aberto, vd em
Ferramentas > Personalizar > Eventos. Veja o Capitulo 13 — Iniciar com macros, para mais
informacdes.

Exportar — Exibir aviso

Quando a opgéao do LibreOffice Basic acima n&o estiver selecionada, a opgéo Exibir aviso fica
ativa. Se a opgéo Exibir aviso for selecionada, quando vocé exportar como HTML, um aviso sera
exibido mostrando que as macros feitas no LibreOffice Basic serdo perdidas.

Exportar — Layout de Impressao

Selecione esta opgéo para exportar, também, o layout de impressédo do documento atual. O filtro
HTML suporta CSS2 (Cascading Style Sheets Nivel 2) para a impressédo de documentos. Essas
funcionalidades somente séo efetivas se a exportacdo do leiaute de impresséao esta ativa.

Exportar — Copiar figuras locais para a Internet
Selecione esta opcao para fazer o carregamento automatico das figuras embutidas para o servidor
na Internet quando utilizar o acesso por FTP.

Exportar - Conjunto de caracteres
Selecione o conjunto de caracteres apropriado para ser exportado.

Escolher configuracoes de idioma

Para personalizar as configuragées de idioma no LibreOffice, vocé pode fazer qualquer um dos
seguintes passos:

* Instalar os dicionarios necessarios
* Alterar algumas configuracdes de localizagdo e de idioma
» Escolher as opg¢bes de correcdo ortografica

Instalar os dicionarios necessarios

O LibreOffice instala automaticamente vérios dicionarios com o programa. Para adicionar outros
dicionarios, tenha certeza de estar conectado a Internet, e vA em Ferramentas > Idioma > Mais
Dicionarios online. O LibreOffice abrira 0 navegador padrdao numa péagina contendo links para
mais diciondrios para instalagdo. Siga 0s avisos para selecionar e instalar agueles que desejar.
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Alterar algumas configuracoes de localizacao e de idioma

Vocé pode alterar alguns detalhes das configuragcfes do local e do idioma que o LibreOffice utiliza
para todos os documentos, ou para documentos especificos.

Na caixa de didlogo Opc¢oes, cliqgue em Configuracées de Idioma > Idiomas. A lista exata
mostrada depende das configuracdes do Suporte avancado de idiomas (veja a Figura 41).

LibreOffice * LibreDffice
Carregar/Salvar *» Carregar/Salvar
¥ Configuracoes de idioma v Configuragdes de idioma
Recursos para redagao Recursos para redagao
Verificagdo de frases em Pesquisar em Japonés

Verificagdo de frases em
LibreOffice Writer
LibreOffice Writer/Web
LibreOffice Base
Graficos
Internet

Layout asiatico
Layout de Textos Comple
Verificagdo de frases em
Verificag3o de frases em
LibreOffice Writer
I ihreDffice Writer/Weh

A . .

VoW

Figura 40: Opg¢des de idioma do LibreOffice, sem e com as opgbes
Asiatico e CTL ativado

Por um lado, a péagina Configuragbes de Idioma — Idiomas, altera a Interface do usuario,
Configuracbes de Local, Moeda padréo, e os Idiomas padrdo para os documentos conforme
necessario. No exemplo, o Portugués (Brasil) foi escolhido para todas as configuractes
adequadas.

Idioma de
Interface do usuario: Padrao - Portugués (Brasil) v
Configuragao regional: Padrao - Portugués (Brasil) v
Tecla separadora de decimais: Igual a configuragao regional ( , )
Moeda padrao: Padrao - BRL v
Outros formatos aceitos para datas: D/M/Y:D/M

Idiomas padrio para documentos

Ocidental: % Padrao - Portugués (Brasil) hd
Asiatico: v
Layout de textos Complexos (CTL): hd

Somente para o documento atual

Suporte avangado de idiomas

Ignorar idioma do sistema

Figura 41: Escolher opgdes de Idioma

Interface do usuario

O idioma da interface do usuério é geralmente definido no momento em que o LibreOffice esta
sendo instalado para corresponder ao idioma do sistema operacional. Se mais de um idioma foi
instalado para LibreOffice, vocé pode selecionar o idioma que serd usado para menus, caixas de
didlogo e arquivos de ajuda.

Configuracgdes regionais

A configuracao regional € a base para muitas outras configuracdes dentro LibreOffice, por
exemplo padrdes de numeragdo, moeda e unidades de medida. A menos que selecione outra
coisa aqui, a localidade do sistema operacional sera definida como padréo.
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Tecla separadora de decimais

Se a opcéao Tecla separadora de decimais é selecionada, o LibreOffice usara o caractere definido
pela localidade padréo. Se essa opc¢éo nao for selecionada, o driver do teclado define o caractere
usado.

Moeda padrao

A Moeda padrdo e a utilizada no pais inserido como Local. A moeda padrdo determina a
formatacdo adequada de campos formatados como moeda. Se a definicdo regional for alterada, a
moeda padrdo muda automaticamente. Se a moeda padrdo é alterada, todos os dialogos
envolvendo moeda e todos os icones da moeda serdo alterados em todos os documentos abertos.
Documentos que foram salvos com uma moeda como o padrdo serdo abertos utilizando os novos
padrées de moeda.

Outros formatos aceitos para data
Padrées de reconhecimento de data define como o LibreOffice reconhece entradas como datas.
Local também define a escrita padrdo de datas. Vocé pode definir padrbes de datas adicionais,
separados por ponto e virgula, usando Y, M, & D para o ano, més e dia. O LibreOffice sempre
interpreta corretamente datas inseridas em formato 1SO 8601 como Y-M-D e AAAA-MM-DD.

F
" Cuidado

Os dados inseridos numa planilha Calc ou uma tabela Writer devem ser inseridos num
formato definido pelo Local, a fim de ser reconhecido como datas.

Idiomas padrao para documentos

Selecionar os idiomas utilizados para o verificador ortogréfico, dicionario de sindnimos e recursos
de hifenizacdo do LibreOffice. Se estas op¢bBes sdo somente para o documento atual, selecione
Somente para o documento atual.

Se necessario, selecione as opcdes de suporte aos Idiomas Asiaticos (Chinés, Japonés, Coreano)
e 0 suporte para o idioma CTL (leiaute de texto complexo) como Urdu, Tailandés, Hebraico e
Arabe. Se vocé marcar qualquer uma dessas opgdes, na proxima vez que abrir essa caixa de
diadlogo, vera algumas opg¢fes adicionais nas Configuragdes de Idioma, como mostrado na Figura
40. Essas opcdes (Busca em Japonés, Layout Asiatico, e Layout de Texto Complexo) ndo séo
discutidas aqui.

Suporte avancado de idiomas - Ignorar idioma do sistema

Configuracdes de idioma padrao dependem da configuragcdo Local. A localidade padréo é baseada
no sistema operacional do computador. Um layout de teclado é normalmente baseado no idioma
usado pelo sistema operacional, mas pode ser alterado pelo usuéario. Se esta opcdo nao estiver
selecionada, e ha uma mudanca no layout do teclado, a entrada do teclado seré& diferente do que
se espera.

Escolha as opcdes de correcao ortografica

Para escolher as opgdes para a verificagdo ortogréfica, clique em Configuragcdes de idioma >
Recursos para redacdo. Na secdo Opc¢des da pagina (Figura 42), escolha as configuracfes uteis
para seu caso.

Algumas consideragodes:

* Se vocé ndo quer a ortografia verificada ao digitar, desmarque Verificar ortografia ao
digitar. Esta opcdo também pode ser desmarcada usando o botdo de Verificacdo
Automatica Ortografica na barra de ferramentas Padréo.

* Se quiser que a gramatica seja verificada ao digitar, vocé deve ter Verificar Gramatica ao
Digitar também habilitado.
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* Se vocé utiliza um dicionario personalizado que inclui palavras em mailsculas e palavras
com numeros (por exemplo, AS/400), selecione Verificar palavras em mailsculas e
Verificar palavras com numeros.

» Verificar regides especiais, inclui cabecalhos, rodapés, quadros e tabelas na verificagcao
ortogréfica.

Aqui vocé também pode verificar quais os dicionarios definidos pelo usuério (personalizados)
estdo ativos por padrao, e adicionar ou remover diciondrios, clicando nos botdes Novo ou Excluir.
Dicionarios instalados pelo sistema ndo podem ser excluidos.

Recursos para redagéo

Madulos de idioma disponiveis:

I
>

Editar...
% Lightproof grammar checker (Portuguese Brazilian)

¥ Lightproof grammar checker (English)
% Libhyphen Hyphenator

Dicionarios definidos pelo usudrio:

Novo...

I

technical [Todos]
en-GB [Inglés (GB)] Editar...
en-Us [Inglés (EUA)]

Excluir
+  IgnoreAllList [Todos]

Opgdes:

I
>

v Verificar gramética ao digitar
Verificar palavras em maidsculas
Verificar palavras com nimeros
v Verificar regides especiais
NUmero minimo de caracteres para hifenizagdo: 5 v

Obter mais diciondrios...

Figura 42: Escolher idiomas, dicionarios e opgbes de corre¢do ortografica

Verificacao de frases em Inglés

Na pagina Configuracdes de idioma > Verificacdo de frases em inglés, vocé pode escolher
quais itens séo verificados para, seja avisa-lo ou converter automaticamente. A verificacdo de
frases em inglés ndo sera detalhada neste guia.

Verificacdo de frases em Portugués

O LibreOffice pode também verificar frases em outras linguagens, notadamente Hdngaro, Russo,
e Portugués Brasileiro. Essas verificacfes sdo habilitadas por padrdo se a linguagem coincide
com a do computador. O conjunto de regras disponivel para esses verificadores de frases
depende da linguagem em questéo.

Neste menu também é encontrado a extensdo de dicionarios Inglés instalada por padrdo pelo
LibreOffice. Selecione Ferramentas > Gerenciador de extensao, selecione os dicionarios de
ortografia Inglés e cligue no botdo Opc¢des para revelar o menu. Escolha qual dos recursos
opcionais que deseja verificar.

Apbs selecionar as verificagcBes gramaticais adicionais, vocé deve reiniciar o LibreOffice, ou
recarregar o documento, para que eles tenham efeito.
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Opcdes - Configuragdes de idioma - Verificacdo de frases em portugués x
= LibreOffice ~
Dados do usuirio Verificagdo gramatical
Geral [ Colocaggo Pronominal 2 Maitsculas [ Palavras duplicadas
Memodria Parénteses Concordancia verbal Crase
Exibir Uso de pronome
Imprimir
Caminhos
Cores Sinais e Pontuagao
Fontes Espaco entre palavras Travessdo [ Aspas Duplas
Seguranga [1Sinal de multiplicacio Espaco entre frases eio-traco
Personalizagio
- [ Aspas simples Reticéncias Espacos adicionais
Cores da aplicacdo ) B
Acessibilidade LIsinal de menos
Avanﬁadc X Outros
Opges do IDE do Basic Pleonasmos Gerundismos Cacofonias
OpenCL
P 4 Parénimos 4 Termos compostos 7 Mal ou Mau
® Carregar/Salvar
5 Configuragdes de idioma [MHaoua Meia ou meio Emprego do porgué
Idiomas
Recursos para redagéo
Verificacao de frases err
‘erificacdo de frases enf
= LibreOffice Writer
Geral
Exibir
Recursos de formatacéo
Grade
Fontes basicas (Ocident:
Imenlmlr v
< >
Ajuda Cancelar Redefinir

Figura 43: Escolher opcdes para Verificacdo de frases em

portugués

Verificacdo gramatical

Colocacao pronominal
Verifica por mesoclise, énclises ou proclises.

Maiusculas

Verifica por maiusculas na frase. O limite de detecc¢éo na frase depende de abreviaturas.

Palavras duplicadas
Controle de todas as palavras duplicadas.

Parénteses

Verifica a existéncia de pares de parénteses e aspas.

Concordancia verbal
Verifica a concordancia verbal na frase.

Crase

Verifica o emprego correto da crase

Uso de pronome
Verifica o correto emprego de pronomes.

Sinais e Pontuacao
Espaco entre palavras

7

Esta opcdo é selecionada por padrdo. Ela verifica se h& espacos simples entre palavras,
indicando exemplos de espacos duplos ou triplos, mas ndo da mais espacos do que isso.

Travessao
Sugere travessdo (—) quando tiver hifen (-) no inicio de frase, ou hifen seguido de aspas ou
apostrofe, também no inicio de frase.

Aspas duplas
Converte para aspas duplas tipograficas.

Sinal de multiplicacao
Converte a letra x para o sinal tipogréafico de multiplicacdo x.
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Espaco entre frases
Verifica por um Unico espaco entre as frases, indicando quando um ou dois espacgos extras sao
encontrados.

Espacos adicionais
Verifica o espacamento de palavras e frases por mais de dois espagos em branco.

Meio traco
Essa opcéo forca um travesséo para substituir um traco espacado, ou forca um traco espacado
para substituir um travessao.

Aspas simples
Verifica a tipografia correta das aspas simples.

Reticéncias
Substitui trés periodos consecutivos (pontos finais) com o simbolo tipografico correto.

Sinal de menos
Substitui um hifen com o carater tipografico menos correto.

Outros

Pleonasmos
Detecta os pleonasmos mais comuns (e alguns menos comuns).

Gerundismos
Detecta gerundismos mais comuns.

Cacofonias, Par6nimos, Termos compostos, etc...
Correc0es diversas.

Escolher opcdes para Internet

As opcdes de Internet disponiveis dependem do seu sistema operacional.

Use a pagina de Proxy (se disponivel) para salvar as configuracbes de proxy para uso com o
LibreOffice.

Enviar documentos como anexos de e-mail

Programa de e-mail:  kmail Procurar..

Suprimir os elementos oculios dos documentos

Figura 44: Opg¢bes da Internet, mostrando pagina de e-mail disponivel para usuarios Linux

Se utilizar um sistema operacional baseado no Unix, ou Linux, (incluindo o Mac OS X), uma
pagina adicional de Opcdes de e-mail estara disponivel, onde vocé podera especificar um
programa de e-mail para ser utilizado quando quiser enviar documentos por e-mail. Sob Windows,
0 programa de e-mail padrao do sistema operacional é usado.

Um editor MediaWiki esta incluido no Windows e Linux. Para ativa-lo, selecione MediaWiki nas
opcOes de Internet, clique no botdo Adicionar para abrir a caixa de dialogo mostrada na Figura
45. Aqui vocé pode especificar o enderego (URL) e informacgdes de login para um wiki. Vocé pode
adicionar varios wikis a lista.
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] Mediawiki
Servidor MediaWiki
URL
Conta
Nome de usudrio

Senha

Ajuda oK Cancelar

Figura 45: Especificar uma conta no servidor
MediaWiki

Controlar as funcoes de Correcao Automatica do LibreOffice

Algumas pessoas acham a funcéo de autocorrecdo do LibreOffice inconveniente, porque ela muda
o text digitado mesmo que ndo se queira. Muitas pessoas consideram as funcdes da Corregéo
Automatica muito Uteis; se for o0 seu caso, entdo marque as op¢des que acha importantes. Mas, se
encontrar alteragbes sem aviso prévio no seu documento, este € um 6timo lugar para localizar a
causa.

Para abrir a caixa de didlogo Correcdo Automatica, clique em Ferramentas >
Autocorrecao > Opcdes da autocorrecao. (Vocé precisa ter um documento aberto para
este menu aparecer). No Writer, esse dialogo tem 5 abas. Nos outros componentes do
LibreOffice, a caixa de dialogo tem apenas quatro abas. Mais detalhes sao dados nas
guias de componentes.

Capitulo 2 Configurar o LibreOffice | 71



) LibreOffice
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Capitulo 3
Utilizar Estilos e Modelos

Usando Formatacao Consistente para seus
Documentos



O que é um modelo?

Um modelo é um documento padréo pronto, que pode ser utilizado para criar outros documentos.
Por exemplo, vocé pode criar um modelo para relatérios de negécios que tenha a logomarca da
sua empresa na primeira pagina. Todos os novos documentos criados a partir do seu modelo
terdo a logomarca da empresa na primeira pagina.

Modelos podem conter qualquer coisa que 0s documentos normais contém, como texto,
desenhos, conjuntos de estilos, e configuragcbes de usuario especificas, como unidades de
medida, idioma, impressora padrdo, e personalizacdo do menu e da barra de ferramentas.

Todos os documentos do LibreOffice sdo baseados em modelos. Vocé pode criar um modelo
especifico para qualquer tipo de documento (texto, planilha, desenho, apresentacéo). Se vocé néo
especificar um modelo, quando iniciar um novo documento, ele sera baseado no modelo padréao
para aquele tipo de documento. Se ndo especificar um modelo padrdo, o LibreOffice utilizara um
modelo em branco que é instalado com o programa. Veja “Definir um modelo padrdo” na pagina
86 para mais informacdes.

Desde a versdo 4.4, vocé pode criar modelos para Documentos Mestres bem como para
documentos normais.

O que sao estilos?

Um estilo é um conjunto de formatos a serem aplicados a paginas, textos, quadros e outros
elementos do texto de seu documento, para mudar rapidamente sua aparéncia. Aplicar um estilo
também significa aplicar um grupo de formatos ao mesmo tempo.

Muitas pessoas formatam paragrafos, palavras, tabelas, layout de paginas, e outras partes de
seus documentos manualmente, sem prestar atengcdo aos estilos. Eles costumam digitar
documentos de acordo com seus atributos fisicos. Por exemplo, vocé deve especificar a familia de
fontes, o tamanho delas, e qualquer outra formatacdo como negrito, ou italico.

Estilos sao atributos l6gicos. Utilizar estilos significa que vocé nao se refere mais a “tamanho da
fonte 14pt, Times New Roman, negrito, centralizado” e passa a dizer “Titulo” por que vocé definiu
o estilo “Titulo” contendo estas caracteristicas. Em outras palavras, utilizar estilos significa que
deixar de enfatizar a aparéncia do texto (ou pagina, ou qualquer outro elemento) para enfatizar o
gue o texto realmente é.

Os estilos ajudam a melhorar a consisténcia de um documento. Eles também facilitam alteracfes
grandes nos formatos. Por exemplo, vocé pode decidir alterar a endentacdo de todos os
paragrafos, ou mudar as fontes de todos os titulos. Para um documento muito longo, esta simples
tarefa pode demandar mudancas individuais em dezenas de lugares. Ao contrario, quando se
utiliza estilos, s6 é preciso fazer as mudangas uma Unica vez.

Além disso, os estilos séo utilizados pelo LibreOffice para muitos processos, mesmo que vocé nao
tenha conhecimento deles. Por exemplo, o Writer baseia-se nos estilos de Titulo (ou algum outro
definido por vocé) quando compila um indice. Alguns exemplos do emprego de estilos estdo na
secdo “Exemplos de uso de estilos” na pagina 91.

O LibreOffice suporta os seguintes estilos:

» Estilos de pagina: inclui margens, cabecalhos e rodapés, bordas e planos de fundo. No
Calc, os estilos de pagina também incluem a sequéncia de impresséo das planilhas.

» Estilos de paragrafo: controla todos os aspectos da aparéncia de um paragrafo, tal como
alinhamento do texto, paradas de tabulacdo, entrelinhas e bordas, e pode incluir
formatacéo de caracteres.

» Estilos de caractere: afeta o texto selecionado dentro do paragrafo, tais como formatos de
fonte, tamanho do texto, negrito ou itélico.
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» Estilos de quadro: sao utilizados para formatar quadros de figuras e quadros de texto,
incluindo disposicdo do texto, bordas, planos de fundo e colunas.

» Estilos de lista: permite selecionar, formatar e posicionar nimeros e marcas em listas.

» Estilos de célula: incluem fontes, alinhamento, bordas, plano de fundo, formatos numéricos
(por exemplo, formatos monetérios, datas, numerais), e protecdo de célula.

» Estilos de figura: em desenhos e apresentacdes incluem linha, area, sombreamento,
transparéncia, fonte, conectores, linhas de cota e outros atributos.

» Estilos de apresentacdo: incluem atributos para fonte, recuos, espacamento, alinhamento e
tabulacoes.

Diferentes estilos estao disponiveis em varios componentes do LibreOffice, como mostra a lista na
Tabela 46.

O LibreOffice vem com varios estilos predefinidos. Vocé pode utilizar os estilos oferecidos,
modifica-los, ou criar estilos, como descrito neste capitulo.

Tabela 3. Estilos disponiveis nos componentes do LibreOffice

Tipo de Estilo Writer Calc Draw Impress
Pagina X X
Paragrafo X
Caractere X
Quadro X
Numeracao X
Célula X
Apresentacao X X
Figuras (incluido  nos X X
estilos de
Quadro)

Aplicacao de estilos

O LibreOffice fornece varias maneiras de selecionar os estilos a aplicar:

* O menu Estilos no Writer

« Janela Estilos e formatacgéo (flutuante, ou na Barra lateral, acionado pela tecla F11)
* Modo Pincel de formato

» Lista de Estilos aplicados

* Atalhos de teclado

Utilizar o menu Estilos no Writer

O LibreOffice 5.1 adicionou um novo menu para facilitar o uso de estilos. O menu tem os estilos
de paragrafo e de caractere mais importantes de quase todo o documento de texto. Ele também
tem uma opcéao para o gerenciamento de estilo ao seu final. O menu Estilos ndo tem opc¢des para
guadros, paginas e listas.

Para aplicar um estilo de paragrafo, posicione o cursor no paragrafo e entdo selecione um dos
estilos de paragrafo no menu Estilos. Para aplicar um estilo de caractere a diversos caracteres ou
mais de uma palavra, selecione os caracteres primeiro e aplique o estilo de caractere do menu.
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e Nota

Vocé ndo pode adicionar estilos personalizados ao menu Estilos.

Utilizar a janela de Estilos e Formatacao

A janela Estilos e formatacdo inclui a mais completa op¢do de ferramentas para estilos. Para
utiliza-la na aplicacéo de estilos:

1) Selecione Exibir > Estilos e formatacdo ou Estilos > Estilos e formatacdo na barra de
Menu, ou pressione F11 (¥+T no Mac), ou clique na guia Estilos e formatagdo na barra
lateral (Exibir > Barra lateral para abri-la).

A janela Estilos e formatacdo mostra visualizacdes prévias dos estilos disponiveis. A Figura
46 mostra a janela do Writer, com os Estilos de Paragrafo visiveis.

2) Selecione um dos botdes em cima a esquerda da janela Estilos e formatacdo para exibir a
lista de estilos nesta categoria.

3) Para aplicar um estilo existente, posicione o cursor no paragrafo, quadro, pagina ou
caractere, e clique duas vezes no nome do estilo desejado de uma dessas listas. Para
aplicar um estilo de caractere a mais de um caractere, selecione os caracteres antes.

> Dica

No final da janela de Estilos e formatacéo, existe uma lista suspensa. Na Figura 46 a
janela mostra Estilos aplicados, significando que a lista inclui somente os estilos
utilizados no documento. Vocé pode exibir todos os estilos ou outro grupo de estilos,
por exemplo, somente os estilos personalizados.

Estilos e formatacio x

i

Estilos de paragrafos _@ &l & @ B3 . . ]
paragl = E\ Novo estilo...
Estilos de caracteres itu - Atualizar estilo

I§ dglis Carregar estilos...

Estilos de quadros [Fu

) : # Corpo de fext e
Estilos de paginas E‘
Estilos de listas —hSgends )

New Chapter

Guide Name

- Titulo do doc
Subtitulo

Titulo 1
Titulo do sumario
Titulo 2
Figura 46: A janela Estilos e formatacao no Writer, mostrando os estilos de paragrafos

Aplicar estio de paragrafo

Aplicar estilo de paragrafo

Utilize Aplicar estilo de paragrafo para aplicar um estilo a véarias areas diferentes, rapidamente,
sem precisar retornar a janela de Estilos e Formatacédo e usar o duplo clique a cada vez. Esse
método € muito util quando € preciso formatar paragrafos dispersos, células, ou outros itens com o
mesmo estilo:

1) Abra ajanela de Estilos e formatacéo e selecione o estilo que deseja aplicar.
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2) Selecione o botdo Aplicar estilo de paragrafo.

3) Para aplicar um estilo de paragrafo, pagina ou quadro, coloqgue o mouse sobre um
paragrafo, pagina ou quadro e clique. Para aplicar um estilo de caractere, mantenha
pressionado o botdo do mouse ao selecionar os caracteres. Ao clicar numa palavra, aplica-

se o estilo de caractere para esta palavra.
4) Repita 0 passo 3 até terminar as alteracdes para esse estilo.

5) Para sair do modo Aplicar estilo de paragrafo, clique no icone novamente ou pressione a

tecla Esc.

-
" Cuidado

Quando este modo esta ativado, um cligue com o botdo direito em qualquer lugar do
documento desfaz a ultima acdo de formatacdo. Seja cuidadoso para nédo clicar o botédo

direito acidentalmente, e assim, desfazer agbes que deseja manter.

Utilizar a Lista de estilos aplicados

Apbs utilizar um estilo de paragrafo pelo menos uma vez, num documento, o nome do estilo
aparece na lista de estilos aplicados no lado esquerdo da barra de ferramentas de Formatacéo.

Vocé pode abrir essa lista, e clicar no estilo que deseja utilizar, ou usar as teclas de seta para
movimentar-se dentro da lista e pressionar a tecla Enter para aplicar o estilo destacado.

> Dica

Selecione Outros estilos... no final da lista de Estilos aplicados para abrir a janela de

Estilos e formatacao.

Arquive Editar Exibir Inserir  Formatar Estilos Tabela Ferramentas Janela

B2

i &

L

-

W BER KR
| ETIrETE  [3] Atualizer esiilo T‘}’I ______ | || Liberation Sans
Corpo de texto
Citacbes

Titulo do documento
Subtitulo

Titulo 1

Titulo 2

Titulo 3

Corpo de texto recuado

Definition Term

Figure

Guide Name

Heading Caution

Heading Note

Heading Tip

m

Figura 47: A lista Aplicar estilos de paragrafo
na barra de ferramentas Formatac&o
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Utilizar atalhos de teclado

Alguns atalhos de teclado para aplicagdo de estilos estdo predefinidos. Por exemplo, no Writer
Control+0 aplica o estilo Corpo de texto, Control+1 aplica o estilo Titulo 1, e Control+2 aplica o
estilo Titulo 2. Vocé pode modificar esses atalhos e criar 0s seus préprios; veja o Capitulo 14 —
Personalizar o LibreOffice, para instrucdes.

7

@ Cuidado
A formatacdo manual (também chamada de formatag&o direta) sobrescreve os estilos,
e nao é possivel eliminar a formatacao direta aplicando um estilo sobre ela.

Para remover a formatacdo manual, selecione o texto, clique no menu escolha
Formatar > Limpar formatacao direta, ou selecione o texto e pressione Ctrl+M.

Modificar estilos

O LibreOffice inclui estilos predefinidos, mas vocé pode também criar estilos personalizados. Vocé
pode modificar igualmente estilos existentes de varias maneiras:

* Ao alterar um estilo utilizando a caixa de didlogo do Estilo

* Ao atualizar um estilo a partir de uma selegéo

* Ao utilizar o Autoatualizar (apenas para paragrafos e quadros)
* Ao carregar ou copiar estilos de outro documento ou modelo.

“ Nota

Qualquer alteracéo feita num estilo é efetiva apenas para o documento atual. Para
alterar estilos em mais de um documento, vocé precisa alterar o modelo, ou copiar 0s
estilos para o outro documento, conforme descrito na pagina 79.

Alterar um estilo utilizando a caixa de dialogo Estilo

Para alterar um estilo existente utilizando a caixa de didlogo Estilos, clique com o botao direito
sobre o nome do estilo desejado na janela de Estilos e Formatacédo e selecione Modificar... no
menu de contexto.

A caixa de dialogo de Estilo é exibida dependendo do tipo do estilo selecionado. Cada caixa de
didlogo de Estilo possui varias abas. Veja os capitulos sobre estilos nos guias de usuario para
mais detalhes.

Atualizar o estilo a partir de uma selecao
Para atualizar um estilo a partir de uma selecao:

1) Abra a janela Estilos e Formatacéao.

2) No documento, selecione um item que contenha a formatacdo que vocé deseja adotar
como estilo.

-
" Cuidado
Ao atualizar um estilo de paragrafo, garanta que o paragrafo selecionado contenha

propriedades Unicas. Se houver dois tamanhos ou estilos diferentes de fonte, aquela
propriedade em particular continuara inalterada.
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3) Na janela de Estilos e formatacdo, selecione o estilo que pretende atualizar e clique na
seta préxima ao icone Novo estilo... e clique em Atualizar estilo.

Estilos e formatagao

x
Feops &l

o TTtUID MNovo estilo...

Atualizar estilo |
- Carregar estilos... j j
&

=

Titulo 5
Titulo 6
Titulo 7
Titulo 8

Titulo 9

Titulo 10

Figura 48: Atualizag&o de um estilo
a partir de uma selecdo

> Dica

Vocé também pode modificar estilos usando o submenu em cada estilo na lista Aplicar
estilo de paragrafo na barra de ferramentas Formatacéo (veja a Figura 49).

Propricdades X =
= Estilos e
[Tesct Note =| B = ; =
Heading Note o 5 =
. - |
Heading Tip 1 [+
Legenda - (:,_!)
-
Listal
LOList 1_TextBody ° R
New Chapter Atualizar estile pela selegio =
Editar estilo...
Mumeracao 1
Page Break =] &
Rodape o
3
Sumario 1
.
Sumario 2 |
Text Note
I
Titule de tabela
. .. &=
Titulo do sumario _
Outros estilos... an = )

Figura 49: Modificar um estilo pela lista de
Estilos aplicados
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Utilizar a Atualizacao automatica

A atualizacdo automatica se aplica aos estilos de paragrafos e quadros apenas. Se a opgao
Autoatualizar estiver selecionada na aba Organizador da caixa de dialogo de Estilos de paragrafo
ou Estilos de quadros, entdo ao se aplicar uma formatacao direta a um paragrafo ou quadro, seu
estilo associado sera atualizado automaticamente.

> Dica

Se vocé tem o habito de substituir manualmente estilos no documento, certifique-se
de que a opcéao Autoatualizar ndo esteja selecionada.

Atualizar estilos de um documento ou modelo

Vocé pode atualizar estilos copiando (carregando-0s) de um modelo ou de outro documento. Veja
“Copiar estilos de um modelo ou documento” na pagina 80.

Criar estilos personalizados

Vocé pode desejar adicionar alguns novos estilos. Isso pode ser feito tanto pela caixa de dialogo
Estilo, quanto pela ferramenta de selecdo Novo estilo.

Criar um estilo a partir da caixa de dialogo de Estilos

Para criar um estilo utilizando a caixa de diadlogo Estilos, cliqgue com o botdo direito na janela
Estilos e Formatacéo e selecione Novo no menu de contexto.

Se quiser que o novo estilo seja referenciado a um estilo existente, primeiro selecione o estilo e,
depois, clique com o boté&o direito e selecione Novo....

Se vincular estilos, quando alterar o estilo base (por exemplo, alterando a fonte de Times para
Helvética), todos os estilos vinculados também serdo alterados. As vezes isso é exatamente o
desejado; outras vezes, pode-se ndo desejar que essas mudancas sejam aplicadas a todos os
estilos vinculados. Vale a pena planejar com antecedéncia.

As caixas de dialogo e op¢Bes sdo as mesmas para criar estilos ou para alterar estilos existentes.
Veja os capitulos sobre estilos nos guias de usuario para mais detalhes.

> Dica

Se necessitar personalizar estilos derivados de estilos de base em um documento,
considere utilizar no prefixo do nome do estilo personalizado alguns caracteres para
destaca-los entre outros estilos na lista. Por exemplo, vocé pode nominar um estilo
modificado baseado no estilo Titulo 1 para um relatério anual RA Titulol.

Criar um estilo a partir de uma selecao

Pode-se criar um estilo copiando um formato existente manualmente. Esse novo estilo sera
aplicado apenas ao documento atual; ele ndo sera salvo no modelo.

1) Abra a janela de Estilos e formatacéo (ou tecle F11) e escolha o tipo de estilo que deseja
criar.

2) No documento, selecione o item que pretende salvar como um estilo.
3) Na janela de Estilos e formatacao, clique no icone Novo estilo....

4) Na caixa de didlogo Criar Estilo, digite um nome para o novo estilo. A lista mostra os
nomes dos estilos personalizados existentes do tipo selecionado. Clique em OK para
salvar o novo estilo.
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Criar estilo [
Nome do estilo

Mew Chapter -
Guide Mame

Heading Mote =
Text Mote

Heading Tip

Heading Cauticn

Figure

Definition Term ik

Ajuda

Figura 50: Dar um nome a um novo
estilo criado a partir de uma selecéo

Arrastar e soltar para criar um estilo

Pode-se arrastar e soltar uma selecdo para dentro da janela de Estilos e formatacéo para criar um
estilo. O elemento a arrastar depende da aplicacédo do LibreOffice.

Writer

Selecione um texto e arraste-o para a janela de Estilos e formatacdo. Se o botdo Estilos de
paragrafos estiver ativo, o estilo do paragrafo serd adicionado a lista. Se o botdo Estilos de
caracteres estiver ativo, o estilo do caractere selecionado sera adicionado a lista.

Calc
Arraste e solte uma sele¢do de células na janela de Estilos e formatacdo para criar um estilo de
célula.

Draw/ Impress
Selecione e arraste um objeto do desenho para a janela Estilos e formatagéo para criar um estilo
de desenho.

Copiar estilos de um modelo ou documento

Os estilos podem ser copiados de um documento para outro carregando-os de um modelo, ou de
outro documento:

1) Abra o documento para onde se deseja carregar os estilos.

2) Najanela de Estilos e formatacao, clique na seta préxima ao icone Novo estilo a partir da
selecdo, e cligue em Carregar estilos (veja a Figura 48).

3) Na caixa de dialogo Carregar estilos (Figura 51), encontre e selecione 0 modelo ou
documento de onde deseja copiar os estilos. Clique no botdo De um arquivo para abrir
uma janela para selecionar o documento desejado.

4) Selecione nas caixas de selecdo embaixo, os tipos de estilos a copiar.

5) Selecione Sobrescrever se quiser substituir os estilos no documento original, no caso de
haver coincidéncia de nomes com o documento de destino Se esta caixa ndo estiver
selecionada, serdo copiados somente os estilos com nomes diferentes dos nomes de
estilos do documento original (de destino).

6) Clique em OK para copiar os estilos.
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Categorias Modelos
Apresentagdes Focus
Correspondéncia comercial Impress
Correspondéncia e documentos pessoais Midnightblue
MediaWiki

Outros documentos comerciais
Planos de fundo para apresentagdes

styles
[¥] Texte [ Quadre |:|Ea'ginas
[l Mumeragio [] sobrescrever

T

Figura 51: Copiar estilos de um modelo para um documento

-
.- Cuidado

Se o documento possui um indice, e se vocé tiver estilos personalizados para 0s
Titulos, os niveis de titulos associados a niveis da estrutura de tépicos (em
Ferramentas > Numeracdo da estrutura de tépicos) serdo revertidos para 0s
padrdes de Titulo 1, Titulo 2, e assim por diante, quando carregar Estilos de texto de
um arquivo que nédo utiliza os mesmos estilos personalizados. Sera necessério alterar
de novo esses estilos para voltar a sua formatacao personalizada.

Excluir estilos

Nenhum dos estilos predefinidos do LibreOffice podem ser removidos (apagados) de um
documento ou modelo, mesmo que ndo estejam sendo utilizados.

Pode-se remover qualquer estilo definido por usuérios (personalizados); mas, antes de fazé-lo,
tenha certeza de que nao estdo sendo utilizados.

Para excluir todos os estilos indesejados, selecione cada um dos estilos a ser excluido (pressione
Ctrl enquanto seleciona varios estilos) e em seguida clique com o botao direito sobre um dos
estilos selecionados e selecione Excluir no menu de contexto.

Se o0 estilo ndo estiver em uso, ele sera excluido sem confirmacéo. Se o estilo estiver em uso,
sera exibida uma mensagem de aviso pedindo confirmacao.

=
.- Cuidado

Se excluir um estilo que est4d sendo usado, todos o0s objetos com este estilo
retornardo ao estilo padréo.

Utilizar um modelo para criar um documento

Criar um documento a partir da caixa de dialogo Modelos

Para criar um documento a partir de um modelo:
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1) A partir da barra de Menu, escolha Arquivo > Novo > Modelos. Vocé também pode clicar
na pequena seta proxima ao icone Novo e selecionar Modelos ou pressione as teclas
Ctrl+Shfit+N. A caixa de didlogo Modelos se abre.

2) Da listagem no topo da caixa de dialogo, selecione a categoria do modelo que deseja usar.
Todos os modelos contidos naquela pasta sao listados na pagina (como mostrado na
Figura 52).

3) Selecione o0 modelo desejado e clique em OK, ou dé um duplo cligue no modelo
selecionado. Um novo documento baseado no modelo selecionado é aberto no LibreOffice.

O modelo do qual o documento se baseou é mostrado em Arquivo > Propriedades > Geral. A
conexdo entre o modelo e o documento permanece até que o modelo seja modificado e, na
préxima vez que o documento for aberto, e vocé optar por ndo atualizar o seu modelo.

Criar um documento de um modelo na Central de Inicializacao

Vocé pode criar um documento de um modelo exibido na Central de inicializagdo. A Central de
inicializacao é exibida quando nenhum documento esta aberto.

Para abrir a caixa de didlogo Modelos da Central de inicializacéo, cliqgue no botdo Modelos no
painel da esquerda. O botdo é também uma listagem para selecionar os modelos de um dado tipo
de documento. A opcéo Gerenciar modelos na lista abre a caixa de didlogo Modelos (Figura 52).

Criar um modelo

Vocé pode criar seus proprios modelos de duas maneiras: ao salvar um documento como modelo,
ou utilizar um assistente.
Criar um modelo a partir de um documento

Além da formatagdo, qualquer ajuste que possa ser adicionado ou modificado em um documento
pode ser salvo hum modelo. Por exemplo, vocé pode salvar as configuracbes da impressora, e
comportamentos gerais definidos nas Ferramentas > Opc¢des, tais como Caminhos e Cores.

| Modelos =

Pesquisar... Filtro  [Documen tos | [Todas as categorias ~

B

"Moderate" business

letter [OURREEEEN  Renomear

-

mediawiki Businesscard-with-logo

Editar
Definir cc[go Padrio

{5} Repositério - Lﬁ”" - @ =B, Mover | = Bportar g Importar

Ajuda Abrir Cancelar

Figura 52: Caixa de dialogo Gerenciador de modelos, mostrando
um modelo selecionado
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Modelos também podem conter textos predefinidos, evitando a digitacdo todas as vezes que criar
um documento. Por exemplo, um modelo de carta pode conter seu nome, endereco e a saudacao.

Vocé também pode salvar as configuragdes do menu e da barra de ferramentas nos modelos; veja
0 Capitulo 14 Personalizar o LibreOffice, para mais informacgdes.

Para criar um modelo a partir de um documento e salva-lo em Meus Modelos:

1) Abra um novo documento ou um documento existente do tipo que deseja tornar um
modelo (documento de texto, planilha, desenho ou apresentacéo).

2) Adicione todo o conteddo necessario que deva aparecer em qualquer documento criado a

partir do modelo, por exemplo, logomarca da empresa, direitos autorais e assim
sucessivamente.

3) Crie ou modifiqgue qualquer estilo que deseja usar no hovo modelo.

4) A partir da barra de Menu, escolha Arquivo > Modelos > Salvar como modelo. A caixa
de dialogo Salvar como modelo se abre (Figura 53), exibindo as categorias existentes e
uma caixa de texto para a digitacdo do nome para o novo modelo.

Salvar como modelo H

Nome do modelo

Categoria do modelo

T, ~ |
Meus modelos

Apresentacbes

Correspondéncia comercial
Correspondéncia e documentos pessoais
Estilos

MediaWiki

] Definir como modelo padrao
Ajuda Salvar Cancelar

Figura 53: Caixa de dialogo Salvar
como modelo

5) Selecione a pasta Meus Modelos.
6) Clique em Salvar. O modelo é salvo e a caixa de dialogo se fecha.

“ Nota

Mesmo que a caixa de dialogo Salvar como modelo ndo mostre nenhum tipo ao salvar
o0 novo modelo de qualquer tipo, 0 modelo aparecerd na guia correta (Documentos,
Planilhas, Apresentactes, Desenhos) quando retornar a caixa de dialogo Modelos.

Criar um modelo através do assistente

Pode-se utilizar assistentes para criar modelos para cartas, folhas de fax e agendas, bem como
apresentacdes e paginas HTML para a Internet.

Por exemplo, o assistente de Fax, guia vocé atraves das seguintes opgoes:
* Tipo de fax (comercial ou pessoal)
* Elementos do documento como data, assunto (fax comercial), saudagédo, e fechamento
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Opcdes de remetente e destinatario (fax comercial)
Texto incluido no rodapé (fax comercial)

Para criar um modelo através de um assistente:

1)
2)

3)

4)

A partir da barra de Menu, escolha Arquivo > Assistentes > [tipo do modelo desejado]
(veja a Figura 54).

Siga as instru¢fes das paginas do assistente. Esse processo € um pouco diferente para
cada tipo de modelo, mas o formato € muito parecido.

Na ultima secéo do assistente, vocé pode especificar 0 nome do modelo que aparecera na
caixa de dialogo Modelos, e o nome e local para salvar o0 modelo. Os dois nomes podem
ser diferentes, mas isso pode depois causar certa confusdo. O local padréo é o diretério de
modelos, mas vocé pode escolher um local diferente, se preferir.

Para definir o nome do arquivo ou mudar de diretério, selecione o botdo Caminho (as
reticéncias a direita do local). O dialogo Salvar como é aberto. Faca suas selecbes e
cligue em Salvar para fechar a caixa de dialogo.

Arquivo | Editar  Exibir Inserir Formatar Estilos Tabela Ferramentas Janela

~ = ==z L
L] MNowo » % S =& - 6 l_‘l
=1 = (]
[ Abrir... Ctrl+0
@ Abrir arquivo remotao... |_|: T |_|E$ |_|E'l’ |
Documentos recentes 3 5 4
[B3{ Eechar
B
2%, Assistentes » Carta... i
Maodelos . Fax... 5
_ Agenda...
|f_'—1_.p’:' Recarregar
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Figura 54: Criar um modelo através do assistente

5) Finalmente, existe a opgéo de criar um documento a partir do seu modelo imediatamente,

ou manualmente, apos alterar o modelo, e entdo clicar em Concluir para salvar o modelo.
Para documentos futuros, é possivel reutilizar o modelo criado pelo assistente, tal como
qgualquer outro modelo.

Pode ser necessario abrir a caixa de dialogo Modelos e clicar em Atualizar no menu Ag¢des para
ter os novos modelos aparecendo nas listas.

Editar um modelo

E possivel editar o estilo e o contetdo do modelo, e entdo, se desejar, reaplica-los aos
documentos que forem criados a partir dele. Entretanto, ndo se pode reaplicar contetdos.

Para editar um modelo criado:

1)

2)

A partir da barra de Menu, escolha Arquivo > Modelos > Gerenciar modelos ou
pressione Ctrl+Shift+N. A caixa de didlogo Modelos se abre. Vocé também pode abrir a
caixa de didlogo Modelos da Central de inicializa¢ao.

Navegue até o modelo que deseja editar. Cligue uma vez sobre ele para ativar os controles
de manipulacdo do arquivo (veja a Figura 52). Cliqgue com o bot&o direito para abrir o menu
de contexto e cliqgue em Editar. O modelo abre no LibreOffice.
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3) Edite o0 modelo como se edita qualquer outro documento. Para salvar suas alteracoes,
cligue em Arquivo > Salvar a partir do menu principal.

Atualizar um documento a partir de um modelo alterado

Se fizer alteracdes no modelo e nos estilos dele, entdo a proxima vez que abrir um documento

criado baseado nesse modelo antes das modificacbes, serA mostrada uma mensagem de
confirmagao.

Para atualizar o documento:

1) Cligue em Atualizar estilos para aplicar os estilos alterados no modelo ao documento.

2) Selecione Manter os estilos antigos se n&o desejar aplicar os estilos alterados no modelo
ao documento (entretanto, veja a nota de Cuidado abaixo).

-
" Cuidado

Ao selecionar Manter os estilos antigos, o documento ndo serd mais vinculado ao
modelo, mesmo que o modelo continue a ser listado em Arquivo > Propriedades >
Geral. Vocé ainda pode importar manualmente os estilos do modelo, mas para

reconecta-lo ao modelo, sera necessario copia-lo para um documento vazio desse
modelo.

Adicionar modelos obtidos de outras fontes

O LibreOffice se refere a fontes para modelos como repositérios. Um repositério pode ser um local

(um diretdrio no seu computador para o qual colocou modelos) ou uma URL remota (uma URL na
qgual pode-se baixar modelos).

Vocé pode obter novos modelos do repositério oficial, acionando o botdo Buscar modelos Online
a esquerda da caixa de dialogo Modelos, conforme a Figura 55, ou digitando
https://extensions.libreoffice.org/templates na barra de enderecos do seu navegador.

Modelos

>
Pesquisar... Filtro |Documentos V| |Todas as categorias R
"Moderate” “"Modern” business v Resume
business letter letter
Default Modern mediawiki Businesscard-with-
logo
k'v - '/dv\‘ & Mover Exportar  =¢| Importar

Ajuda

Abrir Cancelar

Figura 55 - Obter modelos adicionais para o LibreOffice
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Se tiver ativado os recursos ou funcionalidades experimentais em Ferramentas > Opc¢des >
LibreOffice > Avancado, a caixa de didlogo Modelos mostra um botdo Repositério para que
possa adicionar outros repositorios de modelos. Como este é um recurso experimental, pode nao
funcionar em todos os casos.

Em outros sites vocé pode encontrar cole¢cdes de modelos que foram empacotados em arquivos
de extensdo (OXT). Eles séo instalados de maneira um pouco diferente, como descrita abaixo.

Instalar modelos individuais
Para instalar modelos individuais:

1) Baixe 0 modelo e salve em qualquer local de seu computador.

2) Importe o modelo para uma pasta de modelos seguindo as instru¢des em Importar um
modelo na pagina 90.

> Dica

Vocé pode copiar manualmente os novos modelos para as pastas de modelos. O local
varia conforme o sistema operacional de seu computador. Para saber onde as pastas
de modelos estdo localizadas no seu computador, vA& em Ferramentas > Op¢des >
LibreOffice > Caminhos.

Instalar colecdoes de modelos

O Gerenciador de extensdes fornece um jeito facil para instalar colecdes de modelos que foram
empacotadas como extensdes. Siga 0s seguintes passos:

1) Baixe o pacote de modelos no formato de extensdo (arquivo OXT) e salve-o em qualquer
local em seu computador.

2) No LibreOffice, selecione Ferramentas > Gerenciador de extensdes na barra de Menu.
Na caixa de didlogo do Gerenciador de extensdes, cligue em Adicionar para abrir uma
janela de navegacéao de arquivos.

3) Encontre e selecione o pacote dos modelos que queira instalar e cligue em Abrir. O
pacote inicia sua instalacdo. Pode ser que seja solicitado a concordar com 0s termos da
licenca.

4) Quando a instalacdo do pacote terminar, reinicie o LibreOffice. Os modelos estardo
disponiveis para utilizagdo em Arquivo > Modelos > Gerenciar modelos e Arquivo >
Novo > Modelos, e a extensao estara listada no Gerenciador de extensoes.

Veja o Capitulo 14 Personalizar o LibreOffice para mais informacdes sobre o Gerenciador de
extensoes.

Definir um modelo padrao

Se um documento for criado pela opcao Arquivo > Novo > Documento de Texto (ou Planilha,
Apresentacao, ou Desenho) a partir da barra de Menu, o LibreOffice cria o0 documento a partir de
um modelo padrdo para aquele tipo de documento. Todavia, o0 modelo padréo pode ser mudado a
seu critério.

“ Nota para usuarios do Microsoft Word

Talvez vocé saiba que o Microsoft Word usa o arquivo normal.dot ou
normal.dotx para seu modelo padrédo e como fazer para regeréa-lo.

O LibreOffice ndo tem um arquivo de modelo padrao parecido; os “padrdes de fabrica”
estdo embutidos no software.
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Configurar um modelo personalizado como padrao

A maioria das configuracdes padrao, tais como tamanho da pagina e margens da pagina, podem
ser mudadas em Ferramentas > Opcdes, porém estas mudancas se aplicam somente ao
documento aberto para trabalho. Para fazer com que estas alteracdes sejam as definicdes para
este tipo de documento, o modelo padréo precisa ser substituido por outro modelo.

Vocé pode configurar qualquer modelo exibido no na caixa de didlogo Modelos para ser o padréo
para este tipo de documento correspondente.

1) A partir da barra de Menu, escolha Arquivo > Modelos > Gerenciar Modelos.

2) Na caixa de didlogo Modelos, abra a pasta contendo o modelo que quer ajustar como
padréo, e selecione o modelo.

3) Cligue com o botéo direito no modelo selecionado e clique no botdo Definir como Padrao
(veja a Figura 52).

Na proxima vez que criar um documento deste tipo pela opg¢do Arquivo > Novo, o documento
sera criado a partir desse modelo.

Redefinir o modelo padrao
Para reabilitar o modelo padrao original do LibreOffice para um determinado tipo de documento:

1) Na caixa de didlogo Modelos, clique no icone Ag¢des na parte inferior & esquerda (Figura
56).

2) Selecione Restaurar modelo padrao da lista suspensa, e clique em Documento de texto
(ou gualquer outro tipo de modelo).

Estas escolhas s6 existem quando um modelo personalizado foi definido como padrédo, como
descrito na se¢do anterior.

Na proxima vez que criar um documento através de Arquivo > Novo, o documento seré criado a
partir do modelo padréo original do LibreOffice para aquele tipo de documento.

Associar um documento a um modelo diferente

No momento da redacdo este capitulo, o LibreOffice ndo tem um método direto para mudar o
modelo vinculado ao documento; a extensdo Template Changer ndo foi atualizada para esta
versao do LibreOffice. Entretanto, vocé pode copiar o conteldo de um documento num documento
vazio que utilize um modelo diferente.

SN

Resuf — Businesscard-with-logo Default
5 MNova categoria

Excluir categoria

Atualizar

Restaurar o modelo padriao » @ Iq:}o

E" Repositério = {“? . %) Mover Exportar 5| Importar

v

Ajuda Abrir Cancelar

Figura 56: Redefinir o modelo padrdo para documentos de texto
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Para melhores resultados, os nomes dos estilos devem ser os mesmos, tanto no documento,
guanto no novo modelo. Caso contrario, utilize a funcdo Editar > Localizar e substituir para
substituir os estilos antigos pelos novos. Veja o Capitulo 4 do Guia do Iniciante do Writer, para
mais informag8es sobre como substituir estilos utilizando a funcdo Localizar e substituir.

Para associar um documento a um modelo diferente:

1) Utilize Arquivo > Modelos > Gerenciar modelos para abrir a caixa de dialogo Modelos, e
selecionar o modelo desejado. Um novo documento é aberto, contendo qualquer texto ou
figura que estava no modelo.

2) Exclua qualquer texto ou figura indesejada deste novo documento.

3) Abra o documento que deseja alterar. Selecione Editar > Selecionar tudo ou pressione
Ctri+A.

4) Selecione Editar > Copiar, ou pressione Ctrl+C, para copiar o conteddo do documento
para a area de transferéncia.

5) Clique dentro do documento em branco criado no passo 1. Va em Editar > Colar, ou
pressione Ctrl+V, para colar o contetdo do antigo documento dento do novo.

6) Atualize o indice, se houver. Feche o arquivo antigo sem salvar. V4 em Arquivo > Salvar
como para salvar o novo arquivo com o home do arquivo cujo conteddo foi copiado. Se
questionado, confirme que deseja sobrescrever o arquivo antigo. Talvez prefira salvar o
arquivo novo com outro nome e assim manter o arquivo antigo com seu home original.

>

r .

“" Cuidado

Qualquer alteracéo gravada (pelo controle de alteracées) no documento sera perdida
neste processo. O documento resultante contém somente o texto modificado.

Organizar modelos

O LibreOffice pode apenas utilizar os modelos que estdo nas pastas de modelos ou categorias.
Vocé pode criar categorias de modelos e utiliza-las para organizar seus modelos. Por exemplo,
pode-se ter uma categoria de modelo para modelos de relatérios e outra para modelos de cartas.
Os modelos também podem ser importados e exportados.

Para comecar, escolha Arquivo > Modelos > Gerenciar modelos para abrir a caixa de dialogo
Modelos.

Criar uma categoria de modelo

Para criar uma categoria de modelo:

1)
2)
3)

Clique no botdo Acdo da caixa de dialogo Modelos.
Cligue em Nova categoria no menu de contexto (veja figura 57).

Na caixa de didlogo que abre em seguida, digite um nome para a nova categoria e clique
em OK.
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Modelos X

Pesquisar... Filtro |D0cumentos » ‘ |T0das as categorias ~
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"Moderate” "Modern” o) Resume

business letter business letter

| H

mediawiki Businesscard-with- Default

logo

T fv_b) Mover Exportar | Importar

Abrir Cancelar

=" Nova categoria
Excluir categoria

Figura 57: Criar uma nova categoria

e Nota

Vocé ndo pode criar uma subcategoria dentro de uma categoria no LibreOffice.

Excluir uma categoria de modelo

N&o é possivel excluir categorias de modelo fornecida com o LibreOffice. Nem é possivel excluir
categorias adicionadas pelo Gerenciador de extensdes a ndo ser que primeiro exclua a extensdo
gue as instalou.

Porém, é possivel excluir uma categoria que vocé criou: Selecione e clique no botdo Excluir.
Quando uma mensagem aparecer e solicitar a confirmacgao da exclusao, cliqgue em Sim.

Mover um modelo

Para mover um modelo de uma categoria para outra, selecione-a na caixa de didlogo Modelos e
cligue no botdo Mover na parte de baixo da caixa (ver figura 58). Na caixa de dialogo que abre em
seguida, selecione a categoria desejada e clique em OK.

‘ Nota

Vocé sé pode mover modelos criados. Modelos fornecidos pelo LibreOffice nédo
podem ser movidos. Neste caso, aparece a mensagem: “Nao foi possivel mover ‘XXX’
para a categoria ‘YYY'. Deseja todavia copiar o modelo?”.
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Excluir um modelo

Nao é possivel excluir os modelos fornecidos com o LibreOffice. Nem é possivel excluir os
modelos instalados pelo Gerenciador de extensdes a ndo ser que primeiro vocé exclua a extensdo
gue os instalou.

Porém, é possivel excluir modelos criados ou importados:

1) Na caixa de dialogo Modelos, selecione a categoria que contém o modelo que deseja
excluir.

2) Selecione o modelo a ser excluido.

3) Clique com o botdo direito para abrir o menu de contexto do modelo e clique em Excluir
(Figura 52). Uma mensagem aparece e solicita a confirmacéo da exclusédo. Clique Sim.

Importar um modelo

Antes de poder utilizar um modelo no LibreOffice, ele deve estar em uma das pastas listadas para
os Caminhos de Modelos em Ferramentas > Opc¢des > LibreOffice > Caminhos:

1) Na caixa de dialogo Modelos, cligue no botdo Importar na parte inferior a direita. A caixa
de dialogo Selecionar categoria se abre.

2) Encontre e selecione a categoria de onde deseja importar o modelo e clique em OK. A
janela de um navegador de arquivos padrao é aberto.

3) Encontre e selecione o modelo que deseja importar e clique em Abrir. A janela do
navegador de arquivos se fecha e o modelo aparece na categoria selecionada.

Exportar um modelo

Para exportar um modelo de uma categoria de modelo para outro local em seu computador ou
rede:

1) Na caixa de didlogo Modelos, localize a categoria que contém o modelo a ser exportado.
2) Selecione o modelo que deseja exportar.

3) Clique no botdo Exportar na parte inferior direita da caixa de didlogo. A janela Salvar como
se abre.

4) Encontre a pasta para onde deseja exportar o modelo e selecione Salvar.
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Exemplos de uso de estilos

Os seguintes exemplos do uso comum de estilos de paginas e paragrafos sdo do Writer. H&
muitas outras maneiras de utilizar estilos. Veja os guias dos varios componentes para mais
detalhes.

Definir uma primeira pagina diferente para um documento

Muitos documentos, como cartas e relatérios, possuem uma pagina de rosto, diferente das outras
paginas do documento. Por exemplo, a primeira pagina de uma carta timbrada, normalmente,
possui um cabecalho diferente, ou a primeira pagina de um relatério ndo deve ter um cabecalho,
ou rodapé, da mesma forma que as outras paginas. Com o LibreOffice, vocé pode definir o estilo
de pagina da primeira pagina e um outro estilo para as paginas seguintes, e aplica-los
automaticamente.

Como exemplo, podemos utilizar a Primeira Pagina e o estilo de pagina Padrdo que vem com 0
LibreOffice. A Figura 59 mostra 0 que queremos que aconteca: a primeira pagina € seguida pela
pagina padrdo, e as paginas seguintes mantém o estilo de pagina Padrdo. Detalhes podem ser
vistos no Capitulo 4, Formatar Paginas, no Guia do Writer.

Primeira Padrao
Pagina

Figura 59: Fluxo de Estilos de pagina

Dividir um documento em capitulos

De maneira semelhante, vocé pode dividir um documento em capitulos. Cada capitulo deve
comecar com o estilo da Primeira pagina, com o restante das paginas utilizando o estilo Padréo,
como mostrado acima. No final do capitulo, insira uma quebra manual de pagina e especifique
que a proxima pagina deve ter o estilo da Primeira Pagina para comecar o proximo capitulo, como
mostrado na Figura 60, va em Inserir > Quebra manual, na pagina 92 e selecione Primeira
pagina no menu Estilo.

@

T g
Primei = © " C N =
rimeira Padrao 5D Primeira Padrao
Pagina o EE Pagina >

o

Figura 60: Divisdo de um documento em capitulos usando estilos de pagina
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Alterar orientacao da pagina dentro de um documento

Um documento do Writer pode conter paginas em mais de uma orientagdo. Um cenario comum é
ter uma pagina com a orientagdo em paisagem no meio do documento, mesmo que as outras
paginas estejam na orienta¢ao retrato. I1sso pode ser criado com quebras e estilos de pagina.

Para inserir uma pégina em orientacdo diferente das demais no meio do documento, va em
Inserir > Quebra manual..., ao abrir a pagina Inserir quebra (Figura 61), selecione Quebra de
pagina e em seguida na lista suspensa Estilo, selecione um estilo de pagina com a orientacdo
paisagem ou a desejada. O estilo de pagina de orientacdo paisagem padrdo no LibreOffice tem o
nome Paisagem. Vocé pode ajustar as outras propriedades da pagina tais como cabecalhos,
rodapés e numeracdo de pagina do estilo Paisagem. Para retornar ao estilo padréo de pagina,
inserir outra quebra de pagina manual e selecione o estilo de padrdo retrato de pagina do seu
documento.

Inserir quebra .
Tipo
() Quebra de linha

() Quebra de coluna
(® Quebra de pagina

Estilo:

[Menhum]
Envelope
Estilo padrdo

HTML

indice

Mota de fim

Mota de rodapé

Pagina direita

Pagina esquerda

Paisagem

Prirneira pagina h‘
Figura 61: Inserir pagina com orientacdo
diferente em um documento

Exibir cabecalhos das paginas a direita, diferentes das paginas a
esquerda

Os estilos de paginas podem ser ajustados para fazer com que as paginas esquerdas e direitas
sejam espelhadas ou pagina direita (as primeiras paginas dos capitulos sdo frequentemente
definidas como pagina direita) ou pagina esquerda. Quando vocé inserir um titulo num estilo de
pagina definido como paginas espelhadas ou paginas “direita e esquerda”, vocé pode fazer com
que o contetdo do titulo esteja sempre igual em todas as paginas ou estejam em posicdes
diferentes, de acordo com a posi¢cdo direita ou esquerda da pagina. Por exemplo, vocé pode
colocar o numero da pagina no canto esquerdo das paginas esquerdas e no canto direito, colocar
o titulo do documento sempre nas paginas direitas, ou fazer outras alteracoes.

Controlar quebras de pagina automaticamente

O Writer controla o fluxo do texto de uma péagina para a outra. Se ndo gostar das configuracdes
padréo, vocé pode altera-las. Por exemplo, vocé pode desejar que um paragrafo comece em uma
nova péagina ou coluna e especificar o estilo dessa nova pagina. Uma utilizacao tipica é para que
os titulos dos capitulos sempre comecem numa pégina direita nova (hnumeragao impar).
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Compilar um indice automaticamente

Para compilar um indice automaticamente, primeiro aplique os estilos aos titulos que deseja que
aparecam no indice, depois cliqgue em Ferramentas > Numeracao da estrutura de tépicos para
informar ao Writer quais estilos estardo e em que niveis do indice. Normalmente, o indice utiliza
os estilos de titulos, mas é possivel utilizar qualquer combinacdo de estilos que desejar. Veja o
Capitulo 4 Introdug&o ao Writer para mais informagoes.

Definir uma sequéncia de estilos de paragrafos

Vocé pode configurar um estilo de paragrafo de maneira que, quando pressionar Enter no
final do paragrafo, o paragrafo seguinte tenha, automaticamente, o estilo definido por
vocé. Por exemplo, vocé poderia definir que um paragrafo do tipo Titulo 1 seja seguido por
um paragrafo Corpo de Texto. Um exemplo mais complexo seria: Titulo seguido pelo Autor,
seguido pelo Resumo, seguido pelo Titulo 1, seguido pelo Corpo de Texto. Configurando
essas sequéncias, vocé em geral evita ter de aplicar os estilos manualmente.

“ Nota

Inserir quebra de pagina em Inserir > Quebra de pagina ou Ctrl+Enter apenas
insere a quebra, sem alterar o estilo de pagina. Utilize este recurso forcar uma nova
pagina. Esta quebra de pagina € o mesmo que selecionar Nenhum do menu Estilo da
pagina ao inserir quebra da figura 61 acima.
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O qu

e é o Writer?

Writer é o componente de processamento de textos do LibreOffice. Além dos recursos usuais de
um processador de textos (verificacdo ortografica, dicionario de sinénimos, hifenizacao,
autocorrecao, localizar e substituir, geracdo automatica de sumarios e indices, mala direta e
outros), o Writer fornece essas caracteristicas importantes:

Modelos e estilos (Ver o Capitulo 3 — Utilizar estilos e modelos)

Métodos de layout de pagina, incluindo quadros, colunas e tabelas

Tabelas automatizadas de sumarios e indices

Incorporacdo ou vinculacéo de graficos, planilhas e outros objetos

Ferramentas de desenho incluidas

Documentos mestre — para agrupar uma colec¢éo de documentos em um Unico documento
Controle de alteracdes durante as revisbes

Integracdo de banco de dados, incluindo um banco de dados bibliogréafico

Usar a mala direta

Exportar para PDF, incluindo marcadores (ver Capitulo 10 — Imprimir, Exportar e Enviar por
e-mail)

Assinatura Digital de documento

Desenho e preenchimento de formulério

E muito mais

Estes recursos e sua utilizacdo estdo detalhados no Guia do Writer.

A interface do Writer

O ambiente de trabalho principal do Writer € mostrado na Figura 62. Os menus e as barras de
ferramentas séo descritas no Capitulo 1, Introducdo ao LibreOffice. Alguns outros recursos da
interface sdo abordados neste capitulo.

e
Arquivo Editar ibir Inserir Formatar Estilog Tebela Feramentas Janela Ajuda
SE-0-g- B2 R v QA BT BE=E-0 = F B0 v |— & -B&
Estilo padréo ~ T Ty Liberationsqns ~ 12 ~ B ! -5 AN A L L‘ L4- E-:E2- 5 =E = E E-= = =
it i b4 LI I s H S " 1 Lo 12l Lt - LI = Propriedades x o
— Estilos
&)
Estilo padréo ad ALEE
a Barra de ferramentas Barra de ferramentas L
Barra de titulo Barra de Menu padrao de formatacao ~ caractere _
! Liberation Sans vl 12 hd ®
BIU-§A AA 4
oA B AA L
I — Paragrafo =
S |« e—
Espagamento: Becuo:
Barra de status - Barra Lateral
¢ =l = 0.00cm
Paginal de 1 0 palavras, 0 caracteres Estilo padréo Portugués (Brasil) I - "“E = O 7+ 110%

Figura 62: O ambiente de trabalho principal do Writer
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Barra de Status

A Barra de Status do Writer oferece informagdes sobre o documento e atalhos convenientes para
rapidamente alterar alguns recursos do documento.

Pagina 1de 39 11.647 palavras, 71.040 caracteres Primeira pagina PoArtuguéS(Brasil) Sobrescrever

A A A
e | | sclegao
da péagina - = :
Pag Contador de Estilo da ‘ Insercao " Indicador
palavras e caracteres | pagina | de mudancas |

Figura 63: Lado esquerdo da Barra de Status

Lista 2 : Nivel 1 o0o C 110%
A ? A A f
~ Assinatura | | Informagéo Leiaute | | Bamade @ | Percentual
digital | doobjeto | | deexibicdo | | zoom . de zoom

Figura 64: Lado direito da Barra de Status

Nimero da Pagina

Mostra 0 nimero da pagina atual, o nUmero sequencial da pagina atual (se diferente) e o nimero
total de paginas no documento. Por exemplo, se vocé reiniciou a numeracao de pagina na terceira
pagina para 1, o nimero da pagina sera 1 e o nimero da sequéncia sera 3.

Se houver qualquer marcador definido no documento, um clique com o bot&o direito neste campo
abre uma lista dos marcadores existentes. Clique naquele desejado.

Para ir a uma pagina especifica no documento, dé um clique duplo neste campo. O Navegador se
abre. Cliqgue no campo de Numero da Pagina e digite 0 nUmero sequencial da pagina desejada e
pressione Enter.

Contagem de palavras e caracteres

A contagem de palavras e caracteres do documento sdo mostrados na Barra de Status, e é
mantida atualizada durante a edicdo. Qualquer texto selecionado no documento serd contado e
esta contagem serd mostrada nessa area.

O que € o Writer? O que € o Writer?
E o componente de processamento E o lcomponente de processamento
de textos do LibreOffice. de textos do LibreOffice.

14 palavras, 73 caracteres 3 palavras, 20 caracteres selecionados

Para mostrar as estatisticas estendidas, tais como a contagem de caracteres excluindo espagos,
dar duplo cligue nessa area da Barra de Status, ou escolher Ferramentas > Contagem de
palavras.
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Também é possivel ver o niumero de palavras e caracteres (e outras informacfes, incluindo
namero de péaginas, tabelas e imagens) no documento todo em Arquivo > Propriedades >
Estatisticas.

Estilo da pagina

Mostra o estilo utilizado na pagina atual. Para alterar o estilo de pagina clique com o botdo direito
neste campo. Uma lista dos estilos de pagina disponiveis sera mostrada; Escolha um estilo
diferente clicando nele.

Para editar o estilo atual, dar um clique duplo neste campo. A caixa de didlogo de Estilos de
Pagina se abre.

Idioma

Mostra o idioma atual para a posicdo do cursor, ou para o texto selecionado, utilizado para
verificacao ortografica, hifenizacéo e dicionario de sinbnimos.

Cligue para abrir um menu para escolher outro idioma para o texto selecionado ou para o
paragrafo da posicéo do cursor. Vocé também pode escolher Nenhum (Nao verificar ortografia)
para excluir o texto da verificagdo ortografica ou escolher Mais... para abrir a caixa de didlogo
Caractere. Qualquer formatacdo direta das configuracbes de idioma podem ser zeradas pelo
idioma padrao deste menu.

Modo de insercao

Esta area fica em branco quando no modo Inserir. Clique para trocar para 0 modo de
Sobrescrever; clicar novamente para retornar ao modo Inserir. No modo de Insergéo, qualquer
texto na posicdo do cursor é movido para frente para dar lugar ao texto digitado; no modo

Sobrescrever, o0 texto na posicdo do cursor é substituido pelo texto digitado. Este recurso é
desabilitado quando no modo Gravar alteracdes.

Modo de selecao

Clique para escolher diferentes modos de selecdo. Este icone ndo muda, mas quando vocé passa
0 mouse sobre este campo, uma dica indica qual modo esté ativo.

Quando vocé clica no campo, um menu de contexto mostra as opgdes disponiveis.

Modo Resultado

Selecéo padrao Clique no texto onde vocé deseja posicionar o cursor; clique na
célula para torna-la a célula ativa. Qualquer outra selecéo sera
desfeita..

Selecdo estendida(F8) Clicar no texto amplia ou corta a selecao.

Adicionar selecdo Uma nova selecdo é adicionada a uma selecdo existente. O

(Shift+F8) resultado é uma selecéo mdltipla.

Selecéo de bloco Um bloco de texto pode ser selecionado.

(Ctrl+Shift+F8)

No Windows, vocé pode pressionar e manter a tecla Alt enquanto arrasta para selecionar um
bloco de texto. Vocé nao precisa entrar no modo de selecao de bloco.

Status de mudancas no documento

O icone aqui mostrado muda deste ( [<) se o documento contiver alteracdes néo salvas, para

este () se ele foi editado e as alteragdes néo foram salvas. Clique no icone de mudangas néo
salvas para salvar o documento.

Assinatura Digital

Se o documento foi digitalmente assinado, este icone (I58) é mostrado aqui; caso contrério, fica
em branco. Para assinar o documento, ou ver o certificado, clique no icone.
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Informacdo da secado ou objeto

Quando o cursor estd em uma sec¢éo, cabecalho ou item de lista, ou quando um objeto (como uma
figura ou uma tabela) esta selecionado, aparece neste campo uma informagéo sobre este item.
Um cligue duplo nesta area abre a caixa de diadlogo correspondente. Para mais detalhes, consulte
a ajuda ou o Guia do Writer.

Visualiza¢do de Leiaute

Cliqgue em um dos icones para alternar a visualizacdo entre pagina Unica, lado a lado ou modo
livro. O efeito varia conforme a combinacao da largura da janela e o percentual de zoom aplicado.
Vocé pode editar o documento em qualquer modo de exibi¢éo. Veja Figura 65.

Zoom

Para alterar o tamanho de exibicdo, deslize a barra de Zoom, clique nos sinais de + ou — ou clique
com o botdo direito no percentual de zoom para abrir uma lista de valores de Zoom para serem
escolhidos. A ferramenta Zoom interage com o leiaute de exibicdo selecionado para determinar
guantas paginas estaréo visiveis na janela de documento.

= L + | 100%
| S ) S .| [} EIEI Ll I L 1} ﬂ:!
1 1 2 1
2 3 + 2|3
3 5 6 4| 5

Figura 65: Visualizacdo de leiaute: pagina Unica, lado a lado ou modo
livro

Barra Lateral

A Barra lateral (Figura 66), por padrdo, abre do lado direito da janela do Writer. Se necessario,
selecione Exibir > Barra lateral da barra de menus para exibi-la. A barra lateral também possui
um botéo Ocultar/Mostrar.

A barra lateral do Writer contém quatro painéis por padréo: Propriedades, Estilos e formatacéo,
Galeria e Navegador. Se a opc¢do Ativar funcionalidades experimentais for ativada em
Ferramentas > Opc¢des > LibreOffice > Avancado, um quinto painel (Gerenciar alteracdes) sera
exibido, e um sexto (Design) pode ser selecionado em Configuracdes da barra lateral >
Personalizacdao. Cada aba tem um icone correspondente no Painel de abas ao lado da Barra
lateral, que permite alternar entre elas.

Cada painel contém uma barra de titulo e um ou mais painéis de conteudo. As barras de
ferramentas e a Barra lateral compartilham muitas fungbes. Por exemplo, os botdes de negrito ou
italico existem em ambas, na barra de ferramentas Formatacdo e na aba Caractere do painel
Propriedades.
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Propriedades :]E]‘—‘ Botio de configuracio do menu
= Estilos = :
i Barra de Titulo

Corpo de texto recuado ME=R=N
B
E Caractere |
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@
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Titulo do painel
ar— - Painel
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45 €5 v . Contetido do painel
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Figura 66: Painel Propriedades da barra lateral no Writer

Alguns painéis contém um botdo Mais opg¢des ( =] ) que abre uma caixa de didlogo com mais

escolhas de controles de edig&o. A caixa de didlogo que abre impede a edi¢cdo do documento até
gue seja fechada..

Os painéis sdo descritos abaixo:

* Propriedades: Contém ferramentas para formatacéo direta do documento. As ferramentas
séo separadas em quatro painéis para edicao de texto:

— Estilos: Aplica um estilo de paragrafo na posicdo do cursor. Criar ou atualizar um estilo.

— Caractere: Modifica o tipo da fonte, o tamanho, a cor, os efeitos, o estilo e
espagcamento do texto.

— Parégrafo: Define o alinhamento, marcadores e numeracodes, cor de fundo, endentagéo
e espagamento do paragrafo.

— Pagina: Formata a orientacdo, margens, tamanho e nimero de colunas da pagina.
Se um gréfico esta selecionado, entdo os seguintes painéis abrem:

— Area: Modifica o plano de fundo e transparéncia da area do gréfico.

— Gréfico: Madifica o brilho, contraste, cor e transparéncia do grafico.

— Posicdo: Maodificacbes da largura e altura.

— Contorno: Permite modificagdes no contorno, quando disponiveis.
Se um objeto desenho é selecionado, entdo os seguintes painéis sdo mostrados:

— Area: A edigdo para preenchimento e transparéncia é disponibilizada.

— Linha: Permite edigcéo do estilo, largura, cor, setas e cantos da linha.

— Posicdo e Tamanho: Habilita a edicdo dos atributos da largura, altura, rotacéo e giro.

Se um quadro é selecionado, um painel abre, mas se a edi¢do do recurso nao esta disponivel, ele
fica acinzentado.
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“ " Cuidado

Esteja ciente de que ao mudar as op¢Bes no painel Pagina, vocé altera o estilo de
pagina em uso, e isso reflete ndo s6 na pagina atual, mas em todas as paginas que
usam o mesmo estilo de pagina.

* Estilos e Formatacdo: Geréncia os estilos usados no documento, aplica estilos
existentes, cria ou modifica-os.

» Galeria: Adiciona imagens e diagramas inclusos na Galeria de temas. A Galeria mostrada
como duas secOes; a primeira lista os temas por nome (Setas, Planos de Fundo,
Diagramas, etc) e a segunda mostra as imagens da categoria selecionada. Selecione o
botdo Novo Tema para criar categorias. Para inserir uma imagem dentro de um arquivo,
ou adicionar uma nova imagem a nova categoria, apenas arraste e solte a imagem
selecionada.

* Navegador: Navega pelo documento e reorganiza seu conteldo pela selecdo de
diferentes categorias de conteddos, tais como titulos, tabelas, indicadores, imagens, etc.
Este painel é similar a barra de ferramentas flutuante que pode ser acessada pelo menu
Exibir > Navegador ou pelo icone Navegador da barra de ferramentas Padréo.
Entretanto, a Barra lateral Navegador ndo contém um botdo Caixa de listagem
ativolinativo.

* Gerenciar alteracdes: Lista todas as mudancas feitas no documento, desde que o modo
Registrar alteracBes foi ativado. Este painel € uma visualizagdo alternativa da caixa de
diadlogo Gerenciar alteracdes que pode ser aberta a partir de Editar > Registrar
alteracbes > Gerenciar alteracdes... na barra de Menu. Esta aba esta disponivel apenas
guando a opcédo Ativar funcionalidades experimentais for selecionada em Ferramentas
> Opcoes > LibreOffice > Avancado.

* Design: Prové acesso rapido a temas (fontes e cores) e predefinicbes de estilo. Este
painel esta disponivel apenas quando a opgao Ativar funcionalidades experimentais for
selecionada em Ferramentas > Opcodes > LibreOffice > Avancado e quando o painel é
selecionado em Configuracdes da barra lateral > Personalizacao.

Alterar a visualizacao do documento

O Writer possui trés maneiras de visualizar um documento: Normal, Web e Tela inteira. Para
alterar a visualizacdo, va até o menu Exibir e cligue na visualizacdo desejada. (Quando estiver
em modo de Tela inteira, pressione a tecla Esc para retornar ao modo de exibicdo de impresséo
ou Web).

Vocé também pode escolher Exibir > Zoom > Zoom na barra de Menu para exibir a caixa de
dialogo Zoom e visualizac¢éo do leiaute, onde é possivel ajustar as mesmas op¢es como na barra
de Status.

Normal (antes chamado de Leiaute de impresséo) é a visualizacdo padrdo no Writer. Nesta
visualizagdo, vocé pode usar o controle deslizante de Zoom e o0s icones de Leiaute de
visualizacdo na barra de Status para alterar o percentual de Zoom.

Na visualizagdo de Leiaute de Web, s6 é possivel usar o controle deslizante de Zoom; os botbes
de Visualizagdo de Layout na barra de status sédo desabilitados e a maioria dos controles da caixa
de dialogo Zoom e visualizagdo do layout ndo estao disponiveis. No modo Layout da Web nédo
indicagé@o de bordas de pagina.

No modo Tela inteira, o documento é exibido usando o zoom e as definicbes de layout
previamente selecionadas. Para sair do modo Tela inteira e retornar seja para o Normal ou Web,
pressione a tecla Esc ou o botdo na barra flutuante no canto superior esquerdo. Também é
possivel usar Ctrl+Shift+J para entrar ou sair do modo Tela inteira.
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Na visualizacdo Normal é possivel exibir ou ocultar os cabecalhos, rodapés e o espac¢o entre as
paginas. Para fazer isso, selecione Exibir > Ocultar espacos em branco na barra de Menu. Uma
marca de op¢ao aparecera ao lado da opg¢do. Uma vez que essa opcao esta ativada, o espaco em
branco também € ocultado na visualizagéo Tela inteira.

Mover-se rapidamente pelo documento

Além dos recursos de navegacao da Barra de status (descritos anteriormente) vocé pode usar a
janela do Navegador e a barra de ferramentas Navegador, tanto da barra de ferramentas Padrao,
quanto da Barra lateral, como descrita no Capitulo 1 — Introducao ao LibreOffice.

A barra de ferramentas Navegador (Figura 67) exibe icones para todos os tipos de objetos
mostrados no Navegador, além de alguns extras (por exemplo, o comando Localizar).

® - & 1 W2 -
=l lg g EF -

=

Tabelas

[¥] Quadros de texto

® Imagens

® Objetos OLE

ir Indicadores

[=l Secbes

= Hiperlinks

[l Referéncias

= indices

O Anotacgbes

# Objetos de desenho

w @
Ijl Ll

L3

Sem titulo1 (ativo) E

Figura 67: Barra de ferramentas
Navegacéo

Cliqgue em um botéo para selecionar um tipo de objeto. Agora, os botbes Anterior e Préximo
pressionados (no préprio Navegador, na Barra de Ferramentas Navegacao e na barra de rolagem)
pular@o para o proximo objeto do tipo selecionado. Isto é particularmente til para encontrar itens
como entradas de indice, as quais podem ser dificeis de ver no texto. Os nomes dos botdes
(mostrados na dica de contexto) mudam para corresponder a categoria selecionada; por exemplo,
Préximo grafico, Préximo marcador ou Continuar pesquisa para frente.

Para mais usos do Navegador no Writer, veja o Guia do Writer.

Trabalhar com documentos

O Capitulo 1 Introducdo ao LibreOffice, inclui instru¢des sobre como criar documentos, abrir
documentos existentes, salvar documentos e proteger documentos com senha. O Capitulo 3
Utilizar Estilos e Modelos, mostra como criar um documento a partir de um modelo.

Por padréo, o LibreOffice carrega e salva arquivos no formato OpenDocument (ODF), um formato
de arquivo padronizado (ISO-IEC 26300) usado por muitas aplicagfes de software. documentos
do Writer tem a extensdo .ODT.
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> Dica

Qualquer escolha de formato de documento € possivel. Escolha o padrdo ODF
guando trabalhar com o LibreOffice.

Salvar como arquivo do Microsoft Word

Se vocé precisar trocar documentos com usuarios do Microsoft Word que ndo querem, ou hao
possam, receber arquivos ODT, vocé pode abrir, editar e salvar um documento no formato
Microsoft Word.

Vocé também pode criar e editar arquivos ODT e salva-los como arquivos .DOC ou .DOCX. Para
fazer isso:

1) Importante - Primeiro salve o documento no formato de arquivo usado pelo LibreOffice
Writer (.ODT). Sem isso, qualquer mudanca que vocé tenha feito desde a ultima vez que
vocé salvou o documento, somente aparecera na versao Microsoft Word do documento.

2) Entéo selecione Arquivo > Salvar como.

3) Na caixa de dialogo Salvar como, na opc¢éo Tipo de arquivo (ou Salve como tipo) na lista
suspensa, selecione o tipo de formato Word desejado. Também € possivel alterar o nome
do arquivo.

4) Clique em Salvar.

Desse ponto em diante, todas as mudancas feitas no documento ocorrer§0 somente no novo
documento. Vocé mudou o nome e tipo de arquivo do seu documento. Se desejar voltar a
trabalhar com a versdo ODT de seu documento, vocé deve abri-lo novamente.

> Dica

Salvar em formato ODF d& a vocé a opcao de refazer o documento se o destinatério
de seu documento tiver problemas com o formato Microsoft.

> Dica

Para fazer documentos Writer serem salvos como padrdo no formato de arquivo
Microsoft Word, vA em Ferramentas > Opc¢des > Carregar/Salvar > Geral. Na se¢éo
chamada Formato de arquivo padrdo e configuracbes ODF, em Tipo de documento,
selecione Documento de texto, entdo em Sempre salvar como, selecione seu
formato de arquivo preferido.

Usar ferramentas de idioma embutidas

O Writer fornece algumas ferramentas que tornam o seu trabalho facil se vocé mistura varios
idiomas no mesmo documento ou se vocé escreve documentos em varios idiomas.

A principal vantagem de mudar o idioma para um texto selecionado é de poder usar o dicionério
especifico para verificar a ortografia e aplicar as versdes localizadas das tabelas de substituicdo
da Autocorrecéo, dicionarios de sinbnimos, gramatica e regras de hifenizagao.

Vocé também pode configurar o idioma para um paragrafo, ou para um grupo de caracteres como
Nenhum (nao verificar ortografia). Esta opcdo é especialmente Util quando vocé insere textos
tais como enderecos web ou fragmentos de linguagens de programacdo, que nao devem ser
verificados quanto a ortografia.

Especificar o idioma nos estilos de caractere e paragrafo pode ser problematico, a menos que se
utilize um estilo especifico para uma linguagem diferente. Mudar o Idioma da aba Fonte na caixa
de dialogo Estilo do paragrafo, mudara o idioma de todos os paragrafos que utilizam aquele estilo
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de paragrafo. Pode-se especificar que certos paragrafos sejam verificados em um idioma diferente
do idioma do resto do documento, ao colocar o cursor no paragrafo e alterar o idioma na barra de
Status. Veja o Capitulo 9, Trabalhar com Estilos, no Guia do Writer para informacdes sobre como
gerenciar as configuracdes de idiomas de um estilo.

Vocé também pode configurar o idioma para o documento inteiro, para paragrafos individuais, ou
mesmo para palavras individuais e caracteres, em Ferramentas > Idioma na barra de Menu.

Outra forma de mudar o idioma de um documento todo é usar Ferramentas > Opcdes >
Configuracdes de idioma > Idiomas. Na secdo Idiomas padrdo para documentos, escolha um
idioma diferente para todo o texto que ndo esteja explicitamente definido com um idioma diferente.

. ~ 7 e - - - ~ Ve nn
A verificacdo ortogréafica trabalha somente com os idiomas da lista que tém o simbolo ( Rt:E’)
proximo a eles. Se vocé nao observar este simbolo préximo a sua linguagem preferida, vocé pode
instalar o dicionario adicional em Ferramentas > Idioma > Mais dicionarios online.

O idioma usado para verificacdo ortografica € também mostrado na barra de status, préximo do
estilo de pagina em uso.

Trabalhar com texto

Trabalhar com texto (selecionar, copiar, colar, mover) no Writer é similar a trabalhar com texto em
qualquer outro programa. O LibreOffice também tem algumas maneiras convenientes de
selecionar itens que ndo estdo préximos um do outro, selecionar um bloco de texto vertical, e colar
texto ndo formatado.

Selecionar itens nao consecutivos
Para selecionar itens ndo consecutivos (como mostrado na Figura 68) com o mouse:

1) Selecione o primeiro pedaco do texto.

2) Mantenha pressionada a tecla Ctrl e use 0 mouse para selecionar o préximo pedaco de
texto.

3) Repita tantas vezes quanto for necessario.
Para selecionar itens ndo consecutivos usando o teclado:

1) Selecione o primeiro pedaco do texto. Para mais informacdes sobre sele¢édo de texto pelo
teclado, ver o topico “Navegar e selecionar com o teclado” na Ajuda do LibreOffice (F1).

2) Pressione Shift+F8. Isto coloca o Writer no modo “Adicionar seleg&o”.

3) Use as teclas de direcdo para mover para o inicio do préximo pedaco de texto a ser
selecionado. Mantenha pressionada a tecla Shift e selecione o proximo pedaco de texto.

4) Repita quantas vezes for necessario.
Agora vocé pode trabalhar com o texto selecionado (copie-0, apague-0, mude o estilo ou outra
coisa).
Pressione Esc para sair desse modo.

Selecionar um bloco de texto na vertical

Vocé pode selecionar um bloco na vertical ou “coluna” do texto que esteja separada por espagos
ou marcas de tabulagdo (como vocé pode ver em um texto colado de e-mails, listas de programas
ou outras fontes), ao usar o modo de selecdo de bloco do LibreOffice. Para mudar para o modo de
selecdo em bloco, use Editar > Modo de selecdo > Bloco, ou pressione Ctrl+F8, ou clique no
icone Selecdo na barra de Status e selecione Sele¢cdo em bloco na lista.
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A volta ao mundo em 80 dias — Julio Verne

Uma espécie de careté esbocou-se sobre a redonda face do francés. Era evidente que tinha ouvido
mal.

— |0 senhor se desloca? Perguntou ele.

— Sim, respondeu Phileas Fogg. Vamos fazer a volta ao mundo,

Passepartout, jolhos arregalados, as palpebras e as sobrancelhas levantadas, os bragos caidos, o
corpo encurvado, apresentava naquele momento todos os sintomas do espanto levado a estupefagio.
— A volta ao mundo! Murmurou ele.

— Em oitenta dias, respondeu Mr. Fogg. Por isso, ndo temos um instante a perder.

— Mas as malas?,.. disse Passepartout, que balangava inconscientemente sua cabega para a direita e
para a esquerda.

— Nada de malas. Uma sacola de viagem s6. Dentro, duas camisas de 13, trés pares de roupa de
baixo. O mesmo para si. Faremos compras pelo caminho| Traga para baixo meu mackintosh e
minha manta de viagem. Va com bons calgados. Apesar de que andaremos pouco ou nada. Va.

Figura 68: Selecionar itens que nao estdo préximos

Selecao padrao
Estender selecao
Adicionar sele¢ao

® Selecdo em bloco
Portugués (Brasil) m | F OOy =

Figura 69: icone de selecdo

icone de selegan

Agora ressalte a selecdo, usando o mouse ou o teclado, como mostrado abaixo.

— Sim, respondeu Phileas Fogg, Vam
Passepartout, olhos arregalados, as |
corpo encurvado, apresentava naquel
— A volta a0 mundo! Mukmurou ele.

Figura 70: Selecionar um bloco de texto na vertical

Cortar, copiar e colar texto

Cortar e copiar texto no Writer é semelhante a cortar e copiar texto em outras aplicacbes. Vocé
pode usar 0 mouse ou o teclado para essas operacdes. Vocé pode copiar ou mover texto dentro
de um documento, ou entre documentos, arrastando o texto ou usando sele¢bes de menu, botdes
da barra de ferramentas ou atalhos de teclados. Vocé também pode copiar texto de outras fontes
como paginas Web e colar em um documento do Writer.

Para mover (arrastar e soltar) o texto selecionado com o mouse, arraste-0 para 0 novo local e
solte. Para copiar selecione o texto, mantenha pressionada a tecla Ctrl enquanto arrasta. O texto
mantém a sua formatacdo ao ser arrastado.

Para mover (cortar e colar) o texto selecionado, use Ctr/+X para cortar o texto, insira o cursor na
posicdo de destino e use Citrl+V para colar. Como alternativa, use os icones na barra de
ferramentas Padrao.
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Quando vocé cola o texto, o resultado depende da origem do texto e como vocé o colou. Se vocé
clicar no botdo Colar, toda formatacdo do texto (tal como negrito ou italico) serd mantida. Texto
colado de paginas Web e outras origens podem também ser colocados em quadros ou tabelas. Se
nao gostar do resultado, clique no botédo Desfazer ou pressione Ctrl+Z.

Para fazer o texto colado herdar o estilo do paragrafo na posicéo de destino:
* Escolha Editar > Colar especial no Menu, ou
* Cligue no tridngulo a direita do botdo Colar, ou
* Clique no botéo Colar sem soltar o botdo esquerdo do mouse.

Entdo selecione Texto sem formatacdo do menu resultante.

A variedade de opc¢des no menu Colar especial varia dependendo da origem e formatagdo do
texto (ou outro objeto) a ser colado. Veja a Figura 71 para um exemplo com texto na area de
transferéncia.

Origem: Documento de texto do LibreOFffice 5.0 OK
| = |
Selecao
Cancelar
Texto Formatado [RTF] Ajuda

HTML (HyperText Markup Language)
Texto semn formatacao
Vinculo DDE

Figura 71: Menu Colar especial

Localizar e substituir texto e formatacao

O Writer possui duas maneiras de localizar texto dentro de um documento: a barra de ferramentas
Localizar para busca rapida e a caixa de diadlogo Localizar e substituir. Pela caixa de dialogo, vocé
pode:

* Localizar e substituir palavras ou frases

* Use caracteres coringa e expressodes regulares para refinar a busca

* Localizar e substituir atributos ou formatac¢des especificos

* Localizar e substituir estilos de paragrafo

Usar a barra de ferramentas Pesquisar

Por padrdo, a Barra de ferramentas Localizar ndo é exibida ancorada na janela do LibreOffice
(logo acima da Barra de status) na Figura 72, mas é possivel flutua-la ou ancora-la em outro local.
Se a barra de ferramenta Localizar ndo estiver visivel, pode-se exibi-la pela op¢do Exibir >
Barras de ferramentas > Pesquisar do Menu ou pressionar Ctrl+F. Para mais informacdes sobre
barras de ferramentas flutuantes e ancoradas, veja o Capitulo 1 - Introducéo ao LibreOffice.

Para usar a barra de ferramentas Pesquisar, clique na caixa e digite seu texto de pesquisa, entédo
pressione Enter para localizar a préxima ocorréncia do termo a partir da atual posi¢éo do cursor.
Clique nos botdes Localizar o préximo ou Localizar o anterior conforme desejado.
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Usar a barra de ferramentas Pesquisar

Se a barra de ferramenta Localizar nao estiver
Barras de ferramentas — Pesquisar do Meni
Pesquisar € mostrada ancorada na parte inferi
Status) na 13, mas vocé pode flutua-la ou ancc
barras de ferramentas flutuantes e ancoradas,

B4 | Localizar v

Pagina 17 de 40, 11.652 palavras, 71.074 caracteres | Estilo padrao

Figura 72: Posicdo ancorada da Barra de ferramentas
Localizar

Clique no botdo Localizar todos para selecionar todas as ocorréncias do texto procurado no
documento. Selecione Diferenciar maiusculas de mindsculas para encontrar apenas as
ocorréncias que coincidam exatamente com o termo pesquisado. Selecione o botdo a direita do

botdo de diferenciacdo de maitsculas/mintsculas ( € ) para abrir a caixa de didlogo Localizar e
substituir.

Clique no botdo Navegacao para abrir o Navegador e a Barra de ferramentas de navegacao, que
€ descrita em “Mover-se rapidamente pelo documento” na pagina 101.

Para fechar a Barra de ferramentas Localizar, clique no botdo X a esquerda, ou pressione a tecla
Esc quando o cursor estiver na caixa de pesquisa. Ctrl+F alterna entre ativar e inativar a Barra de
ferramentas Localizar.

Usar a caixa de dialogo Localizar e substituir

Para mostrar a caixa de dialogo Localizar e substituir, use a tecla de atalho Ctrl+H ou escolha
Editar > Localizar e substituir da barra de Menu. Se a barra de ferramentas Pesquisar estiver

aberta, clique no botéo Localizar e substituir ( & ) na Barra de ferramentas. Quando a caixa de

didlogo for aberta, opcionalmente cligue em Outras opc¢des para expandi-la. Cliqgue no botédo
novamente para reduzir as op¢des da caixa de didlogo.

Para usar a caixa de dialogo Localizar e substituir:

1) Digite o texto que vocé deseja localizar na caixa Localizar.
2) Para substituir um texto por outro, tecle o novo texto na caixa Substituir.

3) Vocé pode selecionar varias opg¢des, tais como diferenciar mailsculas de minusculas,
somente palavras inteiras, ou fazer uma pesquisa por palavras similares.

As outras opg¢oes incluem pesquisar apenas no texto selecionado, a partir da posicdo atual do
cursor para tras até o inicio do arquivo, palavras similares e nos comentarios.
4) Quando tiver configurado sua busca, cligue em Localizar. Para substituir o texto
encontrado, clique em Substituir.

Para mais informagdes sobre o uso do Localizar e substituir, veja o Guia do Writer.

> Dica

Se vocé clicar em Localizar todos, o LibreOffice seleciona todas as ocorréncias do
texto pesquisado no documento. Da mesma forma, ao clicar em Substituir todos, o
LibreOffice substitui todas as correspondéncias, sem parar para que aceite cada uma.
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" Cuidado

Use Substituir todos com cautela; de outra forma, vocé pode acabar com alguns
erros muito embaracosos (e muitas vezes hilarios). Um erro com Substituir todos
pode exigir uma busca manual, de palavra por palavra, para ser corrigido.

Inserir caracteres especiais

Um caractere especial € aquele ndo encontrado em um teclado padrdo. Por exemplo, © %2 & ¢ i 0
@ ¢ sdo todos caracteres especiais ndo disponiveis num teclado padréo. Para inserir um caractere
especial:

1) Posicione o cursor onde desejar que o caractere apareca.

2) Escolha Inserir > Caractere especial ou cligue no icone Caractere especial para abrir a
caixa de didlogo Caracteres especiais.

3) Selecione os caracteres (de qualquer fonte ou combinacdo de fontes) que vocé deseja
inserir, em ordem, entdo clique em OK. Os caracteres selecionados para insercdo sao
mostrados na parte inferior esquerda da caixa de dialogo. Enquanto vocé seleciona o
caractere, ele é mostrado no lado direito, junto com seu codigo numérico (decimal e
hexadecimal).

> Dica

Diferentes fontes incluem diferentes caracteres especiais. Se vocé nao encontrar um
caractere especial em particular, tente mudar a selecao da Fonte.

Caracteres especiais

Fonte: EFreeSans > | Subconjunto: Grego basico -
Y|Y|Y | ¢|lo|x|x|p|c|j|&|c]|y|C|D|C
D|E|E|B|TF|€|S|I I Jd|b|HB|R|K|lWN|Y
U|A|B|B|F|O|E|X|3|U|W|K|N|M|H|O
nfpiCc|T|Y| | X|U|Y|W|W|DB|BI|b|3]I
A a 6 B r i e | X 3 n n K n M H 0]
niplec|T|y|dh|x|u|9y|w|lw|b|b|b|3]|
a|é|é|h|rfle|s|i|T|]j|m|w| h|K|n|Yy
U Wilw | BlblEE|l|A|A|KRIw|X|X KKIx|3 U+03D2

Caracteres: X

Ajuda | Inseric | | Cancelar

Figura 73: A caixa de didlogo Caracteres especiais, de onde sdo inseridos caracteres especiais

Inserir tracos, espacos e hifens sem quebras

Para evitar que duas palavras sejam separadas no final de uma linha, pressione Ctrl+Shift quando
for teclar o espaco entre as duas palavras. Isto insere espaco sem quebras

Nos casos onde vocé ndo queira que o hifen apareca no final de uma linha, por exemplo em um
namero tal como 123-4567, vocé pode pressionar Shift+Ctrl+sinal de menos para inserir um hifen
sem quebra.
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Para entrar com tracos médios (“—) e travessdes (“—"), vocé pode usar a op¢ao Substituir tracos
na aba Opc¢des a partir de Ferramentas > Opc¢des de autocorrecao. Esta op¢cdo substitui dois
hifens, sob certas condi¢Bes, com o trago correspondente.

- € um traco; isto €, um traco com a largura da letra “n” na fonte que
vocé esta usando. Digite pelo menos um caractere, um espaco, um
ou mais hifens, outro espaco, e, pelo menos, uma letra. Um ou dois
hifens serdo substituidos por um traco.

— € um travessao; isto é, um traco com a largura da letra “m” na fonte
gue vocé esta usando. Digite pelo menos um caractere, dois hifens e,
pelo menos, mais um caractere. Os dois hifens serdo substituidos
por um travessao. Excecdo: se os caracteres sdo himeros, como em
uma data ou intervalo de tempo, os dois hifens sao substituidos por
um traco.

Veja a Ajuda para mais detalhes. Para outros métodos de insercéo de tracos, veja o Capitulo 3,
Trabalhar com Texto: Basico no Guia do Writer.

Verificar ortografia e gramatica

O Writer fornece um verificador ortogréafico, que verifica se cada palavra no documento esta no
dicionario instalado. Também prové um verificador gramatical, que pode ser usado separadamente
ou em combinacdo com o verificador ortografico.

Verificacao ortografica automatica (encontrado no menu Ferramentas) verifica cada palavra
como grafada e exibe uma linha ondulada vermelha sob as palavras n&o reconhecidas. Clique
com o botado direito em uma palavra ndo reconhecida para abrir 0 menu de contexto. Vocé pode
clicar sobre uma das palavras sugeridas para substituir a palavra sublinhada pela selecionada. Se
a lista ndo contém a palavra desejada, clique em Ortografia e gramatica para abrir a caixa de
didlogo. Quando a palavra é corrigida, a linha desparece.

Para realizar uma verificacdo ortografica e gramatical combinadas no documento (ou texto
selecionado) cligue no botdo Ortografia e gramatica na Barra de ferramentas padrdo, ou
selecione Ferramentas > Ortografia e gramatica. Isto verifica 0 documento, ou selecédo, e abre a
caixa de diadlogo Ortografia e graméatica se alguma palavra ndo reconhecida for encontrada. Para
usar este recurso, devem ser instalados os dicionarios apropriados. Por padrdo quatro dicionarios
séo instalados, um verificador ortogréafico, um verificador gramatical, um dicionario de hifenizacao
e um dicionario de sinbnimos.

Aqui estdo mais algumas funcionalidades do verificador ortogréfico:

+ E possivel mudar o idioma do dicionario (por exemplo, Espanhol, Francés ou Alem&o) na
caixa de didlogo Ortografia e gramatica.

» E possivel adicionar uma palavra ao dicionario. Clique em Adicionar ao dicionario na
caixa de didlogo Ortografia e gramatica ou no menu de contexto.

* Clique no botao Opg¢des na caixa de didlogo Ortografia e graméatica para abrir uma caixa
de dialogo semelhante aquele em Ferramentas > Op¢des > Configuracdes de idioma >
Recursos para redacdo descrito no Capitulo 2 Configurar o LibreOffice. Pode-se
escolher se deseja verificar palavras mailsculas e palavras com nimeros e gerenciar
dicionérios personalizados, isto €, adicionar ou excluir dicionarios e adicionar ou excluir
palavras em um dicionario.

* Pode-se especificar paragrafos para serem verificados em um idioma especifico (diferente
do idioma do resto do documento) usando diversos métodos, por exemplo clicando no
campo Idioma do texto na barra de Status. Veja o Capitulo 9, Trabalhar com Estilos, no
Guia do Writer para mais informacdes.

108 | Guia de Introdug&o LibreOffice 5.2



+ E possivel selecionar regras adicionais de gramatica por Ferramentas > Opc¢des >
Configuracdes de idioma > Verificagcdo de frases em ingles, ou por Ferramentas >
Gerenciador de extensdes > English spelling dictionaries > Opc¢des.

Veja o Capitulo 3, Trabalhar com Texto: Basico, no Guia do Writer para uma explicacao detalhada
da facilidade de verificagdo ortografica e gramatical.

Usando sindbnimos e dicionario de sinbnimos

Para acessar uma lista curta de sinbnimos, clique com o botédo direito em uma palavra e aponte
para Sinbnimos no menu de contexto. Um submenu de palavras alternativas e frases é exibido.
Cligue em uma palavra ou frase no submenu para té-la substituida pela palavra ou frase realgada
no documento.

O Dicionério de sinbnimos prové uma lista mais extensa de palavras e frases alternativas. Para
usar o dicionario de sin6nimos, clique em Dicionario de sinbnimos a partir do submenu
Sinbnimos. Se o idioma atual ndo tem um dicionario de sindbnimos instalado, esta funcionalidade é
desabilitada.

“ Nota

Dicionario de sinbnimos e sindnimos sdo ajudas escritas pelas comunidades de
traducdo. Se essas ajudas ndo estiverem disponiveis para seu idioma, considere se
juntar ao projeto LibreOffice para ajudar a comunidade de seu idioma a ter uma.

Usar a autocorrecao

A funcdo Autocorrecdo do Writer possui uma longa lista de erros comuns de ortografia e de
digitacdo, que ele corrige automaticamente. Por exemplo, “geu” sera corrigido para “que”. Isso
também inclui cédigos para inserir caracteres especiais, emoji e outros simbolos.

A Autocorrecdo é ligada quando o Writer é instalado. Vocé pode desabilitar algumas dessas
funcionalidades, modificar outras ou desliga-las completamente.

Vocé pode incluir suas préprias correcées ou caracteres especiais ou alterar os que sao supridos
pelo LibreOffice. Selecione Ferramentas > Autocorrecdo > Opcdes da autocorrecdo... para
abrir a caixa de didlogo Autocorrecdo. Na aba Substituir sdo definidas quais sequéncias de
caracteres de texto devem ser corrigidas e como. Na maioria dos casos, as definicbes padrdo séo
adequadas.

Para fazer o Writer parar de substituir um trecho especifico de texto, v4 na aba Substituir,
selecione o par desejado e cligue em Excluir. Para adicionar uma nova grafia para a lista, digite-a
dentro da caixa Substituir por na aba Substituir, e clique em Novo.

As diferentes abas da caixa de dialogo incorporam grande variedade de opcfes disponiveis para
ajustar as opcdes de Autocorrecao.

Para desativar a Autocorrecdo, desmarque Ferramentas > Autocorrecao > Ao digitar.

> Dica

Autocorregdo pode ser usada como uma forma para inserir caracteres especiais. Por
exemplo, (c) sera mudado para ©. Vocé pode incluir seus proprios caracteres
especiais.

O LibreOffice tem uma extensa lista de caracteres especiais acessiveis com a
Autocorrecdo. Por exemplo, digite: sorriso: e a Autocorrecao substituira por ©.
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Usar Completar palavras

Se o Completar palavras estiver habilitado, o Writer tenta adivinhar qual palavra vocé esta
digitando e se oferece para completar para vocé. Para aceitar a sugestao, pressione Enter. Caso
contrario, continue digitando.

Para desativar o Completar palavras, selecione Ferramentas > Autocorrecdo > Opcdes de
autocorrecao > Completar palavras e desmarque Completar palavras.

Vocé pode customizar a opcado de completar palavras da aba Completar palavras na caixa de
didlogo Autocorrecéo:

« Adicionar (incluir) um espago automaticamente depois de aceitar uma palavra.

* Mostrar a palavra sugerida como uma dica (pairando sobre a palavra) em vez de
complementar o texto enquanto vocé digita.

* Coletar palavras enquanto trabalha em um documento, e entdo salva-las para uso
posterior em outros documentos ou selecionar a opcdo para exclui-la da lista quando
fechar o documento.

e Alterar o0 nimero maximo de palavras e o tamanho minimo das palavras a serem
lembradas.

* Exclua entradas especificas da lista de completar palavras.

* Mude a tecla que aceita uma entrada sugerida — as opgdes sdo Seta para direita, a tecla
End, Return (Enter), Barra de espaco e tecla de Tabulacéo.

“ Nota

A funcdo Completar palavras automaticamente somente ocorre apds vocé digitar uma
palavra pela segunda vez em um documento.

Usar o autotexto

Use o Autotexto para armazenar texto, tabelas, campos e outros itens para reutilizacéo e atribui-
los a uma combinagdo de teclas para facilitar a recuperacdo. Por exemplo, em vez de digitar
“Gerente Sénior” toda vez que vocé usar esta frase, vocé pode configurar uma entrada de
Autotexto para inseri-las quando digitar “gs” e pressionar F3.

O Autotexto é especialmente eficaz quando associado a campos. Veja o Capitulo 16, Trabalhar
com Campos, no Guia do Writer para mais informagoes.

Para armazenar um texto como Autotexto:

1) Digite o texto no seu documento.
2) Selecione o texto.
3) Selecione Ferramentas > Autotexto (ou pressione Control+F3).

4) Na caixa de didlogo Autotexto, digite um nome para o Autotexto na caixa Nome. O Writer
sugerira uma letra como atalho, que vocé pode mudar.

5) Selecione a categoria para a entrada de Autotexto, por exemplo Meu Autotexto.

6) Clique no botdo Autotexto na parte debaixo da caixa de dialogo e selecione do menu
Novo (para que o retenha especificamente a formatacdo, independente do que seja
inserido) ou Novo (somente texto) (para que o autotexto utilize a formag&o do ponto de
insercao).

7) Clique em Fechar para retornar ao documento.
8) Para inserir Autotexto, digite a tecla de atalho e pressione F3.
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> Dica

Se a Unica opcao no botdo Autotexto é Importar, ou vocé nao digitou um nome para
seu Autotexto ou ndo ha texto selecionado no documento.

Para mais informag¢des sobre como usar o Autotexto, veja o Capitulo 3, Trabalhar com Texto:
Basico no Guia do Writer.

Formatar o texto

Usar estilos é recomendavel

Estilos sdo fundamentais para usar o Writer. Estilos possibilitam formatar facilmente um
documento de forma consistente e mudar o formato com um minimo de esfor¢co. Um estilo € um
conjunto nomeado de opcdes de formatacdo. Quando vocé aplica um estilo, vocé aplica todo um
grupo de formatos ao mesmo tempo. Além disso, os estilos sdo utilizados pelo LibreOffice para
Muitos processos, mesmo que vocé ndo tenha conhecimento deles. Por exemplo, o Writer baseia-
se nos estilos de titulos (ou outros estilos que vocé especificou) quando compila 0 sumario.
-
4( Cuidado

A formatacado manual (também chamada de formatacéo direta) sobrescreve os estilos,
e nao é possivel eliminar a formatacédo direta aplicando um estilo sobre ela.

> Dica

Para remover a formatacdo manual, selecione o texto e escolha Formatar > Limpar
formatacao direta na barra de Menu, ou clique no botdo Limpar formatacdo direta
na barra de ferramentas Formatacao, ou use Ctr/+M no teclado.

e Nota

Quando limpar a formatacéo direta, o texto retornara ao estilo aplicado ao paragrafo e
nao ao estilo de paragrafo padrao.

O Writer define varios tipos de estilos, para diferentes tipos de elementos: caracteres, paragrafos,
paginas, quadros e listas. Veja o Capitulo 3  Utilizar Estilos e Modelos, neste manual e os
Capitulos 6 e 7 do Guia do Writer.

Formatar paragrafos

Vocé pode aplicar varios formatos para paragrafos através dos botdes na barra de ferramentas
Formatacdo, ou pelo painel Paragrafo do painel Propriedades da Barra lateral. Nem todos os
botbes estardo visiveis em uma instalagcdo padrdo, mas vocé pode customizar a barra de
ferramentas para incluir aqueles que vocé utiliza regularmente. Estes botbes e formatos incluem:

* Aplicar estilo

» Ativar/Desativar Marcadores (com a paleta de estilos de marcadores)

» Ativar/Desativar Numeragdo (com a paleta de estilos de numeracéo)

* As opcBes sao alinhar a Esquerda, Centralizar, alinhar a Direita ou Justificar

* As opgOes de alinhamento vertical sdo Superior, Centro ou Inferior

* Espagamento de linha (escolha entre 1; 1,15; 1,5; 2 ou espagamento personalizado
* Aumentar Espagamento de Paragrafo, Diminuir Espacamento de Paragrafo
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* Aumentar recuo, Diminuir recuo
» Paragrafo (para abrir a caixa de dialogo Paragrafo)

Formatar caracteres

Vocé pode aplicar varios formatos de caracteres através dos botdes da barra de ferramentas
Formatac&o ou pelo uso do painel Caractere no quadro de propriedades da Barra lateral. Nem
todos os botbes estardo visiveis em uma instalagéo padrdo, mas vocé pode customizar a barra de
ferramentas para incluir aqueles que vocé utiliza regularmente. Estes botbes e formatos incluem:

* Nome da Fonte, Tamanho da Fonte

* Negrito, Italico, Sublinhado, Sublinhado Duplo, Sobrelinha, Tachado, Contorno
* Sobrescrito, Subscrito

* Mailscula, Minlscula

* Aumentar Tamanho da Fonte, Diminuir Tamanho da Fonte

» Cor da Fonte (com a paleta de cores)

* Cor do plano de fundo (com a paleta de cores)

* Cor de realce

» Caractere (para abrir a caixa de dialogo Caractere)

Autoformatacao

Vocé pode configurar o Writer para formatar automaticamente partes do documento de acordo
com escolhas feitas na aba Opcbes da caixa de dialogo Autocorrecdo (Ferramentas >
Autocorrecao > Opcdes da autocorrecao).

> Dica

Se vocé notar que mudancgas de formatacdo inesperadas estdo ocorrendo no seu
documento, este deve ser o primeiro lugar para procurar pela causa. Na maioria dos
casos o Desfazer (Ctrl+Z) resolve a questao.

A Ajuda descreve cada uma dessas escolhas e como ativar a autoformatacéo. Algumas alteracbes
de formatacao indesejadas ou inesperadas comuns incluem:

* Linhas horizontais. Se vocé digitar trés ou mais hifens (---), sublinhados (___ ) ou sinais de
igual (===) em uma linha e pressionar Enter, o paragrafo é substituido por uma linha
horizontal do tamanho da péagina. A linha serda, na realidade, a borda inferior do paragrafo
anterior.

» Listas de marcadores e listas numeradas. Uma lista de marcadores é criada quando vocé
digita um hifen (-), asterisco (*), ou sinal de mais (+), seguido por um espaco ou tabulacao
no comec¢o do paragrafo. Uma lista numerada é criada quando vocé digita um namero
seguido por um ponto final (.), seguido de um espaco ou tabulacdo no inicio de um
paragrafo. Numeracdo automatica so € aplicada aos paragrafos formatados com os estilos
de paragrafos Padréo, ou Corpo de texto ou Recuo de corpo de texto.

Para ligar ou desligar a autoformatacao, selecione Ferramentas > Autocorrecao e marque ou
desmarque os itens na lista.

Criar listas de marcadores e listas numeradas
Ha vérias maneiras de criar listas numeradas e de marcadores:

* Usar a autoformatacdo, como descrito acima.
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* Usar estilos de lista (numerada), como descrito no Capitulo 8, Introducédo aos Estilos, e
Capitulo 9, Trabalhar com Estilos, no Guia do Writer.

* Use os botdes de Numeracgéo e Marcadores na barra de ferramentas de Formatag&o ou no
painel Paragrafo do quadro de propriedades da Barra lateral: selecione os paragrafos para
a lista, e entdo clique no botéo apropriado na barra de ferramentas ou na Barra lateral.

“ Nota

E uma questdo de preferéncia pessoal se primeiro digitam-se as informacées e entdo
aplica-se Numeracao/Marcadores, ou aplica-las enquanto se digita.

Usar a barra de ferramentas Marcadores e numeragcao

Vocé pode criar listas aninhadas (quando um ou mais itens da lista tem uma sublista sob ele,
como uma estrutura de tépico) através dos botdes na barra de ferramenta Marcadores e
numeracao (Figura 74). Vocé pode mover itens para cima e para baixo, ou criar subpontos, mudar
o estilo dos marcadores e acessar a caixa de didlogo Marcadores e numeracédo, a qual contém
controles mais detalhados. Utilize Exibir > Barras de ferramentas > Marcadores e numeracao
para ver a barra de ferramentas.

“ Nota

Se numeragao ou marcadores estdo sendo aplicados automaticamente de uma forma
gue vocé ache improprio, vocé pode desliga-los temporariamente ao desmarcar
Ferramentas > Autocorrecao > Ao digitar.

Usar a Barra lateral para Marcadores e numeracées

Os recursos de Marcadores e numeracédo (listas suspensas de opcdes) no painel Paragrafo no
guadro Propriedades da Barra lateral também pode ser usado para criar listas aninhadas e
acessar a caixa de dialogo dos Marcadores e Numeracdo. Entretanto, a Barra lateral ndo inclui
ferramentas para promover e rebaixar itens na lista, como encontrado na barra de ferramentas
Marcadores e numeracao.

Configurar tabulacdes e recuos

A régua horizontal mostra as paradas de tabulacao. Qualquer parada de tabulacdo que vocé tenha
definido substituir4 as paradas de tabulacdo padrdo. Configuracdes de tabulacdo afetam o recuo
de todo o paragrafo (usando os botdes Aumentar recuo e Diminuir recuo na barra de
ferramentas Formatag&o) bem como o recuo de partes de um paragrafo (pressionando a tecla Tab
no teclado).

Usar o espacamento de tabulacdo padrdo pode causar problemas de formatacdo se vocé
compartilha documentos com outras pessoas. Se vocé usa a tabulacdo padrédo e entdo envia o
documento para alguém que selecionou uma tabulacdo padrdo diferente, o material tabulado
mudard para se adaptar as configuracdes de tabulacdo da outra pessoa. Em vez de usar as
definicbes padrao, defina suas proprias configuracdes de tabulacdo, como descrito nesta secéo.

Para definir recuos e configuracdes de tabulacdo para um ou mais paragrafos selecionados, dé
um duplo cligue em uma parte da régua que nado esteja entre os icones de recuo esquerdo e
direito, para abrir a aba Recuos e espacamento da caixa de didlogo Paragrafo. D& um duplo clique
em qualquer lugar entre os icones de recuo esquerdo e direito na régua para abrir a aba
Tabulagbes na caixa de dialogo Paragrafo.
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Uma estratégia melhor é definir tabulacdes para o estilo de paragrafo. Veja os capitulos 8 e 9 no
Guia do Writer para mais informagoes.

Marcadores e numeracao v X
DGR G [
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

1 Rebaixar um| nivel 5 Mover para baixo 8 Mover para cima com
subpontos
2 Promover um nivel 9 Inserir entrada sem numeracao
3 Rebaixar um nivel com 6 Mover para cima 10 Reiniciar numeracao
subpontos

4 Promover um nivel com 7 Mover para baixo com
subpontos subpontos

Figura 74: Barra de ferramentas Marcadores e numerag&do

> Dica

O uso de tabulagbes para inserir espacos regulares em uma pagina nao
recomendado. Dependendo do que vocé estiver tentando fazer, uma tabela
geralmente uma escolha melhor.

M D~

Mudar o intervalo padrao de tabulacao

.
4’ Cuidado

Quaisquer alteragBes para as configuragfes de tabulagdo padréo afetardo a parada
de tabulacdo padrdo em qualquer documento que vocé abrir depois, bem como as
paradas de tabulagdes que vocé inserir depois de fazer as alteracdes.

Para configurar a unidade de medida e o espacamento das paradas de tabulagdo padréo,
selecione Ferramentas > Opc¢des > LibreOffice Writer > Geral.

Configuracgoes
Unidade de medida: Centimetro :

-

Paradas de tabulagdo: 0,64cm =

Figura 75: Selecionar o intervalo padrdo de
parada de tabulacéo

Vocé também pode configurar ou mudar a unidade de medida para as réguas no documento
corrente clicando com o botéo direito na régua para abrir a lista de unidades. Clique em uma delas

para mudar a régua para aquela unidade. A configuracdo selecionada aplica-se somente para
aquela régua.
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Milimetro
* Centimetro

Polegada

Ponto

Pica

Linha

Figura 76: Alterar a
unidade de medida
para a régua

Hifenizacao de palavras

Vocé tem varias opcdes em relacdo a hifenizacdo: deixar o Writer fazé-lo automaticamente
(usando seus dicionarios de hifenizacdo), inserir hifens condicionais manualmente quando
necessario, ou ndo hifenizar nada.

Hifenizacdo automatica
Para ativar a hifenizacdo automatica de palavras ligado ou desligado:

1) Cligue na aba Estilos e formatacdo na Barra lateral para abrir o painel Estilos e
formatacéo.

2) Na pagina de Estilos de Paragrafo (Figura 77), cligue com o botao direito em Estilo
padrao e selecione Modificar.

3) Na caixa de dialogo Estilo do paragrafo (Figura 78), va na aba Fluxo do Texto.
4) Em Hifenizacdo, marque ou desmarque a op¢cdo Automaticamente. Pressione OK para
salvar.

(3 Estilos e formatagio

TRUO (=N R
N { ©
Lista recuada Novo... T
Notas & margem _@ =
Primeira linha recuada
Saudacdes finais 7
S o d E
uspensdo do recuo
i T
Titulo
Titulo 1
Titulo 2
Titnaln 2 -
Automatico -

Figura 77: Modificar um estilo

e Nota

Habilitar a hifenizacdo para o estilo de paragrafo Estilo padrdo afeta todos os outros
paragrafos baseados nesse estilo. Pode-se individualmente mudar outros estilos nos
quais a hifenizagéo néo esta ativa; por exemplo, pode-se ndo querer que titulos sejam
hifenizados. Qualquer estilo que ndo seja baseado no Estilo padrdo ndo sera afetado.
Capitulo 3 Utilizar Estilos e Modelos, para mais detalhes sobre estilos baseados em
outros estilos.
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X Estilo do paragrafo: Estilo padrio

Layout asidtico | Realce | Estrutura de topicos e numeracdo | Tabulacies Capitulares = Area = Transparéncia Bordas
Organizador Recuos e espacamento | Alinhamento | Fluxo do texto | Tipografia asitica Fonte | Efeitos da fonte Posicdo

Hifenizacdo

a

2 :| Caracteres no fim da linha

2 :| Caracteres no inicio dalinha
0 | NUmero méximo de hifens consecutivos

Figura 78: Habilitando a hifenizagdo automaética

As opcdes de hifenizacdo podem ser definidas através do Menu Ferramentas > Opcdes >
Configuracdes de idioma > Recursos para redacdo. Em Opcdes, perto do fundo da caixa de
didlogo, role para baixo para encontrar as configuracfes de hifenizacéo.

Opcoes:

NUmero minimo de caracteres para hifenizacdo: 5 = Editar...
Caracteres antes da quebra de linha: 2

Caracteres depois da quebra de linha: 2

Hifenizacao sem confirmagao

&  Hifenizar regides especiais

Figura 79: Configurar opg¢bes de hifenizacao

Para mudar o nimero minimo de caracteres para hifenizacdo, o nimero minimo de caracteres
antes ou depois da quebra de linha, selecione o item, depois clique no botdo Editar na secéo
Opcoes.

OpcOes de hifenizacdo definidas na caixa de dialogo Recursos para redacdo sdo afetadas
somente se a hifenizagéo é ativada nos estilos de paragrafo.

Hifenizacdo manual

Para hifenizar palavras manualmente ndo use um hifen normal, que permanecera visivel mesmo
se a palavra ndo estiver mais no fim da linha depois de vocé adicionar ou apagar um texto ou
mudar as margens ou o tamanho da fonte. Ao invés disso, use a hifenizacdo condicional, que
ficara visivel somente quando requerida.

Para inserir um hifen condicional dentro de uma palavra, cligue onde vocé deseja que o hifen
apareca e pressione Ctrl+hifen ou use Inserir > Marca de formatacao > Hifen opcional. A
palavra sera hifenizada nesta posigéo quando ela estiver no fim da linha, mesmo se a hifenizagéo
automatica para aquele paragrafo estiver desligada.

Formatar paginas

O Writer fornece varias maneiras de controlar leiautes de pagina: estilos de péagina, colunas,
guadros, tabelas e secdes. Para mais informacdes, veja o Capitulo 6 - Formatar Paginas, no Guia
do Writer.

> Dica

O leiaute de pagina € geralmente mais facil se for mostrado o texto, objeto, tabela e
divisbes de secdo, e fim de paragrafo, tabulacdes, quebras e outros itens em
Ferramentas > Opc¢des > LibreOffice Writer > Recursos de formatacao.

116 | Guia de Introdug&o LibreOffice 5.2



Criar cabecalho e rodapé

Um cabecalho é uma area que aparece no topo de uma pagina, acima da margem. Um rodapé
aparece na parte inferior da pagina abaixo da margem. Informag¢des como nimeros de péagina
inseridos dentro de um cabecalho ou rodapé sdo mostradas em todas as paginas do documento
com aquele estilo de pagina.

“ Nota

Um cabecalho e um rodapé sdo propriedades do estilo da pagina. Habilite ou
desabilite cabecalhos e rodapés de todas as paginas em uso em seu documento.

Inserir um cabecalho ou rodapé
Para inserir um cabegalho, vocé pode:

+ Selecione Inserir > Cabecalho e rodapé > Cabecalho > Estilo padrao (ou o estilo de
pagina, se ndo for Padrdo), ou

* Clique acima da margem superior para fazer o marcador do Cabecalho aparecer (Figura
80), e entdo clique em +.

Writer € o componente de processamento de textos do LibreOffice. Além dos recursos usuais de
um processador de textos (verificagdo ortografica, dicionario de sinénimos, hifenizacao,
autocorrecéo, localizar e substituir, geracdo automatica de sumarios e indices, mala direta e
outros), o Writer fornece essas caracteristicas importantes:

Figura 80: Marcador do cabegalho no topo da area de texto

Depois da criacdo de um cabecalho, uma seta para baixo aparece no marcador de cabecalho.
Clique nessa seta para abrir um menu suspenso de opc¢fes para trabalhar com o cabecalho
(Figura 81).

(@) que é o Writer? Cabecalho (Estilo padrao) .[
Formatar cabecalho...
Writer € o componente de processamento de textos do LibreOffice. Além  Borda e plano de fundo...
um processador de textos (verificagdo ortogréafica, dicionario de sindénimc¢  Excluir cabecalho...
autocorrecéo, localizar e substituir, gera¢éio automatica de sumarios e indices, mala direta e
outros), o Writer fornece essas caracteristicas importantes:

Figura 81: Menu do cabegalho

Para formatar um cabecalho, vocé pode usar essa op¢do no menu mostrado na Figura 81 ou
Formatar > Pagina > Cabecalho, na barra de menu. Ambos os métodos o levam para a mesma
aba na caixa de dialogo Estilo de pagina.

Inserir conteudo de cabecalho e rodapé

Outras informagBes como titulos de documento e titulos de capitulo sdo frequentemente
colocados dentro do cabecalho ou rodapé. Recomenda-se trabalhar esses itens como campos.
Dessa maneira, se algum deles for alterado, os cabecalhos e rodapés sdo automaticamente
atualizados. Aqui esta um exemplo comum.

Para inserir o titulo do documento dentro do cabecalho:

1) Selecione Aquivo > Propriedades > Descricao e digite um titulo para seu documento.
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2) Adicione um cabecalho (Inserir > Cabecalho e rodapé > Cabecalho > Estilo Padrao).
3) Posicione o cursor na posi¢do do cabecalho da péagina.

4) Selecione Inserir > Campos > Titulo. O titulo devera aparecer em um plano de fundo
cinza (que ndo € mostrado quando impresso e pode ser desabilitado).

5) Para mudar o titulo do documento todo, volte em Arquivo > Propriedades > Descricao.
Campos séo abordados em detalhes no Capitulo 16, Trabalhar com Campos, no Guia do Writer.

Para mais sobre cabecalhos e rodapés, veja o Capitulo 6 - Formatar Paginas, e o Capitulo 8 -
Introducdo aos Estilos, no Guia do Writer.

Numerar paginas

Exibir o numero da pagina
Para exibir os nimeros das paginas automaticamente:
1) Insira um cabecalho ou rodap€, como descrito em "Criar cabegalho e rodapé" acima.

2) Posicione o cursor no cabecalho ou rodapé na posi¢cdo onde deseja que o numero de
pagina apareca e selecione Inserir > Nimero da pagina.

Incluir o numero total de paginas
Para incluir o nimero total de paginas (como em “pégina 1 de 12”):

1) Digite a palavra “pagina” e um espaco, entdo insira 0 nimero de pagina como acima.

2) Pressione a barra de espaco uma vez, digite a palavra "de" e um espaco, entdo selecione
Inserir > Campo > Total de paginas.

6 Nota

O campo Total de paginas insere o nimero total de paginas no documento, como
mostrado na aba Estatisticas da caixa de dialogo Propriedades do documento
(Arquivo > Propriedades). Se vocé reiniciar a numeracdo de pagina em qualquer
lugar no documento, entdo a contagem total de pagina pode nao ter o resultado
esperado. Veja o Capitulo 6 - Formatar Paginas, no Guia do Writer para mais
informacdes.

Reiniciar a numeracéao de pagina

Frequentemente serd necessario reiniciar a numeragdo de pagina a partir de 1, por exemplo em
uma pagina seguindo uma pagina de titulo ou um sumario. Além disso, muitos documentos tém a
parte inicial antes do corpo do texto (tal como o sumario) numerada com numerais Romanos e a
parte principal do documento numerada em numerais arabicos, comegando do 1.

Pode-se reiniciar essa numeracgéo de pagina de duas maneiras.
Método 1:
1) Posicione o cursor no primeiro paragrafo da nova péagina.
2) Selecione Formatar > Paragrafo.

3) Na aba Fluxo do texto na caixa de didalogo Paragrafo (Figura 78 na pagina 116), selecione
Quebras.

4) Selecione Inserir e entdo em Com estilo de pagina, especifique o estilo de pagina a usar.
5) Especifique o nimero da pagina de onde iniciar, e entdo clique OK.
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> Dica

O método 1 também é til para numerar a primeira pagina de um documento com um
namero de pagina maior que 1. Por exemplo, em um livro, cada capitulo pode ser
escrito em um arquivo separado. O Capitulo 1 pode iniciar na pagina 1, mas o
Capitulo 2 poderia iniciar com a pagina 25 e o Capitulo 3, com a péagina 51.

Método 2:
1) Inserir > Quebra manual.
2) Por padrao, Quebra de pagina ¢ selecionada na caixa de dialogo Inserir quebra (82).
3) Escolha o Estilo de pagina desejado.
4) Selecione Alterar o numero de pagina.
5) Especifique o nimero da pagina de onde iniciar, e entdo clique OK.
Tipo
' Quebrade linha
2 Quebra de coluna
@ Quebra de pagina
Estilo:
Estilo padrao =

& Alterar nimero da pagina
1 :

Ajuda || OK | Cancelar

Figura 82: Reiniciar numeragé&o de
paginas apés uma quebra manual

Mudar as margens da pagina
Pode-se mudar as margens da pagina de trés maneiras:

» Utilizar as réguas da pagina—facil e rapido, mas sem um controle preciso
« Utilizar o didlogo Estilo de pagina—pode-se especificar as margens com até dois pontos
decimais
» Utilizar o painel Pagina no quadro Propriedades da Barra lateral.
S
4’ Cuidado
Se alterar as margens, a nova margem afeta o estilo de pagina e sera mostrado na
caixa de didlogo Estilo da pagina da préxima vez que vocé abri-la.

Uma vez que o estilo de pagina é afetado, as margens modificadas se aplicam a todas as paginas
gue usam esse estilo.

Para mudar as margens através das réguas:

1) As secles cinzas das réguas sdo as margens. Coloque o ponteiro do mouse sobre a linha
entre as sec¢des cinza e branca. O ponteiro muda para uma seta dupla e mostra a
configuracdo atual em uma dica.

Capitulo 4 Introducdo ao Writer | 119



2) Pressione o botdo esquerdo do mouse e arraste-o para mover a margem.

Figura 83: Movendo as margens

>
‘4' Cuidado

As pontas de setas pequenas (0s triangulos cinzas) na régua séo usados para recuar
paragrafos. Eles estdo muitas vezes no mesmo lugar que as margens da pagina,
entdo é necessario cuidado para mover a marca da margem, ndo as setas. As setas
de duas cabecas mostradas na Figura 83 s&o os cursores do mouse colocados na
posicao correta para mover as marcas das margens.

Para mudar as margens através da caixa de dialogo Estilo de pagina:

1) Cligue com o botdo direito do mouse em qualquer lugar na area do texto na pagina e
selecione Pagina a partir do menu de contexto.

2) Na aba Pagina da caixa de dialogo, digite as distancias requeridas nas caixas de Margens.
Para mudar as margens através do painel Pagina em Propriedades na Barra lateral:
1) Ao abrir a Barra lateral (Exibir > Barra lateral) selecione a aba Propriedades,

2) Abra o painel Pagina, se ndo estiver aberto, clicar no simbolo de triangulo(+) no titulo do
painel.

3) Clique no botdo Margem para abrir o subpainel e digite as dimensdes desejadas nas
caixas de tamanho Personalizado (clicar no botdo Mais Opcdes abrira a caixa de dialogo
Estilo de pagina).

Adicionar anotacdes em um documento

Autores e revisores costumam usar anotacdes (formalmente chamados “notas”) para trocar ideias,
pedir sugestbes ou marcar itens que necessitem de atencéo.

Pode-se selecionar um bloco de texto continuo, que podem ser multiplos paragrafos, para uma
anotacao; ou selecionar um ponto Unico no qual a anotacao sera inserida.

Para inserir uma anotacdo, selecione o texto, ou coloque o cursor do mouse no local ao qual a
anotagao se refere e escolha Inserir > Anotacao ou pressione Ctrl+Alt+C. O ponto de ancoragem
da anotacéo é ligado por uma linha pontilhada a uma caixa do lado direito da pagina onde vocé
pode digitar o texto da anotacdo. Um botdo de Anotacdo é também adicionado a direita da régua
horizontal; clicar nesse botédo alterna entre a visualizacdo, ou ndo das anotacgées.

O Writer automaticamente adiciona na parte inferior da caixa de anotacdo o nome do autor e a
hora que a anotacao foi criada. A Figura 84 mostra um exemplo de texto com anotac¢des de dois
autores diferentes.
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TOT O STer S TS,

Clicar com o botdo direito em uma anotacéo faz surgir um menu onde vocé pode apagar a Este é um exemplo de
anotagéo corrente, todos as anotagdes do mesmo autor, ou todos as anotagdes no documento. A anotoacdo em texto.
bartir deste menu, vocé também pode aplicar formatacéo basica ao texto da anotagdo. Vocé

também pode mudar o tipo de fonte, tamanho, e alinhamento nesse menu.

-

Para navegar de uma anotag&o para outra, abra o Navegador (F5), expanda a se¢do Anotagoes, e /'Esta € uma anotacao feita
cligue no texto anotado para mover o cursor para o ponto de ancora da anotag@o no documento. TIT AN “5;‘?’&'“- Note que
Cligue com o bot#o direito na anotagio para rapidamente edita-la ou apaga-la. esta em cor ilerente.

da Silva -

Vocé também pode navegar através das anotacdes usando o teclado. Pressione Cirl+Alt+Seta
Figura 84: Exemplo de anotacbes

Escolha Ferramentas > Opcdes > LibreOffice > Dados do usuario para configurar o nome que
deve aparecer no campo Autor da anotagdo, ou para altera-lo.

Se mais de uma pessoa editar o documento, a cada autor é automaticamente alocada uma cor de
fundo diferente.

Clicar com o botdo direito em uma anotag¢do abre um menu de contexto, onde se pode apagar a
anotacédo corrente, todos as anota¢cées do mesmo autor, ou todos as anotagbes no documento. A
partir deste menu, pode-se também abrir uma caixa de didlogo para aplicar uma formatacdo
basica ao texto das anotacdes. Pode-se colar um texto salvo usando o botdo Colar do Menu.
Pode-se também alterar o tipo de fonte, tamanho e alinhamento pela maneira usual de edicao.

Para navegar de uma anotacao para outra, abra o Navegador (F5), expanda a se¢ao Anotacgdes, e
cligue no texto anotado para mover o cursor para o ponto de ancora da anotacdo no documento.
Cligue com o botéo direito na anotacao para rapidamente edita-la ou apaga-la.

Pode-se navegar através das anotacdes pelo teclado. Pressione Ctrl+Alt+Page Down para mover
para a proxima anotacao e Ctrl+Alt+Page Up para mover para anotacao anterior.

Comentéarios podem ser impressos préximos ao texto na margem direita como eles aparecem na
tela. Cada pagina é reduzida para abrir espaco para que as anotagdes caibam no papel.

Criar um sumario

O Writer permite que se construa um sumario automatizado a partir dos titulos do documento.
Antes de comecar, tenha certeza de que os titulos estdo estilizados consistentemente. Por
exemplo, vocé pode usar o estilo Titulo 1 para titulos de capitulo e os estilos Titulo 2 e Titulo 3
para 0s subtitulos de um capitulo.

Embora o sumario possa ser customizado extensivamente no Writer, frequentemente as
configuracdes padrao sdo suficientes. Criar um sumario, rapidamente, é simples:

1) Quando criar um documento, use 0s seguintes estilos de paragrafo para niveis de titulo
diferentes (tal como titulos de capitulo e se¢éo): Titulo 1, Titulo 2, Titulo 3, e assim por
diante. Estes sao os estilos que vao aparecer no sumario.

2) Paosicione o cursor no local onde o sumario deve ser inserido.
3) Selecione Inserir > Sumario e indice > Sumario, indice ou Bibliografia....
4) Nao mude nada na caixa de dialogo Inserir Sumario, indice ou bibliografia. Clique OK.

Ao adicionar ou apagar um texto (de maneira que os titulos se movam para uma pagina diferente)
ou entdo adicionar, apagar ou mudar titulos, € necessario atualizar o sumario.

Para fazer isso:

1) Posicione o cursor dentro do sumario.
2) Clique com o botao direito e escolha Atualizar indice no menu de contexto.
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“ Nota

Se néo for possivel posicionar o cursor no sumario, escolha Ferramentas > Opc¢des
> LibreOffice Writer > Recursos de formatacao, e entdo selecione Ativar cursor
na secédo Areas protegidas.

Vocé pode customizar um sumario existente a qualguer momento. Cligue com o botéo
direito em qualquer lugar dele e selecione Editar indice do menu de contexto. O
Capitulo 14, Sumario, Indices e Bibliografias, do Guia do Writer descreve em detalhes
todas as customizagfes possiveis.

Criar indices e bibliografias

indices e bibliografias funcionam de forma similar ao sumario. O Capitulo 14, Sumarios, indices e
Bibliografias, do Guia do Writer descreve o processo em detalhes.

Além de indices alfabéticos, outros tipos de indices fornecidos com o Writer incluem aqueles para
ilustracOes, tabelas e objetos, e vocé pode mesmo criar um indice definido pelo usuério. Por
exemplo, pode ser criado um indice contendo somente os nomes cientificos das espécies
mencionadas no texto, e um indice separado contendo somente 0s nhomes comuns das espécies.
Antes de criar alguns tipos de indices, primeiro deve-se criar entradas de indice embutidas no seu
documento Writer.

Trabalhar com graficos

Os graficos no Writer sdo de trés tipos basicos:
* Arquivos de imagem, incluindo fotos, desenhos, imagens digitalizadas e outros.
+ Diagramas criados usando as ferramentas de desenho do LibreOffice.
* Gréficos criados pelo componente de grafico do LibreOffice.

Veja o Capitulo 11 Gréaficos, Galeria e Fontwork, neste livro e o Capitulo 11 - Trabalhar com
imagens, no Guia do Writer.

Imprimir

Veja o Capitulo 10 Imprimir, Exportar e Enviar por e-mail, neste Guia e o Capitulo 7, Imprimir,
exportar e enviar e-mails do Guia do Writer para detalhes sobre visualizacdo de paginas antes de
imprimir, selecionar opc¢des de impressdo, imprimir em preto e branco em impressora colorida,
imprimir brochuras e outras caracteristicas de impressao.

Usar a mala direta

O Writer fornece caracteristicas muito Uteis para criar e imprimir:

e Multiplas copias de um documento para enviar a uma lista de diferentes destinatarios
(cartas)

* Etiquetas de enderecamento
* Envelopes

Todas essas facilidades usam uma fonte de dados de registros (uma planilha ou banco de dados
contendo os registros de nomes e enderecos e outras informacdes). O Capitulo 13 - Usar a mala
direta, no Guia do Writer descreve 0 processo.
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Rastrear alterac6es em um documento

Existem véarios métodos para manter o registro das alterac¢des feitas em um documento.

1) Faca as alteragdes em uma copia do documento (armazenada em uma pasta diferente, ou
com um nome diferente, ou os dois), entdo use o Writer para combinar os dois arquivos e
mostrar as diferencas. Escolha Editar > Registrar alteracdes > Mostrar alteracées.

2) Salve versdes que sdo armazenadas como parte do arquivo original. Entretanto, este
método pode causar problemas com documentos com complexidade e tamanho n&o
triviais, especialmente se houver muitas versdes salvas. Evite este método se puder.

3) Use as marcas de alteracbes do Writer (frequentemente chamadas “linhas vermelhas” ou
“marcas de revisdo”) para mostrar se algo foi adicionado ou apagado, ou teve sua
formatacdo alterada. Escolha Editar > Registrar Alteracdes > Gravar alteracdes antes
de iniciar a edicdo. Mais tarde, vocé ou outra pessoa pode revisar e aceitar ou rejeitar cada
alteracdo. Escolha Editar > Registrar alteracdes > Mostrar alteragcdes. Clique com o
botdo direito em uma alteracdo individual e selecione Aceitar alteracdo ou Rejeitar
alteracao do menu de contexto, ou selecione Editar > Registrar alteracdes > Gerenciar
alteracdes para visualizar a lista de alteragcbes e aceita-las ou rejeita-las. Os detalhes
estdo no Guia do Writer.

> Dica

Nem todas as alteragcfes séo registradas. Por exemplo, mudancas em uma tabulacao
de alinhada a esquerda para alinhada a direita, em férmulas (equagfes) ou em
gréaficos vinculados nao sao registradas.

B
d( Cuidado

Um documento com registro de alteracdes ativado, mas com alteragBes nao visiveis
carrega um histérico invisivel de edigbes do documento que o usuario atual pode ndo
saber. Conteudos deletados ou modificados podem ser recuperados. Mesmo que isso
seja uma funcionalidade, também é um risco em potencial.

Usar campos

Campos sdo uma funcionalidade extremamente eficiente no Writer. Eles sdo usados para dados
que mudam no documento (tal como a data corrente ou o numero total de paginas) e para inserir
propriedades do documento tais como nome, autor, e data da ultima modificacdo. Campos séo a
base de referéncia cruzada (veja abaixo); numeracdo automatica de figuras, tabelas, titulos e
outros elementos, e uma grande variedade de outras fun¢gdes—muito mais do que se pode
descrever aqui. Veja o Capitulo 16 - Trabalhar com Campos, no Guia do Writer para detalhes.

Vinculacao e referéncia cruzada em um documento

Ao inserir referéncias cruzadas para outras partes de um documento, aquelas referéncias podem
facilmente ficar desatualizadas se a ordem dos tépicos for reorganizada, algum material for
adicionado ou removido, ou se um titulo for reescrito. O Writer fornece duas maneiras para
garantir que suas referéncias sejam atualizadas ao inserir ligag6es para outras partes do mesmo
documento ou para um documento diferente: hiperlinks e referéncias cruzadas.

Os dois métodos tém o mesmo resultado ao clicar no link quando o documento esta aberto no
Writer: o item de referéncia cruzada seré aberto. Entretanto, eles também tém grandes diferencas:
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* O texto num hiperlink ndo é atualizado automaticamente se houver uma mudanga no texto
do item ligado (embora seja possivel muda-lo manualmente), mas textos alterados s&o
atualizados automaticamente em uma referéncia cruzada.

* Quando se usa um hiperlink, ndo h& escolha sobre o contetdo da ligagédo (por exemplo
texto ou numero de péagina), mas quando se usa referéncia cruzada, existem muitas
opcoes, incluindo marcadores.

» Para criar um hiperlink para um objeto como um gréfico, e ter o hiperlink mostrando um
texto Util como Figura 6, é necessario dar ao objeto um nome util (em vez de um nome
padrdo como Grafico6), ou usar a caixa de dialogo Hiperlink para modificar o texto visivel.
Em contraste, referéncias cruzadas para figuras com legendas mostram automaticamente
um texto util, e existe a op¢ao de muitas variagdes para 0 nome.

* Ao salvar um documento do Writer em HTML, os hiperlinks permanecem ativos mas as
referéncias cruzadas nao. (Os dois permanecem ativos quando o documento € exportado
para PDF).

Usar hiperlinks

Veja o Capitulo 12 Criar Paginas Web para detalhes em como criar hiperlinks dentro de um
documento e para outros documentos e paginas da web.

Usar referéncias cruzadas

Substitua qualquer referéncia cruzada digitada com referéncias cruzadas automaticas e quando
os campos forem atualizados, todas as referéncias serdo atualizadas automaticamente para
mostrar a redacao corrente ou 0s numeros de paginas. A aba Referéncias cruzadas da caixa de
didlogo Campos lista alguns itens, como titulos, marcadores, figuras, tabelas e itens numerados
tal como passos em um procedimento. Pode-se criar seus proprios itens de referéncia; veja
“Configurar referéncias” no Capitulo 16 - Campos, no Guia do Writer para instrucdes.

Para inserir uma referéncia cruzada para um titulo, figura, marcador ou outro item:
No seu documento, posicione o cursor onde deve aparecer a referéncia cruzada.

1) Se o didlogo Campos ndo estiver aberto, cligue em Inserir > Referéncia.... Na aba
Referéncias (Figura 85), na lista Tipo, selecione o tipo do item a ser referenciado (por
exemplo, Titulo ou Figura). Esta caixa pode ficar aberta enquanto se inserem varias
referéncias cruzadas.

2) Clique no item requerido na lista Selecdo, que mostra todos os itens do tipo selecionado. E
possivel digitar alguns caracteres na caixa de cima sob Selecdo para filtrar a lista na caixa
de selecéo.

3) Na lista Inserir referéncia em, escolha o formato desejado. A lista varia de acordo com o
Tipo. As opcdes mais comumente usadas sdo Referéncia (para inserir o texto completo de
um titulo ou legenda), Categoria e numero (para inserir um nimero da figura precedido
pela palavra Figura ou Tabela, mas sem o texto da legenda), Numeracao (para inserir
somente o nimero da figura ou tabela, sem a palavra “Figura” ou “Tabela”) ou Pagina
(para inserir o nimero da pagina do texto de referéncia). Clique Inserir.
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Documento | Referéncias | Funcoes  Informacoes do documento Varidveis Banco de dados

Tipo Selecdo

Definir referéncia Figura 1: O ambiente de trabalho principal do Writer na vi&

Inserir referéncia Figura 2: Canto esquerdo da Barra de Status

Titulos Figura 3: Canto direito da Barra de Status

Paragrafos numerados Figura 4: Modos de exibicdo: pagina Unica, lado a lado, livr
Figura 5: Painel de propriedades da Barra lateral e painéis

Indicadores Figura 6: Escolher opcoes de Zoom e Visualizacao do layou

Figura 7: Barra de ferramenta Navegador

Figura 8: Salvar um arquivo no Formato Microsoft Word.
Figura 9: Ferramentas — Opcdes — Carregar/Salvar = Gera
Figura 10: Selecdo de itens ndo consecutivos

Figura 11: Selecao de um bloco de texto na vertical

Inserir referéncia em Figura 12: Menu Colar especial y
Figura 13: Posi¢do ancorada da barra de ferramentas Pesq
Capitulo Figura 14: Didlogo Localizar e substituir expandido
Referéncia Figura 15: A caixa de didlogo Caracteres especiais, onde pe
Acima/Abaixo Figura 16: Selecao de um intervalo de parada de tabulagac
Como estilo de pagina Figura 17: Alteracdo da unidade de medida de uma régua
Categoria e nimero Figura 18: Barra de ferramentas Marcadores e numeracao
Texto da legenda Eiviam= A0 Al AiF e s mmbiln =
Numeracao Nome Figura 1: O ambiente de trabalho principal do Writer

Valor

Figura 85: A Aba Referéncias da caixa de didalogo Campos

Usar indicadores

Os Indicadores sao listados no Navegador e podem ser acessados diretamente dele apenas com
um cligue do mouse. Pode-se fazer uma referéncia cruzada ou criar hiperlinks para marcadores
como descrito acima.

1) Selecione o texto que vocé quer marcar. Clique Inserir > Indicadotr....

2) Na caixa de dialogo Inserir indicador, a caixa maior lista os indicadores definidos
previamente. Digite um nome para este indicador na caixa do topo, e entdo clique em
Inserir.

Usar documentos mestre

Documentos mestre sdo tipicamente usados para produzir documentos longos tais como um livro,
uma tese, ou um relatério longo; ou quando pessoas diferentes estdo escrevendo capitulos
diferentes ou outras partes do documento completo, de modo que ndo seja necessario
compartilhar os arquivos. Um documento mestre junta documentos de texto separados em um
documento maior, e unifica a formatacdo, sumario, bibliografia, indices e outras tabelas ou listas.
Para mais detalhes em usar documentos mestre, veja o Capitulo 15 - Trabalhar com Documentos
Mestre, no Guia do Writer.

E possivel adicionar modelos de documentos mestre ao LibreOffice da mesma forma que modelos

comuns. Criar um documento baseado no modelo de documento mestre, cria um documento

mestre com o mesmo contelddo inicial de um novo modelo baseado nele. Veja o Capitulo 3
Utilizar Estilos e Modelos, para mais informagdes sobre como criar e usar modelos.
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Classificar conteido de documentos

A classificacdo de documentos e seguranga sdo importantes para negécios e governos. Onde
informacdo sensivel é trocada entre usuarios e organizacbes, as partes concordam como tal
informacdo serd identificada e manipulada. O LibreOffice prové meios padronizados para
identificar informag&o sensivel: um conjunto de campos padrdo que podem ser usados para
guardar informacao sensivel.

O LibreOffice implementou os padrBes abertos produzidos pela TSCP (Transglobal Secure
Collaboration Participation, Inc.) independente de um fornecedor especifico. Ele contém trés
categorias BAF (Business Authentication Framework): Propriedade intelectual, Seguranca
nacional e Controle de exportacdo. Cada categoria tem quatro niveis BAILS (Business
Authorization Identification and Labeling Scheme): Nao comercial, Negdcios em geral,
Confidencial Apenas interno.

Para habilitar a classificacdo, abra a barra de ferramentas Classificacdo (Exibir > Barras de
ferramentas > Classificacao). Esta barra de ferramentas contém caixas de listagem para ajudar
na selecdo da segurancga do documento. O LibreOffice entdo adiciona campos personalizados nas
propriedades dos documentos (Arquivo > Propriedades, aba de Campos personalizados) para
armazenar a politica de classificacdo como metadados do documento.

Para prevenir uma brecha na politica de segurancga, conteidos com classificagdo mais alta ndo
podem ser colados em documentos com nivel de classificagdo mais baixa.

Para mais informacdes, consulte a Ajuda ou o Capitulo 17 - Campos, no Guia do Writer.

Criar formularios

Um documento de texto padrdo mostra informagdes: uma carta, relatério, panfleto, por exemplo.
Tipicamente, o leitor pode editar tudo ou nada. Um formulario tem se¢des que ndo sdo para serem
editadas, e outras se¢bes que se destinam as mudancas do leitor. Por exemplo, um questionario
tem uma introducdo e questdes (que ndo mudam) e espagos para o leitor entrar com as
respostas.

Formularios sdo usados de trés maneiras:

* Para criar um documento simples para o receptor completar, tal como um questionario
enviado para um grupo de pessoas que vao preenché-lo e depois retorna-lo.

» Para conectar-se com um banco de dados ou fonte de dados e permitir ao usuario entrar
informacg6es. Alguém lidando com ordens pode entrar com a informagéo para cada ordem
dentro de um banco de dados usando um formulario.

» Para ver as informacgfes armazenadas em um banco de dados ou fonte de dados. Um
bibliotecario poderia consultar informacdes sobre livros.

O Writer oferece varias maneiras de preencher informac¢éo dentro de um formulario, incluindo
caixas de verificagcdo, botdes de opcao, caixas de texto, listas combinadas e controles giratorios.
Veja o Capitulo 17 - Formuléarios, no Guia do Writer.
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O que é o Calc?

O Calc é o componente de planilha de céalculo do LibreOffice. Vocé pode fornecer dados (em
geral, numéricos) numa planilha de calculo e manipula-los para produzir determinados resultados.

Alternativamente, pode-se fornecer dados e utilizar o Calc no modo “E se...”, alterando alguns
dados e observando os resultados, sem precisar redigitar a planilha de célculo inteira.

Outras funcionalidades oferecidas pelo Calc incluem:
* Funcg0es, que podem ser utilizadas para criar férmulas para executar calculos complexos;
* Funcbes de banco de dados, para organizar, armazenas e filtrar dados;
* Graficos dindmicos; um grande numero de opcdes de graficos em 2D e 3D;

* Macros, para a gravacdo e execucdo de tarefas repetitivas; as linguagens de script
suportadas incluem LibreOffice Basic, Python, BeanShell, e JavaScript;

+ Capacidade de abrir, editar e salvar planilhas de célculo no formato Microsoft Excel;

* Importacdo e exportacdo de planilhas de célculo em varios formatos, incluindo HTML,
CSV, PDF e PostScript.

“ Nota

Para utilizar macros escritas no Microsoft Excel utilizando cédigos de macro em VBA
no LibreOffice, primeiro, sera necessario editar o cédigo no editor LibreOffice Basic
IDE. Ver o Capitulo 13 Introducdo as Macros e o Guia do Calc no Capitulo 12,
Macros do Calc.

Planilhas de céalculo, planilhas e células

O Calc trabalha com elementos chamados planilhas de calculo. Um arquivo de planilha de calculo
consiste em varias planilhas individuais, cada uma delas contendo células em linhas e colunas.
Uma célula particular é identificada pela letra da sua coluna e pelo numero da sua linha.

As células guardam elementos individuais — texto, nimeros, formulas, e assim por diante — que
mascaram os dados que exibem e manipulam.

Cada planilha de calculo pode ter muitas planilhas, e cada uma delas pode conter muitas células
individuais. No Calc, cada planilha pode conter um méaximo de 1.048.576 linhas (65.536 linhas no
Calc 3.2 e anteriores) e 1024 colunas. O LibreOffice Calc pode armazenar até 32.000 planilhas.

Janela principal do Calc

Quando o Calc é aberto, a janela principal abre (Figura 86). As partes dessa janela estdo descritas
a sequir.

Barra de titulo

A barra de titulo, localizada no alto da tela, mostra o nome da planilha de calculo atual. Quando a
planilha de célculo for recém-criada, seu nome é Sem titulo X, onde X € um nimero. Quando a
planilha de calculo é salva pela primeira vez, é solicitado a dar um nome de sua escolha para a
planilha.
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Figura 86: Janela principal do Calc

Barra de Menu

Quando vocé seleciona um item na barra de Menu, um submenu abre para exibir comandos. Vocé
pode personalizar a Barra de menu; veja no Capitulo 14 Personalizar o LibreOffice para mais
informacdes.

Arquivo — contém os comandos que se aplicam a todo o documento; por exemplo, Abrir,
Salvar, Assistentes, Exportar como PDF, Imprimir, Assinaturas Digitais.

Editar — contém os comandos para a edicdo do documento; por exemplo, Desfazer,
Copiar, Registrar alteracdes, Localizar, Vinculos.

Exibir — contém comandos para modificar a aparéncia da interface do usuério no Calc, por
exemplo, Barras de ferramentas, Cabecalhos de linhas e colunas, Tela Inteira, Zoom.

Inserir — contém comandos para inser¢do de elementos numa planilha de calculo; por
exemplo, Figura, Forma, Caractere especial, Grafico, Funcéo.

Formatar — contém comandos para modificar o leiaute de uma planilha de calculo; por
exemplo, Células, Pagina, Estilos de autoformatacéo, Alinhar.

Planilha — Contém os comandos mais usados para manipular planilhas de calculo, tais
como Inserir células, Excluir células, Inserir colunas, Excluir linhas, Inserir planilha, bem
como Anotacdo da célula e Preencher células.

Dados — contém comandos para manipulagdo de dados na planilha de calculo; por
exemplo, Definir intervalo, Selecionar intervalo, Classificar, Consolidar.

Ferramentas — contém varias fun¢des que auxiliam a verificar e personalizar a planilha de
célculo, por exemplo, Ortografia, Compartilhar planilha, Autoentrada, Macros.

Janela — contém comandos para exibicdo da janela; por exemplo, Nova janela, Fechar
janela.

Ajuda — contém links para o sistema de ajuda e outras funcfes diversas; por exemplo,
Ajuda do LibreOffice, Informacgées da licenca, Verificar por atualizagbes.
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Barra de ferramentas

A configuragdo padréo, ao abrir o Calc, exibe as barras de ferramentas Padrdo e Formatagéo
encaixadas no topo do espaco de trabalho (Figura 86).

Barras de ferramentas do Calc também podem ser encaixadas e fixadas no lugar, ou flutuante.
Permite que vocé mova para a posi¢cdo mais conveniente em seu espaco de trabalho. Barras de
Ferramentas encaixadas podem ser desencaixadas e entdo movidas para diferentes posi¢ées no
espaco de trabalho, ou deixadas como flutuantes. Barras de Ferramentas flutuantes, quando
abertas, podem ser encaixadas dentro de uma posicao fixa no espaco de trabalho.

Vocé pode escolher a alternativa de barra de ferramentas Unica para o arranjo de barra de
ferramentas duplo padrdo. Ele contém os comandos mais utilizados Para ativa-lo, ative Exibir >
Barras de Ferramentas > Padrdo (Modo Unico) e desative Visualizar > Barras de
Ferramentas > Padrao e Exibir > Barras de Ferramentas > Formatacao.

O conjunto padrdo de icones (também chamados de botb6es) nessas barras de ferramentas
oferecem um amplo leque de comandos e fun¢des comuns. Vocé pode remover ou adicionar
icones a barra de ferramentas; veja no Capitulo 14 Personalizar o LibreOffice para mais
informacoes.

Barra de formulas

A Barra de férmulas (Figura 87) Esta localizado no topo da folha na area de trabalho do Calc. A
Barra de férmulas é fixa permanentemente nesta posicédo e ndo pode ser usada como uma barra
de ferramenta flutuante. Se a Barra de férmulas ndo estiver visivel, va para Exibir na barra de
Menu e selecione Barra de férmulas.

(At I AE = |

| =

Figura 87: Barra de formulas

Indo da esquerda para a direita, a Barra de féormulas consiste do seguinte:

+ Caixa de Nome - mostra a célula ativa através de uma referéncia formada pela
combinacdo de letras e numeros, por exemplo, Al. A letra indica a coluna e o nimero
indica a linha da célula selecionada. Se vocé selecionou um intervalo de células que
também é um intervalo nomeado, o nome do intervalo € mostrado nesta caixa. Vocé
também pode digitar uma referéncia de célula na caixa de nome para ir para a célula
referenciada. Se vocé digitar o nome de um intervalo nomeado e pressionar a tecla Enter,
o intervalo nomeado é selecionado e exibido.

* Assistente de funcdes ﬁ — abre a caixa de didlogo Assistente de fungbes, na qual vocé
pode realizar uma busca através da lista de funcdes disponiveis. Isto pode ser muito Util
porgue também mostra como as func¢des séo formadas

* Soma E — clicando no icone Soma, totaliza os numeros nas células acima da célula e
entdo coloca o total na célula selecionada. Se ndo houver nimeros acima da célula
selecionada, a soma sera feita pelos valores das células a esquerda.

* Funcdo = - clicar no icone Funcédo insere um sinal de (=) na célula selecionada, de
maneira que seja inserida uma formula na Linha de entrada.

* Linha de entrada — exibe o contetdo da célula selecionada (dados, férmula, ou funcéo) e
permite que vocé edite o conteldo da célula. Para transformar a linha de entrada numa
area de entrada de varias linhas para férmulas muito longas, cliqgue no botdo suspenso a
direita.
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Vocé pode editar o conteudo da célula diretamente, clicando duas vezes nela. Quando vocé digita
novos dados numa célula, os icones de Soma e de Fun¢do mudam para os icones Cancelar e

Aceitar X ¢ |

e Nota

O termo funcdo, numa planilha de célculo, abrange muito mais do que funcdes
matematicas. Veja o Capitulo 7 do Guia do Calc, Usar Férmulas e Funcdes para mais
informacoes.

Barra de Status

A Barra de Status do Calc (Figura 88) oferece informac¢des sobre a planilha de célculo, bem como,
caminhos rapidos e convenientes para alterar algumas de suas caracteristicas. A maioria dos
campos é semelhante aos outros componentes do LibreOffice; veja o Capitulo 1 Introducdo ao
LibreOffice, neste guia e o Capitulo 1 no guia Introdug&o ao Calc, para mais informacdes.

Nimero de abas Célula ou objefo Porcentagem
de planilhas Estilo de pagina Modo de selecio  de informacao de zoom \\
N . .
Planha ! de 1 linhas 2 coluns selecionadas Padiia g i \EO\' ) - { o | e
i ﬁi ot | s ¢ colurs selecionads i L PLIN 1 ri $| WA
b el e bt \Assinatura
Nidmero da Informagdo de Modo de'insercao :‘;tﬁ r;ﬁiss digital Controle deslizante
planilha ativa selecdo de células de zoom

Figura 88: Barra de status do Calc

A barra de status tem uma maneira rapida de fazer algumas opera¢cdes matematicas em células
selecionadas na planilha de calculo. Vocé pode calcular a média e a soma, contar elementos e
muito mais sobre a selecao clicando com o botéo direito do mouse sobre a area de informacdes
de célula ou objeto da barra de status e selecionando as operacdes que vocé deseja exibir na
barra de status (Figura 95).

Barra lateral

A Barra lateral do Calc (Exibir > Barra lateral) fica localizada no lado direito da janela. E uma
mistura de barra de ferramentas e caixa de dialogo. E semelhante & barra lateral do Writer
(mostrada no Capitulos 1 e 4 deste livro) e contém cinco painéis: Propriedades, Estilos e
formatagdo, Galeria, Navegador e FuncgbBes. Cada painel abre um conjunto de controles a
esquerda correspondente as possibilidades de formatacdo de acordo com o0 que se tem
selecionado (célula, figura, e outros).

Os painéis sdo descritos abaixo:
* Propriedades: este conjunto inclui cinco painéis:
— Estilo: acesso aos estilos de célula disponiveis, atualizagédo e novos estilos de célula.

— Caractere: controle para formatagédo de texto, como familia da fonte, tamanho, e cor.
Alguns controles, como Sobrescrito, s6 se tornam ativos quando o cursor de texto esta
na linha de entrada da Barra de Férmula ou célula.

— Formato numérico: altera rapidamente o formato de nUmeros, incluindo casas
decimais, moeda, datas ou campo numérico. Controles de campo numérico e de
rétulos para formularios também estéo disponiveis.

— Alinhamento: controles para alinhamento do texto em varios sentidos, inclusive
alinhamento horizontal e vertical, quebra de texto, recuo, mesclar células, orientacao e
empilhamento vertical.
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— Aparéncia das células: fornece controles para aplicar op¢cdes de aparéncia, incluindo
cor do plano de fundo da célula, formato da borda da célula, estilo e cor da linha e
linhas de grade.

* Quando selecionamos formas e graficos o painel Propriedades tem o0s seguintes
controles:

— Area: permite o controle da cor de preenchimento e transparéncia.
— Sombra: permite ativar sombra a figura.
— Linha: permite selecionar o tipo, largura, cor e transparéncia da linha.

— Posicdo e tamanho: mostra a posicdo e tamanho do objeto, rotacionar o objeto e
inverter na vertical ou horizontal.

+ Cada um destes painéis tem um botdo Mais opdes, que abre uma caixa de didlogo com
um grande numero de opgdes. Esta caixa de didlogo impede a edicdo do documento até
gue seja fechada.

+ Estilos e formatacdo: Contém um painel simples, que € 0 mesmo aberto pela selecdo na
barra de ferramentas Formatacao do botéo Estilos e formatacao (F11).

* Galeria: Este painel contém apenas um quadro, que € 0 mesmo aberto pela selecao
Galeria da barra de ferramentas Padrao ou pelo menu Ferramentas > Galeria.

* Navegador: Este painel contém apenas um quadro, que €, essencialmente, a mesma
janela Navegador aberta ao se clicar no botdo Navegador da barra de ferramentas Padréo
ou através do menu Exibir > Navegador (F5). Apenas o botdo Contetido esta ausente no
painel Navegador da Barra lateral.

* Funcgdes: Este painel contém apenas um quadro, que é o0 mesmo aberto pela sele¢céo
através do menu Inserir > Lista de funcodes.

Para o lado direito da barra de titulo de cada painel aberto esta um botdo Fechar (X), que fecha o
painel deixando apenas a Barra de Aba aberta. Clique em qualquer icone da aba para reabrir o
painel.

Para ocultar a Barra lateral, ou reexibi-la se estiver oculta, cliqgue na borda do botédo
Ocultar/Mostrar. Para ajustar a largura do painel, arraste na borda esquerda da barra lateral.

Leiaute de planilha de calculo

Células individuais

A secdo principal da area de trabalho no Calc exibe as células na forma de uma grade. Cada
célula é formada pela intersecdo de uma coluna e uma linha na planilha de célculo.

No alto de cada coluna, e a esquerda de cada linha, h4 uma série de caixas de cabecalho,
contendo letras (colunas) e numeros (linhas). As colunas usam um caracter alfanumeérico
comecando em A e seguem para a direita. As linhas usam um caracter numérico comegando em 1
e seguem para a baixo.

Os cabecalhos das colunas e linhas formam a referéncia da célula que aparece na Caixa de
nome na Barra de formulas (Figura 87). Se os cabecalhos ndo estiverem visiveis na sua planilha
de calculo, va no menu Exibir e selecione Cabecalhos de linhas e colunas.

Abas da planilha

No Calc, vocé pode ter mais de uma planilha numa planilha de calculo. Na parte inferior da grade
de células, numa planilha de calculo, estdo guias de planilhas indicando quantas planilhas ha na
planilha de calculo. Clicar numa guia permite acessar cada planilha individualmente e exibi-la.
Uma planilha ativa é indicada com uma guia branca (configuracdo padréo do Calc). Vocé também
pode selecionar vérias planilhas mantendo pressionada a tecla Ctrl enquanto clica nas guias da
planilha.

132 | Guia de Introdug&o LibreOffice 5.2



Para mudar o nome padréo de uma planilha (Planilhal, Planilha2, e assim por diante), clique com
0 botéo direito na guia da planilha e selecione Renomear planilha no menu de contexto. Uma
caixa de didlogo abre, na qual vocé pode digitar um novo nome para a planilha. Clique OK quando
finalizar para fechar a caixa de dialogo.

Para mudar a cor de uma guia da planilha, clique com o botdo direito na aba e selecione Cor da
guia no menu de contexto para abrir a caixa de dialogo Cor da guia. Selecione uma cor e clique
OK quando finalizar para fechar a caixa de dialogo. Para adicionar novas cores a esta paleta, veja
o Capitulo 14 Personalizar o LibreOffice.

Abrir um arquivo CSV

Arquivos de valores separados por virgulas (CSV) séo arquivos de planilha de calculo em formato
texto, onde os conteudos das células sdo separados por um caractere, por exemplo, uma virgula
ou ponto e virgula Cada linha num arquivo de texto CSV representa uma linha numa planilha de
calculo. O texto é colocado entre aspas, 0s nimeros sdo colocados sem aspas.

6 Nota

A maioria dos arquivos CSV vém de tabelas de bancos de dados, consultas ou
relatérios, onde sdo necessarios mais calculos e graficos. No Microsoft Windows,
arquivos CSV geralmente tém a extensao de nome de arquivo XLS para se parecer
com um arquivo do Excel, mas eles ainda sdo arquivos CSV internamente.

Para abrir um arquivo CSV no Calc:

1) Escolha no menu Arquivo > Abrir e localize o arquivo CSV que deseja abrir.

2) Selecione o arquivo e cliqgue em Abrir. Por padrdo, um arquivo CSV tem a extensado .csv.
No entanto, alguns arquivos CSV podem ter uma extensao . txt.

3) A caixa de didlogo Importacao de texto (Figura 89) abre. Aqui vocé pode selecionar as
varias opcdes disponiveis ao importar um arquivo CSV para uma planilha de célculo no
Calc.

4) Clique OK para abrir e importar o arquivo.
As opc¢des para importar um arquivo CSV dentro de planilha de célculo do Calc sdo as seguintes:
* Importar
— Conjunto de Caracteres — especifica 0 conjunto de caracteres que serd usado na
importacdo do arquivo.
— Idioma — determina como as sequéncias de nimeros sado importados.

— Se Idioma for definido como Padrdo para importacdo CSV, o Calc usara o idioma
definido globalmente. Se o Idioma for definido para um idioma especifico, aquele
idioma ser& usado na importacédo de numeros.

— Da linha — especifica a linha onde deve comecar a importacdo. As linhas séo visiveis
na parte de baixo da caixa de dialogo.

* Opcodes de separadores — especifica se os dados usam separadores ou largura fixa como
delimitadores.

— Largura fixa — dados separados por largura fixa (nimero de caracteres iguais) dentro
da coluna. Clique na régua na janela de pré-visualizagdo para definir a largura.

— Separado por — seleciona o separador usado nos dados para delimitar o dado na
coluna. Se vocé selecionar Outro, especifique o caractere usado para separar dado na
coluna. Este separador personalizado também deve estar contido nos dados.
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— Mesclar delimitadores — combina delimitadores consecutivos e remove campos de
dados em branco.

— Delimitador de texto — seleciona um caractere para delimitar dados texto.
Importacdo de texto - [contatos%20outlook.C5V] x

Importar

Conjunto de caracteres:

Idioma: Padrdo - Portugués (Brasil) W |
['a linha: 1 =

Opgies de separadores
() Largura fixa (®) Separado por

Iabulagéa El’rgula DPDntD-g-w’rgula DEsgaga [] Outre

] Mesclar delimitadores Delimitador de texto:  |' |~
Qutras opgdes
Campos entre aspas como texto [] Detectar nimeros ESpECiais
Campos
Tipo de coluna: | |
Padrdo |Padréa |F'a|:|r50 |Pac ~
1 ["Primeiro nome™ "Sobrenome™ "apresentar como™ TAE
2 "Izabel" "Jordéo" "Tzabel" "BE
3 ["Eduardo" "Filho" "Eduardo" "ELC
4 ["MECALTEC" "aline" "MECALTEC" "ME
5 "Anna" "Karina" "Anna" "AF
§ ["Ewerton" "Neto" "Ewerton" "En
7 ["EPI" "Jlonatas" "EPT" "EF
'8 ["FERRAM."™ "Felix" "FERRAM." "FE w
< >

Ajuda Cancelar

Figura 89: Caixa de dialogo Importacdo de texto

* Outras opcoes

— Campos entre aspas como texto — quando esta opc¢do estd habilitada, campos ou
células cujos valores estdo entre aspas em sua totalidade (o primeiro e o Ultimo
caracteres de igual valor do delimitador de texto) sdo importados como texto.

— Detectar numeros especiais — quando esta opcédo estiver habilitada, o Calc detectara
automaticamente todos formatos de nuameros, incluindo formatos especiais de
nameros, como, datas, hora e notacdo cientifica. O idioma selecionado também
influéncia como numeros especiais sdo detectados. Diferentes idiomas e regides
possuem diferentes convengdes para nUmeros especiais.

— Quando essa opcao é desativada, o Calc detectara e convertera apenas nameros
decimais. O resto, incluindo nimeros formatados em notacao cientifica, sera importado
como texto. Uma sequéncia de caracteres decimais pode ter digitos de 0-9,
separadores de milhares e um separador decimal. Separadores de milhares e
separadores decimais podem variar de acordo com o idioma e regido selecionados.

* Campos — mostra como os dados aparecerdo quando ele estiver separado nas colunas.

— Tipo de coluna — selecione uma coluna na janela de pré-visualizacao e selecione o tipo
de dados a ser aplicado ao dado importado.
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— Padréo — o Calc determina o tipo de dado.
— Texto — o dado importado é tratado como texto.

— Data (DMA) — Aplica um formato de data (Dia, Més, Ano) aos dados importados de uma
coluna.

— Data (MDA) — Aplica um formato de data (Més, Dia, Ano) aos dados importados de uma
coluna.

— Data (AMD) — Aplica um formato de data (Ano, Més, Dia) aos dados importados de
uma coluna.

— Inglés americano — numeros formatados em Inglés americano sdo procurados e
incluidos independentemente do idioma do sistema. Um formato de nimero nao é
aplicado. Se ndo houver entradas em Inglés americano, o formato Padrdo é aplicado.

— Ocultar — o dado na coluna néo € importado.

Salvar uma planilha de calculo

Salvar uma planilha de calculo, veja o Capitulo 1 Introdugc&o ao LibreOffice para mais detalhes
sobre como salvar arquivos manualmente ou automaticamente. O Calc também pode salvar
planilhas de calculo numa variedade de formatos, bem como exportar planilhas de célculo para
formatos de arquivos PDF, HTML e XHTML,; veja o Guia do Calc no Capitulo 6 Imprimir, Exportar
e Enviar e-mail para mais informacoes.

Salvar em outros formatos de planilhas de calculo

Se vocé precisar trocar arquivos com usuarios que estao impossibilitados de receber arquivos de
planilhas de céalculo no Formato Aberto de Documentos (ODF) (*.ods), que o Calc usa como
formato padréo, pode optar por salvar a planilha de calculo em outro formato.

;
| 4 I » Este Computader » Area de Trabalho v O Pesquisar Area de Trabalhe R

| .
Organizar = Mova pasta = - o

” ~
| [ Este Computador

| [ Area de Trabalhc

©

| Documentos

l { Downloads . . |
| &=/ Imagens B&EB-Engenharia COMVERSAQ fotos geofones
| Apresentagio oot
| J’! Musicas
i - -

| B videos Q% ——t

i, 05 (C) 3 : |

= RAUL (E] 5 y
| = ftp (Werra) () o limpe MDHidre 4.5 Tor Browser almo_local o
| PR
| MNome: | orgcamento sanetron v

Tipo: | XML de Micresoft Excel 2007-2013 (xlsx) o

Extensdo de arquiveo
automatica

[] 5alvar com senha
Editar as
configuragées do
filtro

~ QOcultar pastas Salvar Cancelar

|
Figura 90: Caixa de dialogo Salvar como
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1)
2)

3)
4)

5)

6)
7

8)

Salve a planilha no formato de arquivo de planilha de célculo do Calc (* . ods).

Selecione Arquivo > Salvar como no Menu para abrir a caixa de dialogo Salvar como
(Figura 90).

Em Nome, vocé pode inserir um novo nome para a planilha de célculo.

Em Tipo menu de lista suspensa, selecione o tipo do formato de planilha de calculo que
deseja usar.

Se Extensao de arquivo automatica estiver selecionado, a extensao correta de arquivo
para o formato planilha de calculo selecionado sera adicionada ao nome do arquivo.

Clique Salvar.

Cada vez que clicar em Salvar, a caixa de didlogo Confirme o formato do arquivo seri
aberta (Figure 91). Cligue Utilizar o formato [xxx] para continuar salvando no formato de
planilha selecionado ou clique Utilizar o formato ODF para salvar a planilha no formato
ODS do Calc.

iCDﬂfirmEDfDrmEtD do arquive >

Este documento pode conter formatagées ou contelido que nao
pode ser salvo no formato "XML do Microsoft Excel 2007-2013".

Prefira sempre o formato ODF pois ele garante que documento serd salvo
corretamente.

Perguntar se o formate ndo € ODF ou formato padrio

Utilizar o formato XML do Microsoft Excel 2007-2013 Utilizar o formato ODF

Figura 91: Caixa de dialogo Confirme o formato do arquivo

Se o formato Texto CSV (*.csvV) foi selecionado, a caixa de didlogo Exportar arquivo de
texto (Figura 92) abre. Aqui podemos selecionar o conjunto de caracteres, delimitador de
campo, delimitador de texto e assim por diante para o arquivo CSV.

Exportar arquivo de texto et

Opgoes de campo

Conjunto de caracteres:
Delimitador de campeo: |, w

Delimitador de texto: i w

Salvar o conteddo das células como mostrado

[] 5alvar as farmulas das células em vez dos valores calculados
] Acspas em todas as células de texto

[]coluna de largura fixa

Ajuda 0K Cancelar

Figura 92: Caixa de dialogo Exportar arquivo de texto
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> Dica

Para fazer o Calc salvar documentos por padrdo no formato de arquivo diferente do
formato padrdo ODF, v em Ferramentas > Op¢des > Carregar/Salvar > Geral. Em
Formato de arquivo padrdo e configuracbes ODF > Tipo de documento,
selecione Planilha, entdo em Sempre salvar como, selecione seu formato de
arquivo preferido.

Navegar dentro de planilhas de calculo

O Calc oferece véarias maneiras para se navegar dentro de uma planilha de calculo, de uma célula
para outra, e de uma planilha para outra. Vocé pode utilizar a maneira que preferir.

Navegacao em células

Quando uma célula é selecionada ou em foco, as bordas da célula sdo destacadas. Quando um
grupo de células é selecionado, a area da célula é colorida. A cor da borda da célula destacada e

a cor de um grupo de células depende do sistema operacional que esta sendo usado e como o
LibreOffice esta configurado.

» Usar o mouse — posicione o ponteiro do mouse sobre a célula e clique o botdo esquerdo
do mouse. Para mover o foco utilizando o mouse, simplesmente coloque o ponteiro dele
sobre a célula que deseja e clique com o botédo esquerdo.

+ Usando uma referéncia de célula — Realce ou exclua a referéncia de célula existente na
Caixa nome na barra de formulas (Figura 87 na pagina 130). Digite a nova referéncia de
célula para a qual deseja mover e pressione a tecla Enter. Referéncias de células nédo
diferenciam letras mailsculas de minusculas: por exemplo, digitar a3 ou A3, movera o foco
para a célula A3.

* Usando o Navegador — pressione a tecla F5 para abrir a caixa de didlogo Navegador
(Figura 93) ou clique no botdo Navegador na Barra lateral aberta. Digite a referéncia da
célula nos campos Coluna e Linha e pressione a tecla Enter.

Coluna A A

g

B
Linha 1 H 2 P & == -

P &

Planilhal
Planilhad
Planilha3
Planilhad
Planilha3

E5] Momes de intervalo

{éi Intervalos de banco de dados

F Areas vinculadas

(B Figuras

@ Objetos OLE

- Anctagdes

Objetos de desenho

|Sem titulol (ativo) w |

Figura 93: Navegador no Calc

* Usando a tecla Enter — Pressionar Enter numa coluna move o foco diretamente para a
linha abaixo na mesma coluna. Pressionando Shift+Enter numa coluna o foco é movido
para cima na linha anterior.
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* Usando a tecla Tab — pressionar Tab move o foco da célula diretamente para a préxima
coluna na mesma linha. Pressionar Shift+Tab move o foco para a coluna anterior na
mesma linha.

* Usar as teclas de seta — pressionar as teclas de seta no teclado move o foco da célula na
direcéo da seta pressionada.

» Utilizar as teclas Home, End, Page Up e Page Down:
Atecla Home move o foco para o inicio da linha.

— End move o foco para a ultima célula a direita que contenha dados.

A tecla Page Down move o foco para baixo uma tela completa.

Atecla Page Up move o foco para cima uma tela completa.

Navegar entre planilhas

Cada planilha de uma planilha de calculo é independente das outras, embora seja possivel
vincular referéncias de uma para outra. Ha trés maneiras de navegar entre diferentes planilhas de
uma planilha de calculo:

* Usar o Navegador — quando o navegador esta aberto (Figura 93), clique duas vezes em
qualquer das planilhas listadas para seleciona-la.

* Usar o teclado — usar combinacdes de teclas Ctrl+Page Down move uma planilha para a
direita e Ctrl+Page Up move para a esquerda.

+ Usar o mouse — se clicar numa das abas de uma planilha na parte inferior da area de
trabalho, vocé a seleciona.

Se a planilha de célculo tiver muitas planilhas, algumas delas podem estar escondidas atras da
barra de rolagem horizontal na parte inferior da area de trabalho. Se este for o0 caso:

* Usar os quatro botbes na esquerda das abas das planilhas movem as abas para
visualizacdo (Figura 94).

* Arrastar a barra de rolagem na borda para a direita revela todas as abas.

* Clicar com o botao direito em qualquer seta abre o menu de contexto onde € possivel
selecionar a planilha (Figura 95).

“ Nota

Quando se insere uma nova planilha na planilha de calculo, o Calc automaticamente
usa o préximo nimero na sequéncia numérica genérica como nome. Dependendo de
gual planilha estiver aberta quando uma nova for inserida, e 0 método usado, a nova
planilha pode n&o aparecer na ordem numérica correta. E recomendado renomear as
planilhas na planilha de calculo para torna-las mais reconheciveis.

Mover-se para a primeira planilha

Mover-se para a préxima planilha & esquerda
Mover-se para a préxima planilha a direita
Mover-se para a ultima planilha

M40 M & Planilhal Planilha2 Planilha3 Planilha4 Planilhas Planil

Planilha 1 de 6 Padrao 5 Soma=0

Abas das planilhas
Figura 94: Navegar nas abas das planilhas
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Planilhal
v Planilhaz

Planilha3
Planilha4
Planilhab
Planilhag

Planilhal Planilhaz Planilha3 | Planilha4

Planilha 2 de 6 Padrao m | [ Som

Figura 95: Clique com o bot&o direito em qualquer botdo
seta

Navegacao pelo teclado

Para navegar numa planilha de calculo usando o teclado, pressione uma tecla ou uma
combinacdo de teclas. Para uma combinacao de teclas, pressione mais de uma tecla ao mesmo
tempo. A Tabela 1 lista as teclas e combina¢fes de teclas que vocé pode usar para a havegacgao
na planilha de calculo no Calc.

Tabela 1 - Navegacdo de células pelo teclado

Tecla de atalho

Navegacdo em células

—

Move o foco da célula uma célula a direita

—

Move o foco da célula uma célula a esquerda

1

Move o foco da célula uma célula acima

!

Move o foco da célula uma célula abaixo

Ctrl+ - Move o foco da célula para a primeira coluna a direita que contenha dados nesta
linha se o foco da célula é uma célula em branco.
Move o foco da célula para a Ultima coluna a direita contendo dados nesta linha se
o foco da célula € uma célula contendo dados.
Movo o foco da célula para a Ultima coluna a direita na planilha de calculo se nao
h& mais células contendo dados.

Ctrl+ — Move o foco da célula para a primeira coluna a esquerda contendo dados nesta
linha se o foco da célula € uma célula em branco.
Move o foco da célula para a primeira coluna a esquerda contendo dados nesta
linha se o foco da célula € uma célula contendo dados.
Move o foco da célula para a primeira coluna & esquerda contendo dados se nesta
linha ndo h& mais célula contendo dados

Ctrl+1 Move o foco da célula a partir de uma célula em branco para a primeira célula
acima contendo dados na mesma coluna.
Move o foco da célula para a primeira linha no mesmo intervalo de células
preenchidas se o foco da célula € uma célula contendo dados.
Move o foco da célula a partir da ultima célula contendo dados para a célula na
mesma coluna, da primeira linha da planilha de calculo.

Ctrl+1 Move o foco da célula a partir de uma célula em branco para a primeira célula

abaixo contendo dados na mesma coluna.

Move o foco da célula para a ultima linha no mesmo intervalo de células
preenchidas se o foco da célula é uma célula contendo dados.

Move o foco da célula a partir da Ultima célula contendo dados para a célula na
mesma coluna na Ultima linha da planilha de calculo.
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Ctrl+Home

Move o foco da célula a partir de qualquer lugar na planilha de calculo para a
célula A1 na mesma planilha.

Ctrl+End Move o foco da célula a partir de qualquer lugar na planilha para a ultima linha no
canto inferior direito da Ultima coluna contendo dados na mesma planilha.
Alt+Page Down Move o foco da célula uma tela para a direita (se possivel).

Alt+Page Up

Move o foco da célula uma tela para a esquerda (se possivel).

Ctrl+Page Down

Move o foco da célula para a mesma célula da préxima planilha a direita na aba
planilha se a planilha de célculo tem mais que uma planilha.

Ctrl+Page Up

Move o foco da célula para a mesma célula na préxima planilha a esquerda na
aba planilha se a planilha de calculo tem mais que uma planilha.

Tab Move o foco da célula para a préxima célula a direita.

Shift+Tab Move o foco da célula para a préxima célula a esquerda.

Enter Move o foco da célula uma célula abaixo (a ndo ser que alterado pelo usuario).
Shift+Enter Move o foco da célula uma célula acima (a ndo ser que alterado pelo usuério).

Personalizar a tecla Enter

Vocé pode personalizar a direcdo em que a tecla Enter move o foco da célula através da opcgéo
Ferramentas > Opcdes > LibreOffice Calc > Geral. Selecione a dire¢cdo do foco da célula na
lista suspensa. Dependendo do arquivo que esta sendo usado ou do tipo de dados que estdo
sendo inseridos, a definicdo de uma direcéo diferente pode ser util. A tecla Enter também pode ser
usada para comutar para dentro e para fora do modo de edicdo. Use as duas primeiras opcdes

em Configuragbes de entrada na Figura 96 para alterar as configuragfes da tecla Enter.

Configuragdes de entrada

A tecla Enter move a selecdo para

[] Pressionar Enter para mudar para o medo de edigio
[] Expandir formatacdo

] Expandir referéncias quando novas colunas / linhas forem inseridas

[ ] Atualizar referéncias ac ordenar um intervale de células

Destacar cabegalhos de linhas e colunas da selecio

[ Utilizar métricas da impressora para formatar textos

Maostrar avisos de substituicdo ao colar dados

[] Utilizar comportamento antigo do movimento do curser ao selecionar
Figura 96: Personalizar a tecla Enter

Selecionar itens numa planilha de calculo

Selecao de células

Célula tnica

Cligue com o bot&o esquerdo na célula. A selecao pode ser verificada através da Caixa de nome,

na Barra de formula (Figura 87 na pagina 130).

Intervalo de células adjacentes
Um intervalo de células pode ser selecionado usando o teclado ou o mouse.

Para selecionar um intervalo de células arrastando o cursor do mouse;:
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1) Clique numa célula.

2) Pressione e mantenha pressionado o botdo esquerdo do mouse.

3) Mova o mouse pela area de trabalho do Calc.

4) Uma vez que o bloco de células desejado esteja destacado, solte o botdo esquerdo do
mouse.

Para selecionar um grupo de células sem arrastar o0 mouse:

1) Clique na célula que sera um dos cantos do intervalo de células.
2) Mova o mouse para o canto oposto do intervalo de células.
3) Mantenha pressionada a tecla Shift e clique.

> Dica

Vocé também pode selecionar um intervalo contiguo de células clicando primeiro no
campo Modo de sele¢cdo na Barra de Status (Figura 88 na pagina 131) e selecione
Estender selecdo antes de clicar no canto oposto do intervalo de células. Certifique-
se de mudar novamente para Selecao padrao ou podera acontecer uma expansao
de selecéo de células involuntariamente.

Para selecionar um grupo de células sem utilizar o mouse:

1) Selecione a célula que sera um dos cantos no intervalo de células.

2) Enquanto mantém pressionada a tecla Shift, use as setas do cursor para selecionar o resto
do intervalo.

> Dica

Vocé também pode selecionar diretamente um intervalo de células usando a Caixa de
nome. Cligue dentro da Caixa de nome na barra Férmula (Figura 87 na pagina 130).
Para selecionar um grupo de células, entre com a referéncia da célula do canto
superior esquerdo, seguida por dois-pontos (:), e a referéncia da célula do canto
inferior direito. Por exemplo, para selecionar um grupo que vai da célula A3 até a
célula C6, digitar A3:C6.

Intervalo de células ndo continuas
1) Selecione a célula ou intervalo de células usando um dos métodos acima.
2) Mova o ponteiro do mouse para o inicio do proximo intervalo ou célula unica.

3) Mantenha pressionada a tecla Ctrl e cligue e arraste para selecionar outro intervalo de
células para adicionar ao primeiro intervalo.

4) Repita caso necessario.

Selecionar colunas e linhas

Coluna ou Linha unica
Para selecionar uma Unica coluna, clique no cabecalho da coluna (Figura 86 na pagina 129).

Para selecionar uma Unica linha, clique no cabecalho da linha.
Mudltiplas colunas ou linhas
Para selecionar multiplas colunas ou linhas contiguas:

1) Clique na primeira coluna ou linha do grupo.
2) Mantenha pressionada a tecla Shift.
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3) Clique na ultima coluna ou linha do grupo.
Para selecionar colunas ou linhas que nao séo continuas:
1) Cligue na primeira coluna ou linha do grupo.
2) Mantenha pressionada a tecla Ctrl.
3) Clique em todas as colunas ou linhas subsequentes mantendo pressionada a tecla Ctrl.

Planilha inteira

Para selecionar uma planilha inteira, clique na pequena caixa entre os cabecalhos de colunas e
linhas (Figura 97), ou use a tecla de combinacdo Ctrl+A ou Ctrl+Shift+Espaco para selecionar a
planilha inteira, ou va no menu Editar e selecione Selecionar tudo.

B
\ | 12
2 14
3 16

Selecionar a planilha inteira
Figura 97: Caixa Selecionar tudo

Selecionar planilhas

Vocé pode selecionar uma ou varias planilhas no Calc. Pode ser vantajoso selecionar varias
planilhas, especialmente quando é necessario fazer alteragbes em muitas delas de uma so vez.

Planilha unica

Cligue na aba da planilha para selecionar a planilha desejada. A aba da planilha selecionada
torna-se branca (configuracéo padrao do Calc).

Mudltiplas planilhas contiguas

Para selecionar varias planilhas continuas:
1) Cligue na aba da primeira planilha desejada.
2) Mova o ponteiro do mouse até a aba da Ultima planilha desejada.
3) Mantenha pressionada a tecla Shift e clique na aba da planilha.

4) Todas as abas entre estas duas selecionadas ficardo brancas (configuragdo padréo do
Calc). Qualquer acao que vocé faca agora afetara todas as planilhas selecionadas.

Mualtiplas planilhas ndo continuas

Para selecionar varias planilhas nao continuas:
1) Cligue na aba da primeira planilha desejada.
2) Mova o ponteiro do mouse para a aba da segunda planilha desejada.
3) Mantenha pressionada a tecla Ctrl e clique na aba de uma planilha.
4) Repita caso necessario.

5) As abas selecionadas ficardo branca (configuracdo padréo do Calc). Qualquer acdo que
vocé faca agora afetara todas as planilhas selecionadas.
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Todas as planilhas

Cligue com o boté&o direito do mouse na aba e escolha Selecionar todas as planilhas no menu
de contexto.

Trabalhar com colunas e linhas

Inserir colunas e linhas

6 Nota

Quando vocé insere colunas ou linhas, as células assumem a formatacao das células
correspondentes da coluna a esquerda ou da linha abaixo.

Coluna ou Linha tnica
Através do menu Planilha:

1) Selecione uma célula, coluna, ou linha onde vocé deseja que a nova coluna ou linha seja
inserida.

2) Va em Planilha na barra de menu e selecione Inserir > Colunas > Colunas a esquerda
ou Colunas a direita ou Inserir > Linhas > Linhas acima ou Linhas abaixo.

Através do mouse:
1) Selecione uma coluna ou linha onde vocé deseja que a nova coluna ou linha seja inserida.
2) Clique com o botéo direito do mouse no cabecalho da coluna ou linha.

3) Selecione Inserir colunas a esquerda ou Inserir colunas a direita ou Inserir linhas
acima ou Inserir linhas abaixo no menu de contexto.

Mudltiplas colunas ou linhas
Vocé pode inserir varias colunas ou linhas de uma s6 vez, em vez de inseri-las uma por uma.

1) Selecione o numero necessario de colunas ou linhas mantendo pressionado o botao
esquerdo do mouse no primeiro, e entdo arrastando através do ndimero necessario de
identificadores.

2) Proceda como para a inser¢do de uma Unica coluna ou linha anteriormente.

Excluir colunas e linhas

Coluna ou Linha unica
Para excluir uma coluna ou linha Unica:
1) Selecione uma célula na coluna ou linha que se deseja excluir.

2) Va em Planilha na barra de menu e selecione Excluir células ou cliqgue com o botédo
direito do mouse e selecione Excluir no menu de contexto.

| Excluir células b I
Selegdo
: : e Ok
(® Deslocar células para cimal
() Deslocar células para a esquerda Cancilae
() Excluir linha(s) inteira(s)
() Excluir colunals) inteira(s) Ajuda

Figura 98: Caixa de dialogo Excluir células
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3) Selecione a opc¢do desejada na caixa de didlogo Excluir células (Figura 98).
Alternativamente:

1) Clique no cabecalho da coluna ou linha para selecionar a coluna ou linha.

2) V& no menu Planilha e selecione Excluir células ou clique com o botdo direito do mouse
e selecione Excluir as colunas selecionadas ou Excluir as linhas selecionadas no
menu de contexto.

Mudltiplas colunas ou linhas
Para excluir varias colunas ou linhas:

1) Selecione as colunas ou linhas, veja “Mdltiplas colunas ou linhas” na pagina 141 para mais
informacdes.

2) Va no menu Planilha e selecione Excluir células ou cligue com o botédo direito do mouse
e selecione Excluir as colunas selecionadas ou Excluir as linhas selecionadas no
menu de contexto.

Trabalhar com planilhas

Inserir novas planilhas

Clique no icone Adicionar planilha £ para inserir uma nova planilha apés a ultima sem abrir a
caixa de diadlogo Inserir planilha. Os seguintes métodos abrem a caixa de didlogo Inserir
planilha (Figura 99) onde é possivel posicionar a nova planilha, criar mais que uma planilha,
definir o nome da nova planilha, ou selecionar a planilha de um arquivo.

» Selecione a planilha onde deseja inserir uma nova planilha e vA no menu Inserir >
Planilha na barra de menu;

* Clique com o botao direito do mouse na aba da planilha onde vocé deseja inserir uma nova
planilha e selecione Inserir planilha no menu de contexto; ou

Inserir planilha x

Posicdo
(®) Antes da planilha atual;
() Ap6s a planilha atual

0K

Cancelar
Planilha
(® Mova planilha

N® de planilhas: |1 =

Ajuda

Mome: Planilhat

() De arquivo

Procurar...

Vincular

Figura 99: Caixa de dialogo Inserir planilha
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« Clique no espaco vazio no final das abas das planilhas; ou

* Cligue com o bot&o direito do mouse no espaco vazio no final das abas das planilhas e
selecione Inserir planilha no menu de contexto.

Mover e copiar planilhas

Vocé pode mover ou copiar planilhas dentro da mesma planilha de célculo arrastando e soltando,
ou através da caixa de didlogo Mover/Copiar planilha. Para mover ou copiar planilha dentro de
uma planilha de célculo diferente vocé pode usar a caixa de diadlogo Mover/copiar planilha.

Arrastar e soltar

Para mover uma planilha para uma posi¢éo diferente dentro da mesma planilha de célculo, clique
sobre a aba da planilha e arraste-a para sua nova posi¢ao antes de soltar o botdo do mouse.

Para copiar uma planilha para dentro da mesma planilha de calculo, mantenha pressionada a
tecla Ctrl (tecla Opg&o no Mac), entéo clique sobre a aba da planilha e arraste-a para sua nova
posi¢cdo antes de soltar o botdo do mouse. O ponteiro do mouse pode mudar para incluir um sinal
de mais dependendo da configuracdo de seu sistema operacional.

Usar a caixa de dialogo

Use a caixa de didlogo Mover/Copiar planilha (Figura 100) para especificar onde exatamente
deseja a planilha: na mesma planilha de calculo ou numa diferente, sua posi¢cdo dentro, e o nome
da planilha quando se move ou se cépia.

1) No documento atual, cligue com o botéo direito do mouse na aba da planilha que deseja
mover ou copiar e selecione Mover ou Copiar planilha no menu de contexto ou va no
menu Planilha > Mover ou copiar planilha.

2) Selecione Mover para mover a planilha ou Copiar para copiar a planilha na Area de agéo.

3) Selecione a planilha de calculo onde vocé deseja que a planilha seja colocada, na lista
suspensa Para o documento. Esta pode ser a mesma planilha de calculo, outra planilha
de calculo ja aberta ou uma nova planilha de célculo.

4) Selecione a posicdo em Inserir antes onde deseja colocar a planilha.

5) Digite um nome na caixa de texto Novo nome se quiser renomear a planilha quando ela é
movida ou copiada. Se n&o inserir um nome, o Calc cria um nome padrdo (Planilhal,
Planilha2, e assim por diante).

6) Clique OK para confirmar o mover ou copiar e fechar a caixa de dialogo.

“ " Cuidado

Quando vocé mover ou copiar para outra planilha de calculo ou uma nova planilha de
célculo, um conflito pode ocorrer com férmula vinculada as outras planilhas, no local
anterior.

Excluir planilhas

Para excluir uma Unica planilha, cliqgue com o bot&o direito do mouse na aba da planilha que
deseja excluir e selecione Excluir planilha no menu de contexto, ou va em Planilha > Excluir na
barra de menu. Clique Sim para confirmar a excluséo.

Para excluir vérias planilhas, selecione as planilhas (veja “Selecionar planilhas” na pagina 142),
entdo clique com o botdo direito do mouse numa das abas da planilha e selecione Excluir
planilha... no menu de contexto, ou vd em Planilha > Excluir. Cliqgue Sim para confirmar a
excluséo.
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Mover/Copiar planilha X |
Agiio

@ Mover: O Copiar
Local

Para o documento

|Sem titulo1 (documento atual) b

Inserir antes

Planilha2
Planilha3
Planilhad
Planilha3
Planilhat
- mover para a posigdo final -

Novo nome

Planilhal

Ajuda Cancelar

EFigura 100: Caixa de dialogo
Mover/Copiar planilha

Renomear planilhas

Por padrédo, o nome para cada planilha adicionada é PlanilhaX, onde X é o nimero da préxima
planilha a ser adicionada. Enquanto isto funciona para uma pequena planilha com apenas
algumas abas, pode tornar-se dificil de identifica-las quando contém muitas planilhas.

Vocé pode renomear uma planilha usando um dos seguintes métodos:

* Insira 0 nome na caixa de texto Nome quando criar a planilha através da caixa de dialogo
Inserir planilha (Figura 99 na pagina 144).

* Cliqgue com o botéo direito do mouse na aba da planilha e selecione Renomear planilha
no menu de contexto para substituir 0 nome existente com um diferente.

* Dé um duplo clique na aba da planilha para abrir a caixa de didlogo Renomear planilha.

‘ Nota

Nomes de planilha podem iniciar com letra ou nimero ou ainda outros caracteres
especiais, incluindo espacos e sublinhado. N&do sdo permitidos os caracteres
reservados: [ ] * ? : /\, em nenhuma parte do nome. Tentar renomear uma planilha
com um nome invalido produzira uma mensagem de erro.

Visualizar no Calc

Alterar a visualizacao do documento

Use a funcdo zoom para mostrar mais ou menos células na janela ao trabalhar com uma planilha
de célculo. Para mais sobre zoom, veja o Capitulo 1 Introdugéo ao LibreOffice neste Guia.
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Congelar linhas e colunas

O congelamento bloqueia um nimero de linhas na parte superior ou um numero de colunas a
esquerda de uma planilha de calculo ou ambas, linhas e colunas. Assim, quando nos movemos
dentro de uma planilha, as células congeladas das linhas e colunas permanecem sempre a vista.

A Figura 101 exibe algumas linhas e colunas congeladas. A linha horizontal mais grossa entre as
linhas 3 e 23 e a linha vertical mais grossa entre colunas F e Q indicam que as linhas 1 a 3 e
colunas A a F estdo congeladas. As linhas entre 3 e 23 e as colunas entre F e Q foram roladas
através da pagina.

A B C D Q R
1 |Primeiro nome Sobrenome Apresentar como Apelido [CEP Pais End
| 2 Samuel Vila
| 3 |Jurema Hall Jurema Hall jura
23
24
I 25

Figura 101: Linhas e colunas congeladas

Congelar linhas ou colunas

1) Clique no cabecalho da linha abaixo, ou da coluna a esquerda da qual quer congelar, ou
clique no cabecalho a direita da coluna da qual quer congelar.

2) Clique no icone Congelar linhas e colunas na barra de ferramentas principal ou va para
Exibir na barra de Menu e selecione Fixar células > Congelar linhas e colunas. Uma
linha mais grossa aparece entre as linhas ou colunas indicando onde o congelamento foi
colocado.

Congelar linhas e colunas (a partir de uma célula unica)

1) Cligue dentro da célula que esta imediatamente abaixo da linha e a direta da coluna que
qgueremos congelar.

2) Clique no icone Congelar linhas e colunas na barra de ferramentas principal ou va para
Exibir na barra de Menu e selecione Fixar células > Congelar linhas e colunas. Uma
linha mais grossa aparece entre as linhas ou colunas indicando onde o congelamento foi
colocado.

Descongelar

Para descongelar linhas ou colunas (a partir de uma célula Unica), va em Exibir na barra de Menu
e selecione Fixar células > Congelar células > Congelar linhas e colunas ou clique no icone
Congelar linhas e colunas na barra de ferramentas principal. As linhas mais grossa que indicam
0 congelamento desaparecerao.

Dividir janela

Outra forma para alterar a visualizacdo é pela divisdo da janela, onde a planilha de célculo é
exibida. A janela pode ser dividida horizontalmente, verticalmente, ou ambas, fornecendo até
guatro diferentes visualizacBes de partes da planilha de calculo em qualquer momento. Um

exemplo da divisdo da janela € mostrado na Figura 102, onde é indicada por uma borda de janela
adicional dentro da planilha.

Por que vocé deve fazer isso? Por exemplo, considere uma planilha de calculo grande em que
uma célula contém um ndmero que € usado por trés formulas em outras células. Usando a técnica
de divisdo de janela, vocé pode posicionar a célula contendo o primeiro valor numa secéo, e cada
uma das células, com as formulas referenciando a primeira, nas outras sec¢des. Assim, vocé pode
alterar o nimero numa célula e observar como isso afeta as outras formulas.
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A B C
1 Beta= 3.2000
2 Al= 0.1000
I

7 Al= Beta* AD*(1*AD) 0.2880

8 AZ= Beta* A1*(1*Al) 0.6562

9 A3=| Beta® AZ*(1*AZ) 0.7219
10 Ad= Beta* A3*(1'A3) 0.6424
11 Ab= Beta® A4*(1"Ad) 0.7351
12

12
Figura 102: Exemplo de divis&do da janela

Dividir na horizontal ou na vertical

1) Cligue no cabecalho da linha abaixo das linhas onde vocé deseja dividir a janela
horizontalmente ou clique no cabecalho da coluna para a direita das colunas onde deseja

dividir verticalmente.

2) Va em Exibir na barra de menu e selecione Dividir janela. Uma borda de janela aparece
entre as linhas ou colunas indicando onde a divisdo foi colocada, como mostra a Figura

103.
3) Alternativamente:

— Para uma divisdo horizontal, arraste a nova borda de baixo da linha para onde vocé

deseja posicionar a divisdo horizontal.

— Para uma divisdo vertical, arraste a nova borda de janela vertical transversalmente
para a direita da coluna onde vocé deseja a divisdo vertical posicionada.

Outra forma para dividir horizontalmente e verticalmente

1) Cligue na célula que esta imediatamente abaixo das linhas onde vocé deseja dividir a
janela horizontalmente e imediatamente para a direita das colunas onde vocé deseja dividir

verticalmente.

2) Va em Exibir na barra de menu e selecione Dividir janela. As bordas das janelas
aparecem entre as linhas ou colunas que indicam onde a divisao foi colocada.

048576 v

B X =

N | o

\ P

. )

Beta* AQ*(1*A0)
Beta* A1*(1*Al)
Beta* AZ*(1*A2)
Beta* A3*(1*A3)
Beta* A4*(1*Ad)

« 1.

Figure 103: Janela dividida

Remover as divisoes

Para remover as divisdes, siga uma das seguintes instruges:

* Arraste as bordas de divisédo de volta para seus lugares no final das barras de rolagem; ou

* Vaem Exibir na barra de menu e selecione Dividir janela.
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Usar o teclado

A maioria das entradas de dados no Calc podem ser feitas pelo teclado.

Nameros

Clique na célula e digite um nimero através das teclas numéricas, sobre o teclado principal ou do
teclado numérico. Por padrao, niumeros séo alinhados a direita numa célula.

Numeros negativos

Para inserir um namero negativo, digite um sinal de menos (-) na frente do nimero ou coloque o
namero entre parénteses (), por exemplo (1234). O resultado para ambos os métodos de entrada
serao os mesmos, por exemplo -1234.

Zeros a esquerda

Para manter um nimero minimo de caracteres numa célula quando inserimos nimeros, e manter
o formato do namero, por exemplo 1234 e 0012, com adicdo de zeros, tém-se as seguintes
opcoes:

Método 1

1) Com a célula selecionada, clique com o botéo direito do mouse sobre a célula e selecione
Formatar células no menu de contexto ou vd no menu Formatar > Células ou use a tecla
de atalho Ctrl+1 para abrir a caixa de dialogo Formatar células (Figura 104).

2) Certifiqgue-se que a aba Numeros esta selecionada, entdo selecione Numero na lista
Categoria.

3) Em Opcgdes > Zeros a esquerda, insira 0 numero minimo de caracteres necessario. Por
exemplo, para quatro caracteres, insira 4. Qualquer nimero menor que quatro caracteres
tera adicionados zeros a esquerda, por exemplo 12 torna-se 0012.

4) Clique OK. O nimero digitado mantém o seu formato e serd tratado como tal em qualquer
funcéo de férmula usada na planilha de célculo.

Formatar células

Mameros Fonte Efeitos da fonte Alinhamento Bordas Plano de funde Protecdo de célula
Categoria Formato Idioma
Definide pelo usudric ~ | |Geral Padrio - Portugués (Brasil) |~
-1235
Porcentagem -1234.57
Moeda -1.235
Data -1.234,57
Hora —1.234_.5'.-"
Cientffico
Fragdo
Valor légico o012
Texto v
Opgdes
Casas decimais: |0 +| [ Nameros negativos em vermelho
Zeros a esquerda: |4 = L] separader de milhar
Cadigo do formato
0000 JES| 32
Definide pelo usudric
Ajuda L Redefinir

Figura 104: Caixa de dialogo Formatar células - aba Numeros
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Método 2

1)
2)

3)
4)

Selecione a célula.

Abra a Barra lateral (Exibir > Barra lateral) e clique no icone Propriedades e depois no
painel Formato Numérico para abri-lo.

Selecione Nimero na caixa de listagem Categoria.

Defina os Zeros a esquerda na caixa nimero maximo de zeros a exibir antes da virgula
decimal para 4. O formato é aplicado imediatamente.

— Formato numérico =

Niimero v % - %00

Casas decimais: Zeros a esquerda:
0 - 4 .

w w

Numeros negatives em vermelho

Separador de milhares

Figura 105: Definir zeros a
esquerda

Se um numero é inserido com zeros a esquerda, por exemplo 01481, por padrdo o Calc
automaticamente perde o 0 a esquerda. Para preservar 0s zeros a esquerda num nimero:

1)
2)

Digite uma apoéstrofe (') antes do numero, por exemplo '01481.

Mova o foco da célula para outra célula. A apdstrofe é automaticamente removida, os zeros
a esquerda sdo mantidos e o nimero é convertido para texto com alinhamento a esquerda.

Numeros como texto
Numeros também podem ser inseridos como texto usando um dos seguintes métodos:

Método 1

1)

2)

Com a célula, coluna ou linha selecionada, clique com o botao direito do mouse sobre a
célula selecione Formatar células no menu de contexto, ou va em Formatar > Células no
Menu, ou use a tecla de atalho Ctrl+1 para abrir a caixa de dialogo Formatar células
(Figura 104).

Certifigue-se que a aba NuUmeros esteja selecionada, entdo selecione Texto na lista
Categoria.

3) Clique OK. O numero, quando inserido, é convertido para texto e, por padrao, alinhado a
esquerda.
Método 2
1) Selecione a célula, coluna ou linha.

2)
3)

4)

Abra a Barra lateral (Exibir > Barra lateral) e cliqgue o icone Propriedades e va no painel
Formato Numérico.

Selecione Texto na caixa de listagem Categoria. O formato é aplicado na célula
imediatamente.

Cliqgue novamente na célula Digite 0 nimero e mova o foco da célula para que os dados
sejam formatados.

e Nota

Por padréo, qualguer nimero que tenha sido formatado como texto numa planilha de
calculo seré tratado como um zero por qualquer formula usada. As fungdes de férmula
ignorardo as entradas de texto.
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Texto

Cligue na célula e digite o texto. Por padrédo texto é alinhado a esquerda numa célula.

Data e hora
Selecione a célula e digite a data ou a hora.

Vocé pode separar os elementos data com uma barra (/) ou um hifen (=) ou use texto, por
exemplo 10 Out 2012. O formato da data muda automaticamente para o formato utilizado pelo
Calc.

Quando inserir uma hora, os elementos da hora devem ser separados por dois pontos, por
exemplo 10:43:45. O formato de hora muda automaticamente para o formato utilizado pelo Calc.

Para mudar o formato de data ou hora usado pelo Calc, use um dos seguintes métodos:

Método 1
1) Com o botdo direito do mouse sobre a célula, coluna ou linha selecionada, clique e
selecione Formatar células no menu de contexto, ou va em Formatar > Células no
Menu, ou use a tecla de atalho Ctrl+1 para abrir a caixa de dialogo Formatar células

(Figura 104).
2) Certifique-se que a aba Numeros esteja selecionada, entdo escolha Data ou Hora na lista
Categoria.
3) Selecione o formato de data ou hora que deseja usar a partir da lista Formato. Clique OK.
Método 2

1) Abra a Barra lateral (Exibir > Barra lateral) e clique no icone Propriedades e depois no
painel Formato Numeérico para abri-lo (Figura 106).

2) Selecione Data na caixa de listagem Categoria.

3) Clique no botdo Mais Opc¢des na barra de titulo do painel para abrir a caixa de diadlogo
Formatar Células.

4) Selecione o formato de data ou hora que deseja usar a partir da lista Formato. Clique OK.

¢ ] i —
4 Formato numérico! .ﬁ
I

L1} . .-..
||:'E'tEI s v Y% n'1f‘u‘13|5 opges
Cazas decimais: Zeros 3 esguerda:
FN e

L - - -

Mdmeros negatives em vermelho

separador de milhares

Figure 106: Selecionar Data e Mais opgbes

Opcodes de Autocorrecao

O Calc aplica automaticamente varias alteracdes durante a entrada de dados usando a
autocorrecdo, a menos que as alteracfes estejam desativadas. Vocé também pode desfazer
qualquer mudanca de autocorre¢do usando as teclas de atalho Ctr[+Z ou manualmente, editando
e substituindo a autocorrecao que vocé deseja realmente ver.

Para mudar as op¢des de autocorrecdo, va no menu Ferramentas > Opcdes de autocorrecao
para abrir a caixa de dialogo Autocorrecdo (Figura 107).
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Substituir

Edita a tabela de substituicdo para automaticamente corrigir ou substituir palavras ou abreviacdes
durante a edi¢do do documento.

Excecles

Especifica as abreviagbes ou combinagBes de letras que o LibreOffice ndo deve corrigir
automaticamente.

Opcoes
Selecione as opc¢des para corrigir erros automaticamente ao digitar e entédo clique OK.

Opcodes do local

Especifica as opcOes de autocorrecao para aspas e para op¢cfes que sdo especificas para o
idioma do texto.

Redefinir
Redefine os valores modificados para os valores padrdo do LibreOffice.
Autocorregdo >
Substituigdes e excegdes para o idioma:  |Portugués (Brasil) V|
Substituir Excegdes Opgdes Opgdes do local
Substituir Bor Somente texto I},
I" - MNovo
I, ~ |
- - Excluir
2l 0
) )
gL -
::'I]: 0
n 1z 1
& z
& 3
& "
5 5
: B 5
il T
& £
% E
_a :
_beta: s W
Ajuda QK Cancelar Redefinir

Figura 107: Caixa de dialogo Autocorrecdo

Desativar alteracdes automaticas

Algumas configuracBes de Autocorrecdo sao aplicadas quando se pressiona a barra de espaco
apoés a insercdo dos dados. Para ativar ou desativar Autocorre¢do no Calc, va em Ferramentas
na barra de menu e selecione ou desmarque Autoentrada.
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Acelerar a entrada de dados

Digitar dados numa planilha de calculo pode ser um uma tarefa bem intensa, mas o Calc oferece
vérias ferramentas para poupar um pouco desse trabalho.

A capacidade mais basica € arrastar e soltar os conteddos de uma célula para outra com 0 mouse.
Muitas pessoas acham a Autoentrada muito Gtil. O Calc também inclui varias outras ferramentas
de autoformatacdo de entradas de dados, especialmente de dados repetitivos. Eles incluem a
ferramenta de preenchimento, listas de selecdo, e a capacidade de introduzir dados em varias
planilhas no mesmo documento.

Usar a Ferramenta de preenchimento

A ferramenta de preenchimento do Calc é usada para duplicar contelidos existentes ou criar uma
série num intervalo de células na planilha de célculo (Figura 108).

1) Selecione a célula cujo contetido sera copiado ou que deve iniciar a série.

2) Arraste 0 mouse em qualquer direcdo ou mantenha pressionada a tecla Shift e clique na
tltima célula que deseja preencher.

3) Va em Planilha > Preencher células na barra de menu e selecione a diregdo em que
queremos copiar ou criar dados (Para baixo, A direita, Para cima, A esquerda) ou
Planilhas, Séries e Com humeros aleatérios.

Alternativamente, pode-se usar um atalho para preencher células.
1) Selecione a célula cujo contetdo sera copiado ou que deve iniciar a série.

2) Mova o cursor sobre 0 pequeno quadrado no canto inferior direito da célula selecionada. O
cursor mudara a sua forma.

3) Clique e arraste na direcdo que vocé quer que as células sejam preenchidas. Se a célula
original contiver um texto, esse texto sera automaticamente copiado. Se a célula original
contiver um namero, uma série sera criada.

ALAB v|| B |AnAs v || B

Ciriginal

Figura 108: Usar ar a ferramenta Preench/mento

Usar Séries de preenchimento

Quando vocé seleciona séries de preenchimento em Planilha > Preencher > Séries... a caixa de
didlogo Série de preenchimento (Figura 109) abre. Aqui podemos selecionar o tipo de série que
qgueremos.

* Direcdo — determina a dire¢do da criagéo da série:

— Para baixo — cria a série descendo no intervalo de células da coluna, usando o
incremento definido para o valor final.

— A direita — cria a série indo da esquerda para a direita dentro do intervalo de células
usando o incremento definido para o valor final.

Capitulo 5 Introdugéo ao Calc | 153



Série de preenchimento x

Tipo de série Unidade de tempo oK
(®) Linear Dia
() Crescente Dia da semana TemEgET
() Para cima () Data Més
A esquerda () Autopreenchimento Ano Ajuda

Valor inicial: | 1234
Valor final:

Incrementa; |1

Figura 109: Caixa de dialogo Série de preenchimento

Para cima — cria a série ascendente no intervalo de células da coluna usando o
incremento definido para o valor final.

A esquerda — cria a série indo da direita para a esquerda no intervalo de células
selecionadas usando o incremento definido para o valor final.

* Tipo de série — define o tipo de série:

Linear — cria a série de numero linear usando o incremento definido e o valor final.
Crescente — cria a série crescente usando o incremento definido e o valor final.
Data — cria a série data usando o incremento definido e o valor final.

Autopreenchimento — forma uma série diretamente na planilha. A fungéo
Autopreenchimento leva em conta listas personalizadas. Por exemplo, inserindo
Janeiro na primeira célula, a série é completada usando a lista definida em
Ferramentas > Opcdes > LibreOffice Calc > Listas de classificacdo. O
Autopreenchimento tenta completar uma série usando um padrao definido. Por
exemplo, uma série numérica usando 1, 3, 5 é automaticamente completada com 7, 9,
11, 13; uma série data e hora usando 01.01.99 e 15.01.99, gera um intervalo de
quatorze dias.

* Unidade de tempo — nesta area deve ser especificada a unidade de tempo desejada. Esta
area é ativada somente se a opcao Data for escolhida em Tipo de série.

Dia — use o tipo de série Data e esta opcao para criar uma série com sete dias.

Dia da semana — use o tipo de série Data e esta opcdo para criar uma série com
conjunto de cinco dias.

Més — use o tipo série Data e esta op¢do para formar uma série com 0s nomes ou
abreviacdes dos meses.

Ano — use o tipo de série Data e esta opgao para criar uma série de anos.

* Valor inicial — determina o valor inicial da série. Use niUmeros, datas ou horas.

* Valor final — determina o valor final da série. Use nimeros, datas ou horas.

* Incremento — determina o valor segundo o qual a série do tipo selecionado aumenta em
cada etapa. Entradas s6 podem ser feitas se Tipo de série linear, crescente ou data
tenham sido selecionadas.
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Opcgdes - LibreOffice Calc - Listas de classificagdo x

= LibreOffice . A\ Listas Entradas

Dados do usudrio Neva

Geral seg,ter,qua,qui,sex,sdb,dom jan

Memairia segunda-feira terqa-feira,quarta-feira,quin  |fev -

Eubir mar | Adicionar

Imprirmir janeiro,fevereiro, marge,abril, maio junho,j Ebr.

Caminhos Pedro,Jodo,Anténio, Carlos, Celso,Leonardg | M3 Excluir

Cores Jun -

Fontes jul

Seguranga ag0

Personalizagio set

Cores da aplicagio out

Acessibilidade nov

Avangado dez

Opgdes do IDE do Basi

Atualizagdo on-line

OpenCL
Carregar/5alvar
Configuragées de idioma
= LibreOffice Calc

Geral

Padrdo

Exibir

Calcular

Farmula

Alteragdes

Compatibilidade

Grade W

Copiar lista de: | SPlanilhal.5A51:5A58 LCopiar

Ajuda Cancelar Redefinir

Figura 110: Caixa de dialogo Lista de Classificacdo

Definir uma sequéncia de preenchimento

Para
1)

2)
3)
4)
5)

definir uma sequéncia de preenchimento:

Va para Ferramentas > Opgdes > LibreOffice Calc > Listas de classificacao para abrir
a caixa de diadlogo Listas de classificacdo (Figura 110). Esta caixa de dialogo mostra as
séries previamente definidas na caixa Listas e o conteldo da lista destacado na caixa
Entradas.

Cliqgue em Novo e a caixa Entradas é esvaziada.

Digite as séries para a nova lista ha caixa Entradas (uma entrada por linha).
Clique Adicionar e a nova lista aparecera na caixa Listas.

Cliqgue OK para salvar a nova lista.

Definir uma sequéncia de preenchimento a partir de um intervalo numa planilha.

Vocé
1)

2)

3)

pode definir um intervalo de valores de texto como uma série de preenchimento.

Selecione o intervalo que contém os valores de texto que vocé deseja usar como uma
série de preenchimento.

V& para Ferramentas > Opc¢des > LibreOffice Calc > Listas de classificagcdo para abrir
a caixa de dialogo Listas de classificagédo (Figura 110).

O intervalo selecionado esta na caixa Copiar lista de. Clique Copiar para adicionar o
intervalo a lista de classificacao.
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Usar lista de selecao

Listas de sele¢do estao disponiveis somente para texto e sédo limitadas para usar somente texto
gue tenha sido realmente inserido na mesma coluna.

1) Selecione uma célula em branco na coluna que contém células com entradas de texto.

2) Clique com o botéo direito do mouse e selecione Lista de selecdo no menu de contexto.
Uma lista suspensa aparece listando todas as células na mesma coluna que, ou tenha pelo
menos um caractere de texto ou cujo formato seja definido como texto.

3) Clique sobre a entrada de texto desejada e ela serd inserida na célula selecionada.

Compartilhar conteudo entre planilhas

Pode ser necessario entrar com a mesma informacédo na mesma célula em varias planilhas, por
exemplo, configurar uma lista padrdo para um grupo de pessoas ou organizacdes. Em vez de

inserir a lista em cada planilha individualmente, vocé pode inserir a informagéo em varias planilhas
ao mesmo tempo.

1) V& em Planilha > Selecionar planilhas... na barra de menu para abrir a caixa de dialogo
Selecionar planilhas.

| Selecionar planilhas > :

Planilhas selecionadas

Planilhad
Planilha3
Planilhad
Planilha3
Planilhat

Ajuda oK Cancelar

Figura 111: Caixa de dialogo Selecionar
planilhas

2) Selecione as planilhas individuais onde deseja que a informagdo seja repetida. Use as
teclas Shift e o Ctrl (Opg¢bes no Mac) para selecionar varias folhas.

3) Clique OK para selecionar as folhas, e as guias das folhas selecionadas mudam de cor.

4) Insira os dados nas células desejadas da primeira planilha e eles serdo repetidos nas
demais planilhas selecionadas.

' Nota

Esta técnica automaticamente sobrescreve, sem qualquer aviso, qualquer informacéao
que jA esteja nas células das planilhas selecionadas. Certifique-se que vocé
desmarcou as planilhas adicionais quando vocé terminar de inserir as informacdes
gue vao ser repetidas, antes de continuar inserindo dados em sua planilha de calculo.
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Validar o conteudo da célula

Ao criar planilhas de calculo para outras pessoas utilizarem, a validacdo dos conteddos das
células assegura que os dados inseridos sejam validos ou apropriados para aguelas células. Vocé
também pode usar validagcdo em seu préprio trabalho, como um guia para a inser¢cdo de dados
complexos ou usados raramente.

Séries de preenchimento e listas de sele¢do podem lidar com alguns tipos de dados, mas séo
limitadas para informacao predefinida. Para validar novos dados inseridos pelo usuario, selecione
a célula e va em Dados > Validacdao na barra de menu para definir o tipo de contetdos que
podem ser inseridos nesta célula. Por exemplo, uma célula pode requerer uma data ou um
namero inteiro sem caracteres alfabéticos ou pontos decimais, ou uma célula ndo poder ser
deixada vazia.

Dependendo de como for configurada, a validacdo também pode definir o intervalo dos contetdos
gue podem ser inseridos, fornecer mensagens de ajuda, explicando as regras de conteldo
configurado para a célula, e o que os usudrios devem fazer quando inserirem contetdos invalidos.
Vocé também pode configurar a célula para recusar conteudo invalido, aceita-lo com uma
adverténcia, ou ainda iniciar uma macro quando um erro for inserido. Veja o Guia do Calc,
Capitulo 2 Inserir, Editar e Formatar Dados, para mais informacdes sobre validacdo de contetudo
da célula.

Edicao de dados

Excluir dados

Excluir apenas os dados

Dados podem ser excluidos de uma célula mantendo toda a formatagdo da célula. Cligue na
célula para seleciona-la e entéo pressione a tecla Delete.

Excluir dados e formatacao
Os dados e as formatacdes das células podem ser excluidos ao mesmo tempo:
1) Cligue na célula para seleciona-la.

2) Pressione a tecla Backspace, ou clique com o botao direito do mouse na célula e selecione
Limpar conteado no menu de contexto, ou va no menu Planilha > Limpar células para
abrir a caixa de didlogo Excluir contetdo (Figura 112). Aqui pode-se excluir diferentes
aspectos de dados na célula ou excluir tudo na célula.

Excluir conteddo b4

Miameros

[] Datas e horas [+] Farmulas
Aﬂntagﬁes ] Formatos
Dghjetu:us

Ajuda oK Cancelar

Figura 112: Caixa de dialogo Excluir
conteudo
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Substituir dados

Para substituir completamente e inserir novos dados numa célula, selecione a célula e digite os
novos dados. Os novos dados substituirdo os ja contidos na célula, mas a sua formatacdo sera
mantida.

Alternativamente, clique na Linha de entrada na barra de Férmula (Figura 87 na pagina 130) dé
um duplo cligue nos dados para destacé-los completamente e edite 0 novo dado.

Alterar dados

Algumas vezes € necessario editar o conteddo da célula sem remover todos os dados da célula.
Por exemplo, a alteracdo da frase “As vendas em 2 vezes” para “As vendas aumentaram em 2
vezes” pode ser feita como a seguir:

Usar o teclado
1) Clique na célula para seleciona-la.
2) Pressione atecla F2 e o cursor é colocado no final da célula.

3) Use as teclas setas do teclado para reposicionar o cursor onde se deseja iniciar a insercéo
dos novos dados na célula.

4) Quando tiver finalizado, pressione a tecla Enter e a sua edicao é salva.

Usando o mouse
1) Dé um duplo clique na célula para seleciona-la e coloque o cursor na célula para editar.
2) Ou:
* Reposicione o cursor para onde vocé deseja comecar a inserir 0os novos dados na
célula.
* Dé um clique para selecionar a célula.

* Mova o cursor para a Linha de entrada na barra de Formula (Figura 87 na pagina 130)
e clique na posi¢do onde vocé deseja iniciar a entrada dos novos dados na célula.

3) Quando vocé tiver terminado, pressione Enter, ou cliqgue no botdo Aceitar na Barra de
férmula ou ainda, clique longe da célula para desmarca-la e suas alteracdes de edi¢do séo
salvas.

Formatacao dos dados

e Nota

Todas as configuracbes discutidas nesta secdo também podem ser configuradas
como parte de estilo de célula. Veja o Guia do Calc Capitulo 4 Usando Estilos e
Modelos no Calc para mais informacdes.

Varias linhas de texto

Multiplas linhas de texto podem ser inseridas numa Unica célula utilizando a quebra automatica de
texto, ou quebras manuais de linha. Cada um desses métodos é util em diferentes situagoes.

Quebra automatica de texto
Para quebrar automaticamente varias linhas de texto numa célula, use um dos métodos a seguir:
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Método 1
1) Clique com o botdo direito do mouse na célula e selecione Formatar células no menu de
contexto, ou va no menu Formatar > Células, ou pressione Ctrl+1 para a abrir a caixa de
didlogo Formatar células.

2) Clique na aba Alinhamento (Figura 113).
3) Em Propriedades, selecione Disposicdo automaética do texto e clique OK.

;F::urmatar células |
Tipografia asiatica Bordas Plano de fundo Protecdo de célula
Mameros Fonte Efeitos da fonte Alinhamento

Alinhamento do texto

Harizontal Recuo Yertical
Opt 5| |Padric w
Orientagao do texto
il Graus: ] Empilhado verticalmente
~ s
¥ o 0 2 Meodo de layout asiatico
— ABCD o
o Borda de referéncia:

e [gEo

Propriedades
[] Disposicio automatica do texto
Hifenizagdo ativa

[ Reduzir para caber no tamanho da célula

Diregdo do texto:  |Utilizar configuragdes de objetos superordenados |~

Ajuda CE Cancelar Redefinir

ﬁigura 113: Caixa de dialogo Formatar células - aba Alinhamento

Método 2
1) Selecione a célula.

2) Abra a Barra lateral (Exibir > Barra lateral) e clique o icone Propriedades. Abra o painel
Alinhamento.

3) Selecione a opcdo Quebra de texto para aplicar imediatamente a formatacao.

Quebra manual de linha

Para inserir quebra manual de linha, enquanto digita dentro de uma célula, pressione Ctrl+Enter.
Este método ndo trabalha com o cursor na linha de entrada. Ao editar texto, clique duas vezes na
célula e, em seguida, reposicione o cursor para onde vocé deseja quebrar a linha.

Quando a quebra manual de linha é inserida, a largura da célula ndo muda e seu texto pode ainda
sobrepor-se ao final da célula. E necessario ajustar a largura da célula manualmente ou
reposicionar a quebra de linha para que o texto ndo sobreponha o final da célula.
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Figura 114: Disposi¢do automatica do texto

Reduzir o texto para caber na célula

O tamanho da fonte dos dados numa célula pode ser ajustado automaticamente para caber dentro
dos limites da célula. Para fazer isto, selecione a op¢éo Reduzir para caber no tamanho da célula
em Propriedades na caixa de didlogo Formatar células (Figura 113) na aba Alinhamento. Esta
caixa de didlogo esta disponivel quando clicar no botdo Mais Op¢des na barra de titulo Caractere
do painel Propriedades quando a Barra lateral esta aberta.

Formatar numeros

Varios formatos diferentes de nimeros podem ser aplicados nas células pelos botdes da barra de
ferramentas Formatacdo (destacados na Figura 115). Selecione a célula, e entdo clique no icone
para aplicar o formato de numero desejado.

Formatacio ¥ X

LiberationSans  |~| (10 [v| @ & & - & -BE-| = = = | = = = = =

Figura 115: [cones niimero na barra de ferramenta Formatagéo

i
=1

Para obter maior controle ou para selecionar outros formatos de namero, use a guia Numeros na
caixa de didlogo Formatar células (Figura 104 na pagina 149):

* Aplique qualquer um dos tipos de dados na lista Categoria.
* Controle o numero de casas decimais e zeros a esquerda em Opc¢oes.
* Entre com um formato numérico personalizado.

* Aconfiguragédo de Idioma controla as configuragdes locais para os diferentes formatos tais
como o formato de data e simbolo de moeda.

Alguns formatos numéricos estao disponiveis na Barra lateral no quadro Formato numérico no
painel Propriedades. Clique o botdo Mais opc¢oes para abrir a caixa de didlogo Formatar células
descrita acima.

Formatar fonte
Para selecionar rapidamente uma fonte e aplica-la numa célula:

1) Selecione a célula.

2) Clique o pequeno triangulo a direita da caixa Nome da fonte na Barra de ferramentas
Formatacgédo (destacada na Figura 116) e selecione a fonte desejada na lista suspensa.

3) Clique no pequeno triangulo a direita da do Tamanho da fonte na Barra de ferramentas
Formatacéo e selecione o tamanho da fonte desejado na lista suspensa.

4) Para mudar o formato do caractere, clique nos botbes Negrito, /talico, ou Sublinhado.
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Figura 116: Nome e Tamanho da fonte na barra de ferramentas Formatag&ao

5) Para mudar o alinhamento de paragrafo da fonte, cligue num dos quatro icones de
alinhamento (Alinhar a esquerda, Centralizar horizontalmente, Alinhar a direita, Justificado)

6) Para mudar a cor da fonte, clique na seta ao lado do icone Cor === da fonte para exibir a
paleta de cores, e entdo selecione a cor desejada.

O painel Propriedades da Barra lateral tem cinco quadros, Estilos, Caractere, Formato
numérico, Alinhamento e Aparéncia das células, que entre eles contém todos os controles de
formatagéo da Barra de ferramentas Formatag&o e mais.

Para especificar o idioma usado na célula, abra a aba Fonte na caixa de dialogo Formatar células.
Vocé também pode selecionar o botdo Mais Op¢oes de qualquer quadro da Barra lateral para
abrir a caixa de didlogo Formatar células. A definicdo de idioma por células permite o uso de
diferentes idiomas no mesmo documento.

Utilize a aba Efeitos da Fonte na caixa de dialogo Formatar células para ajustar outras
caracteristicas. Veja o Guia do Calc, Capitulo 4 Usar Estilos e Modelos no Calc para mais
informacdes.

Formatar bordas da célula

Para formatar as bordas de uma célula ou um grupo de células selecionadas, clique no icone
Bordas 'l na Barra de ferramentas Formatacéo, e selecione uma das opgoes de borda exibida na
paleta.

Para formatar o estilo e cor da linha para a borda da célula, cligue na pequena seta préximo dos

icones Estilo da borda [E e Cor da borda bl na barra de ferramentas Formatacdo. Uma paleta de

estilo de linha e cor da borda, respectivamente, sao exibidas.

O gquadro Aparéncia da Célula do painel Propriedades na Barra lateral contém controles de
Borda da célula, Estilo da linha, Plano de fundo das células e Cor da Linha.

Para mais controles, incluindo o espacamento entre as bordas das células e o texto, utilize a aba
Bordas na caixa de didlogo Formatar Células (Figura 104 na pagina 149), onde também pode-se
definir um estilo de sombra. Clicar no botdo Mais Op¢6es na Barra de titulo Aparéncia da Célula;
ou clicar em Mais op¢des na lista suspensa do quadro estilo de linha das bordas, abre a caixa de
didlogo Formatar Células na aba Bordas.

Veja o Guia do Calc Capitulo 4 Usando Estilos e Modelos no Calc para mais informagdes.

“ Nota

Propriedades de bordas das células aplicam-se somente para as células selecionadas
e podem somente ser alteradas se vocé esta editando estas células. Por exemplo, se
a célula C3 tem uma borda superior, somente pode ser removida selecionando C3.
Ela ndo pode ser removida em C2 apesar de também parecer ser a borda inferior
para a célula C2.

Formatar o plano de fundo da célula

Para formatar a cor de fundo para uma célula ou um grupo de células, clique na seta pequena ao
lado do icone Cor de plano de fundo na barra de ferramentas Formatacdo. Uma paleta de cor,

Capitulo 5 Introducéo ao Calc | 161



semelhante a paleta Cor da fonte é exibida. Vocé também pode usar a guia Plano de fundo na
caixa de dialogo Formatar células (Figura 104 na pagina 149). O quadro Aparéncia da Célula do
painel Propriedades na Barra lateral contém Plano de fundo das células. Veja o Guia do Calc,
Capitulo 4 Usar Estilos e Modelos no Calc para mais informacoes.

Autoformatar células

Usar a Autoformatacao

Vocé pode usar o recurso de Autoformatacéo do Calc para formatar um grupo de células de forma
rapida e facil. Ele também permite que vocé formato diferentes partes da planilha com o mesmo
olhar e sentir muito facilmente.

1) Selecione o grupo de células (pelo menos trés colunas e trés linhas), incluindo cabecalhos
de colunas e linhas, que deseja formatar.

2) V4 em Formatar > Estilos de autoformatacao..., para abrir a caixa de dialogo
Autoformatacao (Figura 117).

3) Selecione na lista o tipo e cor de formato.

4) Em Formato selecione o leiaute desejado.

5) Vocé pode Excluir, qualguer item da caixa Formato.
6) Clique OK.

Autoformatacdo X

Formato

QK
Padrdo ~

A . Fe  Ma  Tow Cancelar

Amarelo

Azul 21 :
Cinza Ajuda
Lavanda

=2}
=1
o

5

11 12 13 36
Marrom

Moeda
Moeda 20 Sul 16 17 18 51

Moeda Cinza

Moeda Lavam v
Bl B W -

£ >

Adicionar

Excluir

Total 3 36 39 108
Eenomear

Formatagao
Formate numérico  [+] Fonte  [+/] Alinhamento
[] Bordas [] Padrio  [»] Autoajustar largura e altura

Figura 117: Caixa de dialogo Autoformatacéo

Definir uma nova Autoformatacao

Vocé pode definir uma nova Autoformatacdo de modo que ela fique disponivel para uso em todas
as planilhas.

1) Formate o tipo de dado, fonte, tamanho da fonte, bordas da célula, plano de fundo da
célula e assim por diante para um grupo de células.

2) Vé&no menu Editar > Selecionar tudo para selecionar a folha inteira.
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3)

4)
5)

6)

V4 em Formatar > Estilos de autoformatacao..., para abrir a caixa de dialogo
Autoformatacéo e o botdo Adicionar aparece ativo.

Clique em Adicionar.

Na caixa Nome da caixa de didlogo Adicionar autoformatacédo que abre, digite 0 nome para
a nova formatacéo.

Cligue OK para salvar. A nova Autoformatacdo criada agora estd disponivel na lista
Formato na caixa de didlogo Autoformatacao.

Uso de temas

O Calc vem com um conjunto predefinido de temas formatados que podem ser aplicados nas
planilhas de calculo. Nao é possivel adicionar temas para o Calc e eles ndo podem ser
modificados. No entanto, vocé pode modificar seus estilos depois de aplica-los numa planilha e os
estilos modificados estarao disponiveis para o uso somente na planilha de calculo onde foram

salvos.

Para aplicar um tema a uma planilha:

1)

2)

3)
4)

Cligue no icone Escolher temas % na barra de ferramentas Ferramentas. Se esta barra
de ferramentas ndo estiver visivel, vA em Exibir > Barra de ferramentas na barra de
menu e selecione Ferramentas. A caixa de dialogo Selecdo de tema (Figura 118) lista os
temas disponiveis para toda a planilha de calculo.

Selecione o tema que vocé quer aplicar. Assim que vocé selecionar um tema, ele é
aplicado para a planilha e é imediatamente visivel.

Clique OK.

Se quiser, vocé pode agora abrir a janela Estilos e Formatacdo para modificar estilos
especificos. Estas modificacbes ndao modificam o tema; eles somente modificam a
aparéncia do estilo na planilha de calculo que vocé esta criando.

Selegdo de tema x

(Padrdo) ~
Abobora

Amoreira

Be

Blue leans

Festa na piscina

Folhas de cutono

Geleira

Jantar dos anos 50

Marinho

kilénio

Matureza

Meon

Moite

P Mostalgia i

Cancelar: oK

R s bzt Fead

Figura 118: Caixa de dialogo Selecéo
de tema
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Usar Formatacao condicional

Vocé pode configurar o formato da célula para mudar dependendo das condicbes que forem
especificadas. Por exemplo, numa tabela de niUmeros, vocé pode exibir todos os valores acima da
média na cor verde, e todos os valores abaixo da média na cor vermelha.

A formatagdo condicional depende do uso de estilos e o recurso de Autocalcular deve estar
ativado. Va no menu Dados > Calcular > Autocalcular para ativar este recurso. Veja o Guia do
Calc, Capitulo 2 Inserir, Editar e Formatar Dados para mais informacdes.

Exibir e ocultar dados

No Calc, pode-se ocultar elementos para gue eles ndo sejam visiveis numa tela de computador ou
numa planilha de célculo quando é impressa. No entanto, elementos ocultados podem ser
selecionados para coOpia se os elementos ao seu redor forem selecionados. Por exemplo, se a
coluna B esta oculta, ela é copiada quando vocé seleciona as colunas A e C.

Para mais informacdes sobre como ocultar e exibir dados, inclusive como usar os grupos de
eshoco e filtragem, veja o Guia do Calc, Capitulo 2, Inserir, Editar e Formatar Dados.

e Nota

Quando os dados em células estdo ocultos, as células em branco permanecem
visiveis na planilha de célculo.

Ocultar e proteger dados

Para ocultar planilhas, selecione-as e, em seguida, va em Planilha > Ocultar planilhas na barra
de menu, ou cliqgue com o botdo direito do mouse na aba planilha e escolha Ocultar planilhas no
menu de contexto. Vocé ndo pode ocultar todas as planilhas numa planilha de calculo. Pelo
menos uma planilha deve permanecer visivel.

Para ocultar Planilhas
1) Selecione a planilha ou planilhas que deseja ocultar

2) V& no menu Planilhas na barra de menu e selecione Ocultar planilhas.

3) Ou cligue na aba Planilha apés a ultima planilha a ser oculta com o botdo esquerdo do
mouse e selecione Ocultar planilhas no menu de contexto.

Para ocultar linhas ou colunas:
1) Selecione a linha ou que vocé deseja ocultar.
2) Vano menu Formatar na barra de menu e selecione Linha ou Coluna.

3) Selecione Ocultar no submenu e a linha ou coluna ndo poderd ser visualizada ou
impressa.

Alternativamente, clique com o bot&o direito do mouse no cabecalho de linha cabecalho de coluna
e selecione Ocultar linhas ou Ocultar colunas no menu de contexto.

Para ocultar e proteger dados em células selecionadas:

1) Va em Ferramentas > Proteger planilha. A caixa de didlogo Proteger planilha abre
(Figura 119).

2) Selecione Proteger esta planilha e o contetdo das células protegidas.
3) Digite uma senha e entdo confirme a senha.

4) Selecione ou desmarque as opcdes de selecdo do usuario para células.
5) Clique OK.
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Proteger planilha >

Proteger esta planilha e o conteddo das células protegidas

Senha: |

Confirmar:

Permitir a todos os usudrios desta planilha:

®El5elecionar células protegidas]
| Selecionar células desprotegidas

Ajuda oK Cancelar

Figura 119: Caixa de dialogo Proteger planilha

6) Na planilha selecione as células que vocé guer ocultar.

7) V& em Formatar > Células na barra de menu e selecione Ocultar ou cligue com o botédo
direito do mouse e selecione Formatar células no menu de contexto ou use a tecla de
atalho Ctrl+1 para abrir a caixa de dialogo Formatar células.

8) Clique na guia Protecdo de célula (Figura 120) e selecione uma op¢ao para ocultar as

células.
9) Clique OK.
Formatar células >
Mimeros Fonte Efeitos da fonte Alinhamento
Tipografia asiatica Bordas Plano de fundo Protegﬁudecelula
Protecao
[] Ocultar tude A protecdo de células sa fica ativa depois de

proteger a planilha atual,
Erotegidn
Selecione 'Proteger documento' no menu

] Ocultar farmula 'Ferramentas’ e especifique 'Planilha’.
Imprimir
[ Ocultar durante a Impressao As celulas selecionadas serdo omitidas ao imprimir,

Figura 120: Aba Protegé&o de célula na caixa de dialogo Formatar células.

Exibicdo dos dados
Para exibir linhas e colunas ocultas:

1) Selecione na planilha, as linhas acima e abaixo das que estdo ocultas ou as colunas a
esquerda e a direita das que estdo ocultas.

2) Va para Formatar na barra de menus e selecione Linha ou Coluna.
3) Selecione Mostrar no menu e a linha ou coluna sera exibida e pode ser impressa.

Como alternativa, clique com o botéo direito do mouse nas guias de planilhas, cabecalhos de linha
ou cabecalhos de colunas e selecione Mostrar linhas ou Mostrar colunas no menu de contexto.

Para exibir Planilhas ocultas:

1) V& no menu Planilha na barra de menu e selecione Mostrar planilha (ativo somente se
houver planilhas ocultas.

7

2) A caixa de diadlogo Mostrar planilha é aberta (Figura 121). Selecione a planilha ou as
planilhas que deseja exibir.
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Mostrar planilha >

Planilhas ocultas
Planilhad
Planilhas
Ajuda oK Cancelar

Figura 121: Caixa de dialogo Mostrar planilha

Para exibir dados ocultos nas células:
1) Vaem Ferramentas > Proteger planilha.
2) Digite a senha para desproteger a folha e clique em OK.

3) Va em Formatar > Células na barra de menu ou clique com o botao direito do mouse e
selecione Formatar células no menu de contexto ou use a tecla de atalho Ctr/+1 para
abrir a caixa de dialogo Formatar células.

4) Clique na aba Proteger célula (Figura 120) e desmarque a opg¢do de ocultar para as
células.

5) Clique OK.

Classificacao dos registros

O Calc organiza as células numa planilha usando o critério de classificagdo que vocé especificar.
Varios critérios podem ser usados, para se obter uma classificacdo de cada critério
consecutivamente. Classificar € muito Gtil quando vocé esté procurando por um item em particular
e torna-se ainda mais Util apds vocé ter filtrado dados.

Além disso, a classificagdo é util quando vocé adiciona novas informagfes a sua planilha de
calculo. No caso de uma planilha com muitos dados, geralmente, adiciona-se novas informacdes
na parte inferior da planilha, em vez de adicionar linhas em seu lugar correto. Apés a adicéao
dessas informagdes, pode-se entdo realizar uma classificacdo para reordenar a planilha.

Para mais informacdes sobre como classificar registros e as opcdes de classificacdo disponiveis,
veja o Guia do Calc, Capitulo 2, Inserir, Editar e Formatar Dados.

Para classificar células em sua planilha:
1) Selecione as células a serem classificadas.
2) Vano menu Dados > Classificar para abrir a caixa de didlogo Ordenar (Figura 122).

3) Selecione o critério de ordenacao nas listas suspensas. As op¢fes das listas séo exibidas
a partir das células selecionadas.

4) Selecione qualquer ordem ascendente (A-Z, 1-9) ou ordem descendente (Z-A, 9-1).