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Nota para usuarios de 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 instrugdes neste capitulo. Para uma lista mais detalhada, acesse o menu Ajuda do aplicativo.

Windows ou Linux Equivalente no Mac

Resultado

Sele¢&o do menu

Ferramentas > LibreOffice > Preferéncias Acessa as opc¢Oes de configuragéo
Opcoes
Clique com botéo Control+clique ou clique com
direito do mouse boté&o direito do mouse
; N Abre um menu de contexto
dependendo da configuracéo do
computador
Ctrl (Control) ¥ (Comando) Utilizada com outras teclas
F5 Shift+38+F5 Abre o navegador
Fi1 ¥+ T Abra a janela de Estilos e Formatacéo.
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Escolher opcdes para todo o LibreOffice

Esta secdo cobre algumas das configuragbes que séo aplicaveis a todos os componentes do
LibreOffice. Para informacdes sobre configura¢des ndo discutidas aqui, veja a Ajuda online.

Cliqgue em Ferramentas > Opcdes. 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.

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

Dados do usuario
Geral
Memdaria
Exibir
Imprimir
Caminhos
Cores
Fonbes
Seguranca
Personalizacao
Cores da aplicacao
Acessibilidade
Avancado
Opcdes do IDE do Basic
Artuvalizacdo on-line
OpenCL
Carregar/Salvar
Configuragbhes de idioma
LibreQfFice Writer
LibreQffice writer/\Web
LibreOffice Base
Graficos
Inktkernet

Figura 1: Opg¢bes do LibreOffice
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e Nota

O botdo Redefinir, localizado no canto inferior direito da caixa de didlogo Opcdes
completas, tem 0 mesmo efeito em todas as paginas da caixa de dialogo. Ele redefine
as opcdes 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 ilustracées.

Opcodes Dados do Usuario

Pelo fato do LibreOffice utilizar o nome ou as iniciais armazenadas na pagina LibreOffice — Dados
do Usuério para varias coisas, incluindo as propriedades do documento (informacdes como
“criado por” e “editado pela Ultima vez por”) e o nhome do autor das notas e das alteracoes, vocé
devera se assegurar de que a informacgao correta apareca aqui.

Preencha o Formulario (ndo mostrado aqui), ou corrija/apague qualquer informacéo incorreta. Se
vocé ndo quer que os dados do usuario para ser parte de propriedades do documento, desmarque
a caixa na parte inferior.
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Opcoes gerais

As opcdes na pagina Geral do LibreOffice estdo descritas abaixo Figura 2.

Ajuda
B Dicas ~ | Dicas estendidas

Caixas de didlogo de abrir e sabvar

Utilizar as caixas de didlogo do LibreOFfFice

Caixas de didlogo de impressio

B uUtilizar as caixas de didlogo do LibreOffice

Status do documento

Aimpressdo do documento define seu estado como "modificado™

Permitir salvar o documento mesmo gque nac benha side modificado

Ano (dois digitos)

Interpretar como anos entre (1930 - | e 2029

Ajude-nos a melhorar o Libre OFFice

Coletar dados de utilizacdao e erwia-los para a The Document Foundation

Figura 2: Ajustar as opc¢bes gerais do LibreOffice

Ajuda - Dicas
Quando a caixa Dicas esta ativa, uma ou duas palavras aparecerdo quando vocé segurar 0
ponteiro do mouse sobre um icone ou campo, sem clicar.

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 em uma caixa de dialogo aparece
guando vocé mantém o ponteiro do mouse sobre o item.

Caixas de didlogo de abrir e salvar — Utilizar as caixas de didlogo do LibreOffice
Para utilizar as caixas de dialogo Abrir e Salvar padrdo do seu sistema operacional,
desmarque a opc¢ao Utilizar as caixas de didlogo do LibreOffice. Quando esta opcédo esta
selecionada, as caixas de dialogo Abrir e Salva oferecidas pelo LibreOffice serao utilizadas.
Veja o Capitulo 1 - Introducdo ao LibreOffice, para mais informagBes sobre as caixas de
didlogo Abrir e Salvar do LibreOffice. Este livro utiliza as caixas de didlogo Abrir e Salvar do
LibreOffice nas ilustracoes.

Status do documento - A impressao do documento define seu estado como “modificado”
Se esta opcao for marcada, na proxima vez que vocé fechar o documento apds a
impressao, a data da impressao serd gravada nas propriedades do documento como uma
alteracdo e vocé serd aviso para salvd-lo novamente, mesmo que vocé ndo tenha feito
nenhuma outra modificacao.

Status do documento - Permitir salvar o documento mesmo que ndo tenha sido modificado
Normalmente quando um documento ndo é modificado, a opcao do menu Arquivo >
Salvar e o icone Salvar na barra de ferramentas padrao ficam desabilitados e o atalho de
teclado Ctr/+S néo tem efeito. Selecione esta opc¢éo para permitir que os documentos sejam
salvos, mesmo que nao tenham sido modificados.

Ano (dois digitos)
Especifica como anos com dois digitos séo interpretados. Por exemplo, se 0 ano de dois
digitos for 1930, e vocé entrar com a data 1/1/30 ou posterior no documento, a data sera

interpretada como 1/1/1930 ou posterior. Uma data “mais antiga” é interpretada como sendo
do século seguinte; ou seja, 1/1/20 é interpretado como 1/1/2020.
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Opcoes de Memoria

As opcoes da pagina LibreOffice — Memdria controla como o LibreOffice utiliza a memaria do seu
computador e quanta memoria ele requer. Antes de alterar, vocé deve considerar 0s seguintes
pontos:

« Mais memdria pode fazer com que o LibreOffice fique mais rapido e mais conveniente (por
exemplo, mais passos de desfazer necessitam de mais memdria); mas a contrapartida é
menos memoaria disponivel para as outras aplicacdes e vocé pode ficar sem espaco de
memoaria.

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

* Para carregar o Iniciador Rapido quando vocé inicializa o computador, selecione a op¢ao
da caixa de dialogo. Isso faz com que o LibreOffice inicie mais rapido; a contrapartida é
gue o LibreOffice utiliza alguma memoria, mesmo quando nao estd sendo usado. Esta
opcao € chamada Ativar o iniciador rapido na bandeja no Linux. Ele ndo esta disponivel
no Mac OS X ou em sistemas onde o0 médulo Iniciador rapido nao foi instalado.

Desfazer

ik

MNOmero de etapas: 100

Cache de Figuras

Urkilizar para o LibreQOFfFice: 20 = MB
Memadaria por cobjebo: 5.2 = MB
Remover da memdria apos: oo 10 = hh:mimm

Cache para objetos inseridos

ik

MNOmMmero de objebos: 20

Iniciador rdpido do Libre OFFice

Ativar o Iniciador rapido da bandeja do sistema

Figura 3: Escolher as opcbes de memodria do LibreOffice

Opcoes de Exibicao

As opcbes na pagina LibreOffice — Exibir afetam a maneira como a janela do documento vai ser
exibida e seu comportamento. Algumas dessas opc¢Oes estdo descritas abaixo. Ajuste-as para as
suas preferéncias pessoais.

Interface do Usuario — Escala
Se o0 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 especifica. Algumas vezes, a altera¢do 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 e estilo dos icones
A primeira caixa especifica 0 tamanho dos icones da barra de ferramentas (Automatico,
Pequeno, ou Grande). A op¢édo de tamanho de icone Automética utiliza as configuracdes do
seu sistema operacional. A segunda caixa especifica 0 estilo do icone (o tema); aqui, a
opc¢ao Automatica utiliza um conjunto de icones compativeis com seu sistema operacional e
a escolha do gerenciador de janelas: por exemplo, KDE ou Gnome no Linux.
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Interface do Usuario - Suavizacao de fonte de tela

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

Interface do usuario Saida grafica

Escala: 100% | 5 | utilizar aceleracao de hardware

Tamanho e estilo dos icones: B utilizar suavizacio

fenueng i Tange. .| B utilizar o OpenGL em toda a aplicacio

& Suavizacao da fonte de tela Forcar a utilizacio do OpenGL mesme quando ndo recomendado

De: |8 pixels -
Menu

Mouse icones nos menus: | Automéatico | *
Posicionamento do mouse:

Sem posicionamento aukor = Listas de fontes

T s e B e | Mostrar visualizacao das Fontes
Rolagem automatica = B Mostrar histbrico da fonte
Selecio

B Iransparéncia: po% | 2
Figura 4: Escolher as opg¢bes de exibicdo para aplicagbes do LibreOffice

Posicionamento do Mouse

Especifica se e como o ponteiro do mouse seré posicionado nas caixas de didlogo recém-
abertas

Botdo central do mouse
Define a funcdo do botdo 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
contetdo da Area de transferéncia de sele¢do” na posicao 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 selec&o" pode ter diferentes contetidos ao
mesmo tempo.

Funcao Area de transferéncia Area de transferéncia da selecdo

Copiar contetdo Editar > Copiar Control+C Seleciona texto, tabela ou objeto.

Colar contetdo Editar > Colar Control+V cola Clicando o botdo do meio do mouse na
na posi¢éo do cursor. posi¢éo do seu ponteiro.

Colar em outro N&o afeta o contelddo da area A Ultima selecdo marcada € o contetdo

documento de transferéncia. da area de transferéncia da selegéo.

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

»

Ativa e desativa a suavizacdo, que faz com que a exibicdo da maioria dos objetos pareca
mais suave, com menos detalhes. Isso ndo é suportado por todos os sistemas operacionais
e distribuicBes do LibreOffice.

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

Saida grafica — Utilizar o OpenGL em toda a aplicacao

Ativa e desativa 0 uso da linguagem grafica OpenGL 3D. Isso ndo é suportado por todos os
sistemas operacionais e distribuic6es do LibreOffice.

Menu - icones nos menus

Faz com que os icones e as palavras sejam visiveis nos menus.

Listas de Fontes — Mostrar visualizacdo das fontes

Faz com que a lista de fontes figue como na Figura 5, a esquerda, com os nomes das fontes
sendo exibidos como um exemplo da fonte; com a opcdo desmarcada, a lista de fontes
mostra apenas 0s homes, hdo sua formatacéo (Figura 5, a direita). As fontes que vocé vera
listadas séo as instaladas no sistema operacional.

Fontes que sdo ajustadas para uso com um roteiro especifico, como arabe, hebraico,
Malaio, e assim por diante, agora mostra uma visualizacdo adicional de algum texto de
exemplo no texto alvo.

u[-lacaaaa, aa r 11 rvaagaas aag

Liberation Sans Narrow Liberation Sans Narrow
Liberation Serif Liberation Serif

Linux Biolinum G

Linux Biolinum G

: it ] ] I Linux Libertine Display G
Linux Libertine |]l\:l'!=.'_\' G Lirix Liberting G ;

g Ir a

Linux Libertine G LKLUG I
LKLUG @€l B  |Lohit Punjabi
Lohit Punjabi Fayt  |Loma
L —_ MathJax_AMS

ama ST IVNA - MathJax_Caligraphic

o iy e ey

MathJax_AMS EZ32V 2 |MathJax_Fraktur
MathJax_Caligraphic ZUPKFA5  Mathlax_Main

Figura 5: Lista de fontes com visualizacdo (esquerda) e sem (direita)

Lista de Fontes — Mostrar historico da fonte

Faz com que as cinco Ultimas fontes, que vocé tenha selecionado no documento atual,
sejam exibidas no alto da lista de fontes. De outra forma, elas sdo exibidas em ordem
alfabética.

Selecao - Transparéncia

Determina a aparéncia do texto ou figura selecionado, que sera exibido com um fundo
sombreado. Para fazer o plano de fundo sombreado mais ou menos escuro, aumentar ou
diminuir a configuragéo da Transparéncia.

Se vocé quiser que o objeto selecionado apareca com as cores invertidas (normalmente
texto branco sobre o fundo preto), desmarque esta opcéo.
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Opcoes de Impressao

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

A opcao PDF como formato de trabalho de impressao padrao ndo esté disponivel no Windows.
Selecione esta opg¢éo para alterar o formato de trabalho de impresséo interna a partir de uma
descricdo do documento Postscript para uma descricdo PDF. Este formato tem um nidmero de
vantagens sobre postscript. Para mais informacoes, veja
http://www.linuxfoundation.org/collaborate/workgroups/openprinting/pdf_as_standard_print_job_format

Desmarcar essa opc¢ao reverte para o sistema de fluxo de documentos Postscript.

Reduzir dados de impressao

Configuracbes para: @ Impressora ) Imprimir em arquivo

[ Reduzir transparéncia B Reduzir o gradiente

@® Automaticamente @ Faixas do gradiente: 64 &
Sem transparéncia ) Cor intermediaria
[ Reduzir bitmaps | Corwerter cores para escala de cinza

Impressao de alta qualidade

Impressao de qualidade normal

@ Resolucao: 200 DPI (padrao) 2

B4 Incluir os objetos transparentes

B Usar PDF como Formato padrio de impressao

Avisos da impressora

" | Tamanho do papel Transparéncia

Orientacao do papel

Figura 6: Escolher as opg¢bes gerais de impressdo para aplicar
em todos os componentes do LibreOffice.

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

> Dica

Se suas impressdes 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.
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Opcodes de caminho

Na pagina LibreOffice — Caminhos, vocé pode alterar a localizagdo associada aos arquivos, ou
utilizada pelo LibreOffice para se ajustar a sua situacédo de trabalho. Em sistemas Windows, por
exemplo, vocé pode guardar documentos por padrdo em algum outro lugar além dos Meus
Documentos.

Para alterar, selecione um item da lista mostrado na Figura 7 e cligue 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 0 necessario, e cligue em OK para voltar a caixa de
dialogo Opc¢des. 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.

Caminhos usados pelo Libre OFFice

Tipo & Caminho

Arquivos temporarios Stmp

Autocorrecao Shomef/vbarbosa/.config/libreoffice/4/userfautocorr
Autobexbo fhomef/vbarbosa/.config/libreofficefd4/userfautobext
Backups Shome/vbarbosa/.config/libreoffice/4/user/backup
Dicionarios Shomef/vbarbosa/.config/libreocfficef/4/userfwordbook
Galeria Shomef/vbarbosa/.config/libreocfficef/4/userfgallery
Imagens fhomef/vbarbosa/.config/libreofficefd4/userfgallery
Meus documentos fhome/vbarbosa

Modelos Shomefvbarbosa/.config/librecffice/4/userftemplabe

Figura 7: Ver 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 estarao disponiveis
para todos os componentes do LibreOffice.

Para alterar uma cor:

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

2) Entre 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 previsdo 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.
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Propriedades

MNome: |Tango: Azui celeste 1

Cor: I Tango: Azul celeste 1

Tabela: standard

BLLCE N
ool
(] 5] I I
(NN en

e 1=

=

EECNEEEEEENC N
O I ([ O O
BN FEEEEEENCO.
O O O

O EeEEEEECOrc

RGB

114

159

207

Excluir

-

Escolher...

In}
@

Adicionar

Maodificar

Figura 8: Definir as cores utilizadas na paleta de cores do LibreOffic

Como alternativa, cligue no botdo Escolher para abrir a caixa de dialogo Escolha uma cor,
mostrada na Figura 9. 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, Saturacéo e Brilho).

Ajuda

™ Escolha uma cor

RGB

() vermelho: |14

) Verde: 159

) Azl 207

T29fcF

HSB

® Matiz: 211°

) Saturacio:  45%

) Brilho: 81%

CMYK
Ciano: 45%

Magenta: 23%

Amarelo: 0%

Preto: 19%

{ OK J , Cancelar

4F

4

4k

L]

Figura 9: Edigé&o de cores

A janela de cores a esquerda esté ligada diretamente com a cor do campo de entrada a direita;
assim que vocé escolhe 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.
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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 8. 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 didlogo Area, onde
vocé também pode carregar e salvar paletas, uma funcionalidade que néo é possivel aqui. No
Calc, desenhe um objeto de desenho temporario e use o0 menu de contexto desse objeto para
abrir a caixa de dialogo Area. Se vocé carregar uma paleta em um componente do LibreOffice, ela
fica ativa apenas para aguele componente; 0s outros componentes mantém suas proprias paletas.

Opcoes de Fonte

Vocé pode definir substituicdes de qualquer fonte que possa aparecer em seus documentos. Se
receber um documento de alguém, contendo fontes que vocé nao tem no seu sistema, o
LibreOffice substituira as fontes que ele ndo encontrar. Vocé pode definir uma fonte diferente da
gue o programa escolhe.

e Nota

Estas escolhas nao afetam a fonte padrdo de seus documentos Para fazer isso, vocé
precisa mudar o modelo padrdo para documentos, conforme descrito no Capitulo 3 -
Utilizar estilos e modelos.

Na péagina LibreOffice — Fontes:

1) Selecione a opcédo Aplicar tabela de substituicao.

2) Selecione ou digite 0 nome da fonte a ser substituida na caixa Fonte. (Se vocé néo 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 botdo de checagem a direita da caixa Substituir por fica verde. Clique nele. Uma linha
com informagdes 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 impressdo Os resultados da combinacdo destas selecbes séo
apresentadas na Tabela 1.

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

Liberakion Sans

Subskituir por:

+ | | Open 5ans

Somente tela | Fonte

&

Sempre

¥

Substituir por

B Aplicar tabela de substituicao

Configuracdo de fontes para codigos HTML, BASIC e SQL

Fontes: Automatico e
B somente fontes n3o proporcionais
Tamanho: |10 &

-

Figura 10: Definir uma fonte a ser substituida por outra fonte

Tabela 1. Acbes Aplicar tabela de substituicdo
Caixa de verificagdo

Caixa de verificacdo Acéo de substituicdao

Sempre Somente tela

Marcada Em branco Substituicdo de fontes na tela e ao imprimir, se a
fonte estiver instalada ou néo.

Marcada Marcada Substituicdo de fonte somente na tela, se a fonte
estiver instalada ou néo.

Em branco Marcada Substituicdo de fonte somente na tela, mas
somente se a fonte nao estiver disponivel.

Em branco Em branco Substituicdo de fonte na tela e ao imprimir, mas

somente se a fonte ndo estiver disponivel.

Opcoes de seguranca

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

Opcdes de segurancga e avisos
Se vocé grava modificacdes, salva mdltiplas versdes ou inclui informacdo oculta ou
anotacdes em seus documentos, e ndo deseja que alguns destinatarios vejam essa
informacao, vocé pode configurar avisos que lembrem a vocé que remova-os, ou pode fazer
com que o LibreOffice os remova automaticamente. Note que (a menos que seja removida)
muitas informacBes sao retidas no arquivo quando ele estd no Formato aberto de
documentos padréo do LibreOffice, ou foi salvo em outros formatos, incluindo o PDF.

Clique no botdo Opg¢des para abrir uma caixa de dialogo separada, com opg¢des especificas
(Figura 13). Consulte "Opc¢des de seguranca e avisos" na paginale.
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Opcoes de seguranca e avisos

Ajustar opgbes relacionadas a seguranca e definir avisos para informagbes

Opghes...
ocultas em documentos. peo
Senhas para conexbes internet
| salvar permanentemente as senhas de conexdes internet
onexbes
Proktegido por uma senha mestre (recomendado)

As senhas sdo protegidas por uma senha mestre. A senha meskre sera . .
pedida uma vez por sessdo, caso o LibreOffice busque uma senha da Senha mestre...
lista de senhas protegidas.

Seguranca de macros

Ajuste o nivel de seguranca para a execucao de macros e especifique os

o Seguranca de macros...
deserwolvedores de macros confidveis. 9 “ =

Caminho do certificado
Selecione o diretdrio dos certificados do Nebwork Security Services para

utilizar nas assinaturas digitais. Saieasin
Autoridades Certificadoras do Tempo
Lista de URLs de Autoridades de Carimbo do Tempo (ACT) para assinaktura ACTs

digital na exportacido de PDF.
Figura 11: Escolher as opgbes de seguranca para salvar e abrir documentos

Seguranca de macros

Cligue no botdo Seguranca de Macros para abrir a caixa de dialogo Seguranca de Macro
(ndo mostrada aqui), onde vocé pode ajustar o nivel de seguranca para a execugado de
macros e fontes especificas confiaveis.

Caminho do certificado

@

Os usuarios 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 (apos verificacdo da identidade de um individuo) tem um maior grau de
confianga associado a ele do que um certificado autoassinado. O LibreOffice n&o fornece um
método seguro de armazenar esses certificados, mas pode acessar certificados que foram
salvos usando outros programas. Cliqgue no botdo Certificado e selecione qual
armazenamento de certificados usar.

Nota

A opcdo 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.

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 vocé selecionar a opcao Salvar permanentemente as
senhas de conexdes Internet, a caixa de dialogo Definir a senha mestra abre (Figura 12).
LibreOffice armazenara de forma segura todas as senhas que vocé usa para acessar
arquivos a partir de servidores web. Vocé pode recuperar as senhas da lista depois que
vocé digitar a senha mestre.
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e Definir a senha mesktre

As senhas de conexdes internet sdo protegidas por uma senha
mesktre. A senha mestre sera pedida uma vez por sessao, guando
o LibreOffice pedir uma senha da lista de senhas protegidas.

Digite a senha:

Redigite a senha:

Atencdo: Se esquecer a senha mestre, nao sera possivel acessar
qualquer informacdo protegida pela mesma. As senhas sao
sensiveis a caixa.

Ajuda oK Cancelar

Figura 12: Caixa de dialogo Definir a senha mestre

Opcodes de seguranca e avisos
As seguintes opcdes estao na caixa de dialogo de Opc¢des de seguranca e avisos (Figura 13).

) Opcdes de seguranca e avisos

Avisos de seguranca

Avisar caso o documento conkenha alteragbes gravadas, versies, informagies ocultas ou anotagbes:

| Ao salvarouerwiar [Bf Ao assinar

[ Ao imprimir [ Ao criar arquives PDE
Opcgoes de seguranca

] Remover informacbes pessoais ao salvar

| Recomendar proteger com senha ao salvar

B ctrl+clique para abrir hiperlinks

| Impedir vinculos de documentos fora dos locais confiaveis (veja a Seguranca de macros)

Ajuda | oK | Cancelar

Figura 13: Caixa de dialogo de opcbes de seguranga e avisos

Remover informacdes pessoais ao salvar
Selecione esta opg¢do para sempre remover os dados de usuario das propriedades do
arquivo quando salva-lo. Para remover as informagBes pessoais manualmente de
documentos especificos, desmarque esta opcéo.

Ctri+clique para abrir os hiperlinks
O comportamento padrdo no LibreOffice é Ctrl+clique sobre um hiperlink para abrir o
documento vinculado. Muitas pessoas acham que a criacéo e a edicdo de documentos fica
mais facil quando cliques acidentais nos hiperlinks n&o os ativam. Para configurar o
LibreOffice para ativar hiperlinks usando um clique normal, desmarque esta opc¢ao.

As outras opcdes dessa caixa de didlogo sdo autoexplicativas.
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Personalizacao

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

Na pagina LibreOffice — Personalizacdo, selecione Tema préprio e, em seguida, cligue em
Selecionar um tema. Outra caixa de didlogo é aberta. Digite um termo de pesquisa, cliqgue em
Pesquisar e aguarde enquanto sdo carregadas miniaturas de temas. Selecione um e cligue OK
para aplicar o tema. Apds uma breve pausa a aparéncia do LibreOffice sera atualizada e refletira o
tema selecionado. Um exemplo é mostrado na Figura 15. Para detalhes completos sobre temas,
visite o site da Mozilla: https://www.https://addons.mozilla.org/en-US/firefox/themes/

Selecionar um tema do Firefox [

Pesquisar termo ou inserir URL do tema do Firefox

blue r:
Categorias
LibreOffice Abstrato Cores Musica Natureza Solido

% - = : — o T
& w F k"\‘.‘ 3 L Iq o
£

i

Ajuda oK Cancelar

Figura 14: Caixa de dialogo Personalizagdo

File Edit View |nsert Format Table Jook Window Help .
B-rE2-aes B ear ¥E B3 Dl G R R ROR |- 5 - [ »
ﬂi 00oTextBody v | |LiberationSans v | (11 « By !:1 O = m “_=- - ik - 8y -

Figura 15: Amostra de tema persohalizado

Opcodes de aparéncia

Escrever, editar e (especialmente) formatar paginas sdo 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 pégina no Calc, linhas da grade no Draw ou no Impress, e
outras facilidades. Além disso, vocé pode utilizar cores diferentes das do padrdao do LibreOffice
para coisas como os indicadores de anota¢cfes ou campos sombreados.

Na pagina LibreOffice — Cores de aplicagdo (Figura 16), 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 opgdes
préximas aos nomes de cada item.
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+ Para alterar a cor padrdo de cada item, cligue na seta para baixo na coluna Configuragc&o
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¢bes de cores” na
pagina 11.

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

Esquema de cores

Esquema: |LibreOffice 2 Salvar Excluir

-

Cores personalizadas
Ativ... Elementos da interface do usuario Configuragao de cor Visualizar

Geral

Plano de fundo do documento [ ] automatica =
& Limites do texto [ Automética =
Plano de fundo do aplicativo [ ] automatica 2
& Limites do objeto [ automatica =
& Limites da tabela [ Automatica 2
Corda fonte B ~utomatica i
| Links nao visitados B Automatica =
| Links visitados B ~utomatica i

Figura 16: Exibir ou ocultar texto, objeto e limites de tabela

Opcoes de acessibilidade

As opcles de Acessibilidade incluem permitir texto ou figuras animadas, quando as dicas de ajuda
serdo exibidas, algumas op¢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 comunicacfes
com ferramentas de tecnologia assistiva. As op¢bes de Ferramentas de tecnologia assistiva nao
séo exibidas em todas as instalagfes do LibreOffice. Veja Ferramentas assistivas no LibreOffice
na Ajuda para outras informacgdes e exigéncias do sistema.

Selecione o desmarque as opcdes desejadas.

Opciies diversas

Selecionar texto em documentos de texto somente leitura
& Permitir figuras animadas
& Permitir animacao de texto

B Dicas de ajuda desaparecem apbs 4 = segundos

Opcodes para aparéncia de alto contraste

Detectar aubomaticamente modo de alto contraste do sistema operacional

| wtilizar cor da fonte automatica para exibicio de tela
Figura 17: Escolher op¢bes de acessibilidade

18 | Capitulo 2 - Configurar o LibreOffice



Opcodes Avancadas

Opcodes do Java
Se vocé instalar ou atualizar o Java Runtime Environment (JRE) depois de instalar o
LibreOffice, ou se vocé tiver mais de um JRE instalado em seu computador, vocé pode
utilizar a péagina de opgbes LibreOffice — Java para escolher a utilizacdo do JRE pelo
LibreOffice.

Opgées do Java
B utilizar um JRE (Java Runtime Erwvirenment)

JREs (Java Runtime Erwironments) ja instalados:

Sun Microsystems Inc. 1.6.0_38
(o) : ; ; Parametros...
Oracle Corporation 1.8.0_45-inbernal i
Caminho da classe...
Oracle Corporation 1.7.0_95

Local: fopt/fjava/idk1.8.0_T4/fjre

Funcionalidades opcionais (instaveis)

B Ativar funcionalidades experimentais

B Ativar gravacio de macros (recurso com limitagses)

Configuracao avancada

Figura 18: Escolher um ambiente de execucdo Java

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

Se vocé nado observar nada no meio da pagina, aguarde alguns minutos enquanto o
LibreOffice procura por instala¢cées do JRE no seu disco rigido.

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

Opcodes Funcionalidades opcionais (instaveis)

Ativar funcionalidades experimentais
A selecdo dessa opcdo ativa os recursos que ainda ndo estdo completos ou contenham
erros conhecidos. A lista destes recursos é diferente a cada versao.

Ativar gravacado de macros (recurso com limitacdes)
Esta opcao ativa a gravacao de macro com algumas limitacées Abrindo uma janela, alternar
entre janelas, e gravar em uma janela diferente daquela em que a gravagdo comegou, néo é
suportada. Apenas as acoes relativas ao conteddo do documento sao gravaveis, portanto as
mudangas em opg¢Oes para personalizar menus ndo sdo suportados. Para mais sobre
gravacao de macro, veja o Capitulo 13 - Iniciar com macros.

Configuracao avancada
A maioria dos usuarios ndo tém necessidade de usa-la. Cligue no botdo Configuracao
avancada para abrir uma nova janela na qual podemos ajustar a instalacéo do LibreOffice. A
pagina oferece opc¢des de configuracdo detalhadas para muitos aspectos da aparéncia e
desempenho do LibreOffice. Clique duas vezes em uma preferéncia listada para introduzir
um valor para configurar a preferéncia.
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Opcoes do IDE do Basic

As Opcdes do IDE do Basic estdo disponiveis apés Ativar funcionalidades experimentais ter
sido selecionado na pagina Avancado da caixa de didlogo Opcoes e as opcdes terem sido salvas.
Estas opcdes sao para programadores de macro e ndo sao discutidas aqui.

Conclusdo do cédigo

| Ativar conclus3o do cadigo
Sugestio de cédigo

| Autocorrecio

| Autofechamento de aspas

| Autofechamento de parénteses

| Autofechamento de procedimentos
Funcionalidades da linguagem de programacao

| Utilizar tipos estendidos

Figura 19: Caixa de dialogo Opc¢cdes
do IDE Basic

Atualizacao on-line

Na pagina LibreOffice — Atualizacdo on-line (Figura 20), vocé pode escolher se e quantas vezes o
programa verifica o site LibreOffice para atualizacdo do programa. Se a opcao Verificar por
atualizacGes automaticamente for selecionada, um icone aparece na extremidade direita da
barra de menu quando uma atualizacdo estiver disponivel. Cligue neste icone para abrir um
didlogo onde vocé pode escolher para baixar a atualizacao.

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

Opgoes de atualizacio on-line
Bf Verificar por atualizacses automaticamente
Diariaments
Semanalmenbs

® Mensalmente
Ultima verificac3o: 30/05/16, 13:33:00

Verificar agora

| Fazer o download das atualizagbes automaticamente

Destino do download: /home/vbarbosa

Figura 20: Opg¢bes de Atualizacdo on-line
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Escolher as opcbes para Carregar e Salvar

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

Se a caixa de dialogo Opg¢bes ndo estiver aberta, cliqgue em Ferramentas > Opc¢des. Clique no
simbolo de expanséo (+ ou triangulo) a esquerda de Carregar/Salvar.

Geral

A maioria das opcbes da pagina Carregar/Salvar — Geral sao familiares para usuarios de outros
pacotes de escritdrio. Alguns itens de interesse estao listados abaixo.

Carregar

[ carregar configuracbes especificas do usudrio com o documento
& carregar as configuracdes da impressora com o documento
Sabar
[ salvarinformacdes de autorrecuperacio a cada; [15 - | minutos
| Editar propriedades do documento antes de salvar
Sempre criar cdpia de backup
B salvar URLs relativos ao sistema de arquivos
[ salvar URLs relativos a internet

Formato de arquivo padrio e configuragbes ODF

Versao do formate ODF: | 1.2 Estendido (recomendada) =

4

[ Avisar quando nao for salvar em formato ODF ou padrao

.

Tipo de decumento: Documento de bexto

-

Salvar sempre como: Documento de bexto ODF &
Figura 21: Escolher as opg¢bes para Carregar e Salvar

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

Selecione esta opgédo para que, quando um documento for carregado, ele ignore as
configuragdes armazenadas a favor das configura¢des do seu computador.

Mesmo se vocé ndo selecionar essa opg¢do, algumas configuracdes sdo tomadas a partir da
instalagéo do LibreOffice:

« Configuracgéo disponivel em Arquivo > Imprimir > Opcdes

+ Nome do Fax

+ Opcbes de espacamento de paragrafos antes de tabelas de texto

« Informacdes sobre a atualizacao automatica de links, funcdes de campo e gréficos
+ Informacéo sobre trabalhar com formatos de caracteres Asiatico.

A configuragdo a seguir € sempre carregada com um documento, com ou sem esta opgao
marcada:

+ Fonte de dados vinculada ao documento e sua visualizagao.

Se vocé desmarcar esta opcdo, as opcbes do usuario ndo serdo sobrepostas as
configura¢des do documento. Por exemplo, sua escolha (nas opc¢bes do LibreOffice Writer)
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de como atualizar os links sera afetada pela opgéo Carregar configuracdes especificas do
USUario.

Carregar as configuracdes da impressora com o documento
Se ativar, as configuracdes da impressora sera carregada com o documento. Isto pode fazer
gue um documento seja impresso em uma impressora distante (talvez em um ambiente de
escritorio), se vocé ndo mudar a impressora manualmente na caixa de didlogo Imprimir. Se
desabilitar, sua impressora padrao sera usada para imprimir o documento. As configuracdes
da impressora atual serdo armazenadas com o documento com ou sem esta opcao estar
selecionada.

Salvar as informacdes de autorrecuperacao a cada minutos
Escolha quando habilitar a autorrecuperagdo e com que frequéncia salvar a informagéo
utilizada no processo de autorrecuperagao.

A autorrecuperacao no LibreOffice salva as informacdes necessarias para restaurar todos 0s
documentos no caso de um acidente. Se vocé tem essa opc¢ao definida, recuperar seus
documentos depois de uma falha do sistema serd mais facil.

Editar propriedades do documento antes de salvar
Se vocé marcar esta opcao, 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 versdo anterior de um documento como uma coOpia de seguranca sempre que vocé
salvar um documento. Cada vez que o LibreOffice criar uma copia de backup, a copia de
backup anterior é substituida. A cépia de backup recebe a extensdo BAK. Autores cujo
trabalho pode ser muito extenso devem sempre considerar o uso desta opcao.

Salvar URLSs relativos ao sistema de arquivos / internet
Use esta opgao para selecionar o padrdo para enderegcamento relativo de URLs no sistema
de arquivos e na Internet. Enderecamento relativo somente é possivel se 0 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 enderegcamento absoluto comega sempre a partir de um diretério
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:/l/c|/work/images/img.jpg http://myserver.com/work/images/img.jpg

Se vocé optar por salvar relativamente, as referéncias a elementos graficos incorporados ou
outros objetos em seu documento serdo salvos em relacdo a localizacdo no sistema de
arquivos. Neste caso, ndo importa onde a estrutura de diretorio referenciado é gravada. Os
arquivos serdo encontrados, independentemente da localizacdo, enquanto a referéncia
permanece na mesma unidade ou volume. Isto é importante se vocé quiser tornar o
documento disponivel para outros computadores que possam ter uma estrutura de diretorio
completamente diferente, movimentacdo ou nomes de volume. Isso é recomendado para
salvar o relacionamento caso vocé 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 diretdrio da unidade, volume ou raiz. A
vantagem € que o documento que contém as referéncias pode ser movido para outros
diretdrios ou pastas, e as referéncias permanecem validas.
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Formato de arquivo padrao e configuracdées do ODF

Versdo do formato ODF. O LibreOffice por padrdo 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 em um editor que utiliza versdes mais antigas, como
ODF, 1.0/1.1, algumas das funcdes avangadas podem ser perdidas. Dois exemplos notaveis
sdo as referéncias cruzadas para os titulos e a formatacédo das listas numeradas. Se vocé
pretende compartilhar documentos com pessoas que utilizam editores que trabalham com
versfes mais antigas do ODF, salve o documento utilizando ODF versédo 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 0s
formatos do Microsoft Office. As versdes atuais do Microsoft Word podem abrir arquivos
ODT, entao isso pode ndo ser mais necessario.

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
B carregar codigo Basic
B codigo executavel

B salvar codige Basic original

Microsoft Excel 97/2000/XP
B carregar cddigo Basic
B codigo executavel

B salvar cddigo Basic original

Microsoft PowerPoinkt 97/2000/XP
B carregar codigo Basic
B salvar codige Basic original

Figura 22: Escolher as opcdes
Carregar/Salvar das
propriedades do VBA

Se escolher Carregar codigo Basic, vocé pode editar macros no LibreOffice. O cddigo alterado é
salvo em um documento ODS, mas nao € mantida se vocé salvar em um formato Microsoft Office.

Se vocé escolher Salvar cédigo Basic original, as macros ndo 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 op¢céo Cédigo executavel. Considerando que, normalmente, o cédigo € 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 em um formato Microsoft Office.

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

Na pagina Carregar/Salvar — Microsoft Office, 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 opg¢des [S] para converter objetos OLE do LibreOffice em seus correspondentes do
Microsoft Office quando um documento for salvo em um formato Microsoft (lembre-se: “S” de
“salvar”).

Objetos incorporados
MathType para LibreQffice Math e vice-versa
winword para LibreOffice Writer e vice-versa

Excel para LibreOffice Calc e vice-versa

Q@& @c
QA=

PowerPoint para LibreOffice Impress e vice-versa

SmartArt para formas LibreOFffice ou vice-versa

[C]: Carregar e converter objeto

[S]: Corwerter e salvar objeto

Realce de caracteres

Exportar como: ® Realce Sombreado
Figura 23: Escolher as op¢bes de carregar/salvar
Microsoft Office

Compatibilidade HTML

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

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 néo utilizam
mais essas tags.)

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

Quando estiver importando nimeros de uma pagina HTML, os caracteres de separagédo de
milhar e decimais séo diferentes de acordo com o local da pagina HTML. A area de
transferéncia, no entanto, ndo contém informacdes sobre o local. Se esta op¢do hao estiver
selecionada, os numeros serdo interpretados de acordo com o Idioma — configuracdo
regional em Ferramentas > Opc¢des > Configuracdes de Idioma > Idiomas (veja a pagina
26). Se esta opcao estiver selecionada, os numeros serdo interpretados pela configuracao
Inglés (EUA).
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Tamanhos de fonte Impaortar

Tamanho 1: |7 = | utilizar configuracdo 'Inglés (EUA)' para nimeros

Tamanho 2: [10 = | Importar tags HTML desconhecidas como campos

Tamanho 3: [12 e | lgnorar configuracdes de fonte

Tamanho 4: 14 > Exportar

Tamanho 5 18 & Mozilla Firefox 2
Tamanho 6 |24 = [¥ Libreffice Basic

Tamanho 7: [36 = Exibir aviso

Layout de impressao
[ copiar figuras locais para a internet

Conjunto de caracteres: |Unicode (UTF-8) .

Figura 24. Escolher as opcbes de compatibilidade com HTML

Importar - Importar tags HTML desconhecidas como campos
Selecione esta opcéo se vocé 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 exportagdo como HTML.

Importar — Ignorar configuracdes de fontes
Selecione esta opc¢do para que o LibreOffice ignore todas as configuracdes de fontes na
importagdo. As fontes definidas na Pagina de Estilos do HTML seré&o utilizadas.

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

Exportar - LibreOffice Basic
Selecione esta opc¢ao 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. Depois de ter criado a macro no
LibreOffice Basic IDE, ele aparece no texto de origem do documento HTML no cabecalho.

Se vocé quiser gue a macro rode automaticamente quando o documento HTML for aberto,
va em Ferramentas > Personalizar > Eventos. Veja o Capitulo 13 - Iniciar com macros,
para mais informagodes.

Exportar - Exibir aviso
Quando a opc¢éo do LibreOffice Basic acima ndo estiver selecionada, a op¢éo Exibir aviso
fica ativa. Se a opc¢éo 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 Impressdo
Selecione esta opcdo para exportar, também, o layout de impressdo do documento atual. O
fitro HTML suporta CSS2 (Cascading Style Sheets Nivel 2) para a impressdo de
documentos. Essas funcionalidades somente séo efetivas se a exportacdo do layout de
impressao esta ativa.

Exportar — Copiar figuras locais para a Internet
Selecione esta opc¢éo para fazer o carregamento automatico das figuras embutidas para o
servidor na Internet quando utilizar o acesso por FTP.
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Exportar - Conjunto de caracteres
Selecione o conjunto de caracteres apropriado para ser exportado.

Escolher configuracoes de idioma

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

» Instale os dicionarios necessarios
» Altere algumas configuracdes de localizag&o e de idioma
« Escolha as opc¢bes de correcao ortografica

Instalar os dicionarios necessarios

O LibreOffice instala automaticamente varios 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 abrird o navegador padrdo em uma pégina contendo links para
mais dicionarios, 0s quais, vocé pode instalar. Siga 0s avisos para selecionar e instalar aqueles
gue vocé desejar.

Alterar algumas configuracdes 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 Opcdes, cligue em Configuracdes de Idioma > Idiomas. A lista exata
mostrada depende das configuracdes de suporte a idiomas aprimorados (veja a Figura 26).

LibreQffice LibreOffice
] C sal
Carregar/Salvar arregar/Salvar

- c o Configuracbes de idioma
Configuragdes de idioma

Recursos para redacao

Recursos para redacio Pesquisar em Japones
Layout asiatico

Verificacdo de frases em inglé Layvout de Textos Complexos
Verificac3o de frases em port werificacdo de frases em inglé

LibreOfFfice Writer Libr":gif'?ic;;f_i ig:-; frases em porty
LibreOffice Writer/Web LibreOfFfice Writer/web

| il em ™1 FFiem D v

Figura 25: Opc¢oes de idioma dthibr;cOffirée, sem e com as
opcdes Asiatico e CTL ativado

Por um lado, a pagina Configuracbes 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 configuracbes
adequadas.
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Idioma de

Interface do usuario: Portugués (Brasil) T

4

3

Configuracdo regional: Portugués (Brasil)

Tecla separadora de decimais: ® 1gual 3 configuracao regional )

3

Moeda padrao: Padrao - BRL

4

Outros Formatos aceitos para datas: DM DM

Idiomas padrio para documentos

Ocidental: "% Portugués (Brasil) e

4

Asidtico: [Menhum]
Layouk de textos Complexos (CTL): [Menhum]

| Somente para o documento atual

Suporte avancado de idiomas

lgnorar idioma do sistema

Figura 26: Escolher opc¢bes de idioma

Interface do usuario

O idioma da interface do usuario 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 sera usado para
menus, caixas de dialogo e arquivos de ajuda.

Configuracdes regionais

A configuracdo regional é a base para muitas outras configurac6es dentro LibreOffice, por
exemplo padrdes de numeragdo, moeda e unidades de medida. A menos que vocé
selecione outra coisa aqui, a localidade do sistema operacional sera definida como padrao.

Tecla separadora de decimais

Se a opcgao Tecla separadora de decimais é selecionado, o LibreOffice usara o caractere
definido pela localidade padrdo. Se essa opcdo ndo for selecionada, o drive do teclado
define o caractere usado.

Moeda padrao

A Moeda padréao e a utilizada no pais inserido como Regional. A moeda padrao 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
didlogos envolvendo moeda e todos os icones da moeda serdo alterados em todos os
documentos abertos. Documentos que foram salvos com uma moeda como o padrao seréo
abertos utilizando os novos padrbes de moeda.

Outros formatos aceitos para datas

s
-

Padrbes de formatos para data de aceitacdo define como o LibreOffice reconhece entrada
como datas. Local também define a expressdo padrdo de datas Vocé pode definir padrdes
de dados adicionais, separados por ponto e virgula, usando Y, M, & D para o ano, més e dia.
LibreOffice sempre interpreta corretamente datas inseridas em formato ISO 8601 como Y-M-
D e AAAA-MM-DD.

Cuidado

Os dados inseridos em uma planilha Calc ou uma tabela Writer devem ser inseridos
em um formato definido pelo Local, a fim de ser reconhecido como datas.
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Idiomas padrao para documentos

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

Se necessario, selecione as opg¢fes de suporte a ldiomas Asiaticos (Chinés, Japonés,
Coreano) e o suporte para o idioma CTL (layout de texto complexo) como Urdu, Tailandés,
Hebraico e Arabe. Se vocé marcar qualquer uma dessas opcoes, na proxima vez que vocé
abrir essa caixa de dialogo, vera algumas opcfes adicionais nas Configuracdes de Idioma,
como mostrado na Figura 25. Essas opg¢Oes (Busca em Japonés, Layout Asiatico, e Layout
de Texto Complexo) ndo sao discutidas aqui.

Suporte avancado de idiomas - Ighorar idioma do sistema

Configuracdes de idioma padrdo dependem da configuracdo /ocal. A localidade padréo é
baseado no sistema operacional do computador. Um layout de teclado é normalmente
baseada no idioma usado pelo sistema operacional, mas pode ser alterado pelo usuério. Se
esta opcao ndo estiver selecionada, e h4 uma mudanca no layout do teclado, a entrada do
teclado sera diferente do que se espera.

Escolher as opcdes de correcao ortografica

Para escolher as opcdes para a verificagdo ortografica, clique em Configuracdes de idioma >
Recursos para redacao. Na secdo Opc¢les da pagina (Figura 27), escolha as configuracdes Uteis
para vocé.

Recursos para redacio
Médulos de idioma disponiveis:

5 Hunspell pellChecke . Editar...
B Lightproof grammar checker (Portuguese Brazilian)
B Lightproof grammar checker (English)

Dicionarios definidos pelo usuario:
B standard [Todos] Novo...
B technical [Todos]
B en-GB[Iinglés (GB)]
B en-Us [Inglés (BUAY] Excluir
B 1gnoreallList [Todos]

Editar...

Opgoes:
&= Verificar ortografia ao digitar Editar...
%) Verificar gramatica ao digitar
(=) Verificar palavras em maidsculas

Verificar palavras com nimeros

Obter mais dicionarios...

Figura 27: Escolher idiomas, dicionarios e opgbes de corre¢do ortografica

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 verificacao
automatica ortografica na barra de ferramentas Padrao.
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« Se quiser que a graméatica seja verificada ao digitar, vocé deve ter Verificar gramatica ao
digitar também habilitado.

« Se vocé utiliza um dicionario personalizado que inclui palavras em maidsculas e palavras
com numeros (por exemplo, AS/400), selecione Verificar palavras em maiusculas e
Verificar palavras com nimeros.

» Verificar regides especiais, inclui cabecalhos, rodapés, quadros e tabelas na verificacdo
ortografica.

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

Verificacao de frases em Inglés

Na pagina Configuracdes de idioma > Verificacao de frases em inglés, vocé pode escolher
quais itens sdo verificados para, relatar a vocé, ou converter automaticamente. Neste menu
também é encontrado a extensdo de dicionarios Inglés instalada por padrdo pelo LibreOffice.
Selecione Ferramentas > Gerenciador de extensao, selecione os diciondrios de ortografia Inglés
e cligue no botdo Opc¢des para revelar o menu. Escolha qual dos recursos opcionais que deseja

verificar.

Depois de selecionar as verificagbes gramaticais adicionais, vocé deve reiniciar o LibreOffice, ou
recarregar o documento, para que eles tenham efeito.

Verificacdo gramatical

Possiveis erros Maidsculas

Palavras duplicadas Parénkeses
Pontuacao

lEI Espaco entre palavras Travessao

Aspas B sinal de multiplicacao

Espaco entre frases Meija-risca

Apobstrofo Reticéncias

Espacos adicionais Sinal de menos
Ouktros

Comwverker para sisbema métrico (°C, km/h, m, kg, 1)
Separador de milhares de grandes ndmeros
Comwverter para nao métrico (°F, mph, ft, lb, gal)

Figura 28: Escolher opgdes para Verificagcdo de
frases em inglés

Verificacdo gramatical

Possiveis erros
Verifica por coisas tais como; with it's, he don't, this things e assim por diante.

Maitsculas
Verifica por mailsculas na frase. O limite de detec¢éo na frase depende de abreviaturas.

Palavras duplicadas
Controle de todas as palavras duplicadas, em vez de apenas as palavras padrédo ‘and’, ‘or’,
‘for’, and ‘the’.

Parénteses
Verifica a existéncia de pares de parénteses e aspas.
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Pontuacao

Espaco entre palavras
Esta opcao é selecionada por padrédo. Ela verifica se ha espacos simples entre palavras,
indicando exemplos de espacos duplos ou triplos, mas ndo da mais espacos do que isso.

Espaco entre frases
Verifica por um Unico espaco entre as frases, indicando quando um ou dois espacos extras
séo encontrados.

Espacos adicionais
Verifica o espacamento de palavras e frases por mais de dois espa¢os em branco.

Meia-risca
Essa opcdo forca um travessdo para substituir um traco espacado, ou forca um traco
espacado para substituir um travesséo.

Aspas
Verifica a tipografia correta das aspas duplas.
Sinal de multiplicacao

Esta opcdo é selecionada por padrdo. Ele substitui um 'x' usado como um simbolo de
multiplicagdo com o simbolo tipogréfico correto.

Apéstrofo
Substitui um apéstrofo com o carater tipografico correto.

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

Converter para sistema métrico; Converter para ndao métrico
Converte quantidades em um determinado tipo de unidade para quantidades em outro tipo
de unidade: métrica para imperial ou imperial para o sistema métrico.

Separador de milhares de grandes numeros
Converte um nimero com cinco ou mais digitos significativos para um formato comum, que
€ um que utiliza a virgula como um separador de milhares, ou para o formato ISO que usa
um espago estreito como um separador.

Configurar as opcoes de Internet

As opcles de Internet disponiveis dependem do seu sistema operacional.

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

Se vocé utiliza um navegador Mozilla (como o Firefox), seja no Windows ou no Linux, vocé pode
habilitar a opcdo Plug-in do navegador para abrir arquivos do LibreOffice no seu navegador,
imprimi-los, salva-los, e trabalhar com eles de outras formas.

Se utiliza um sistema operacional baseado no Unix, ou Linux, (incluindo o Mac OS X), uma péagina
adicional de Opc¢des de e-mail estara disponivel, onde vocé podera especificar um programa de e-
mail para ser utilizado quando quiser enviar documentos por e-mail. No sistema operacional
Windows, o cliente de e-mail padréo do sistema sera utilizado.
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o Opcdes - Internet - E-mail

LibreOffice
Carregar/Salvar -
¥ Configuracoes de idioma Programa de e-mail: |thunderbird Procurar...
Idiomas
Recursos para redacao
Verificagdo de frases em i
Verificagdo de frases em
LibreOffice Writer
Libreoffice writer/Web
LibreOffice Base
Graficos
Internet
Proxy
:’z nailj
mediawiki

Figura 29: Opgbes Internet, mostra a pagina E-mail disponivel para usuarios Linux

B z 2
o Enviar documentos como anexos de e-mail

B Ssuprimir os elementos ocultos dos documentos

4vVVYY

Um editor MediaWiki esta incluido no Windows e Linux. Para ativa-lo, selecione MediaWiki nas
opcOes de Internet, cliqgue no botdo Adicionar para abrir a caixa de dialogo mostrada na Figura
30. Aqui vocé pode especificar o endereco (URL) e informacdes de login para um wiki. Vocé pode
adicionar varios wikis a lista.

Servidor MediaWiki
URL I
Conta
MNome de usudrio
Senha

Salvar a senha

Ajuda | OK | Cancelar

Figura 30: Especificar uma conta no
servidor MediaWiki

Controlar as funcoes de Correcao Automatica do LibreOffice

Algumas pessoas acham a funcdo de autocorrecéo do LibreOffice chata, porque ela muda o que
vocé digita mesmo que vocé ndo queira. Muitas pessoas consideram as fun¢des da Correcdo
Automética muito Uteis; se é o seu caso, entdo marque as op¢des que acha importantes. Mas, se
vocé encontrar alteragfes 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 > Opcdes da
autocorrecao > Autocorrecdao. No Writer, esta caixa de dialogo tem cinco guias, conforme
mostrado na Figura 31. Nos outros componentes do LibreOffice, a caixa de didlogo tem apenas
guatro abas. Mais detalhes sdo dados nas guias de componentes.
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Autocorregao

Substituighes e excecies para o idioma: |Portugués (Brasil)

[ 3

Substituir Excecfes | Opgdes | Opgdes do local  Completar palavras

Bl (o]

Utilizar tabela de substituicao
Corrigir DUas INiciais MAidsculas

Primeira letra de cada frase em maidscula

*Negrito* e _sublinhado_ automaticos

Reconhecimento do URL

Excluir espacos e tabulagdes no inicio e no fim do pardgrafo b

a
0
O
0
)
o
O
0

Editar...

Excluir espagos e tabulages no fim e no inicio da linha
lgnorar espagos duplos
Corrigir o uso acidental da tecla cAPS LOCK

Aplicar numeracao - simbolo: *

a
O
O
O
)
[ substituir tracos
O
O
O
™
O
-

Anlicar hard-

[5]: Substituir ao modificar o texto existente
[D]: Autocorrecdo ao digitar

| Ajuda | E' Cancelar | Redefinir |

Figura 31: A caixa de dialogo Autocorrecdo no Writer, mostrando
algumas das opc¢bes na aba Opcbes
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