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Windows ou Linux  Equivalente no Mac Resultado

Selec&o do menu
Ferramentas > LibreOffice > Preferéncias Acessar opgoes de configuracdo
Opcodes
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Clique com botéo Control+clique ou clique com

direito do mouse bot&o direito do mouse
; ~ Abre um menu de contexto
dependendo da configuracdo do
computador
Ctrl (Control) ¥ (Comando) Utilizada com outras teclas
F5 Shift+38+F5 Abre o navegador
F11 F+T Abra a janela de Estilos e Formatacéao.

Documentacgdo para o LibreOffice estao disponiveis em https://documentation.libreoffice.org/pt-br/portugues/
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Escolher opcoes para todo o LibreOffice

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

Cligue em Ferramentas > Opc¢des. A lista, na caixa da esquerda da janela Opc¢des — LibreOffice,
varia dependendo de qual componente do LibreOffice estiver aberto. As ilustraces 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 suspensa desce.
Selecionando um item na lista faz com que a parte direita da caixa de didlogo mostre a aba
correspondente.

= LibreDffice
Geral
Memaria
Exibir
Imprirmir
Caminhos
Fontes
Seguranga
Personalizacdo
Cores da interface
Acessibilidade
Avancado
Opgdes do IDE do Basic
Atualizagde on-line
OpenCL
[#  Carregar/Salvar
F  Cenfiguragées do idioma
[F  LikreOffice Writer
F  LibreOffice Writer/Web
F  LibreOffice Base
F  Graficos
E Internet
F  Cenfiguragdes de idioma

Figura 1: Opg¢bes do LibreOffice

“ Nota

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

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 (informac6es como
“criado por” e “editado pela ultima vez por”) e o nome do autor das notas e das alteracdes, garanta
gue a informac&o correta apareca aqui.

Preencha o formulario (ndo mostrado aqui), ou corrija/apague qualquer informacao incorreta. Se
ndo 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.

5 | Capitulo 2 Configurando o LibreOffice



Opcoes gerais
As opcles na pagina Geral do LibreOffice (Figura 2) sdo descritas abaixo.
Ajuda - Dicas estendidas
Quando a caixa Dicas estendidas esta ativa, uma pequena descricdo da fun¢do de um icone

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

Ajuda
Dicas estendidas

Caixas de dialogo de abrir e salvar

Utilizar as caixas de dialogo do LibreOffice
Status do documento
A impressdo do documento define seu estado como "modificado”

Ano (dois digitos)

Interpretar como anos entre 1930 5 e 2029

Ajude-nos a melhorar o LibreOffice

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

Figura 2: Ajustar as opg¢bes gerais do LibreOffice

Caixas de didlogo Abrir/Salvar — Utilizar as caixas de didlogo do LibreOffice
Quando esta opcdo estéd 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 opcao Utilizar as caixas de dialogo do LibreOffice. Veja o
Capitulo 1 — Introducéo ao LibreOffice, para mais informacdes sobre as caixas de didlogo
Abrir e Salvar do LibreOffice. Este livro utiliza as caixas de didlogo Abrir e Salvar do
LibreOffice nas ilustracoes.

Caixas de dialogo 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 op¢ao. (Ndo mostrado na figura)

Status do documento - A impressao do documento define seu estado como “modificado”
Se esta opcao for marcada, na proxima vez que fechar o documento apdés a impressao, a
data da impressdo sera gravada nas propriedades do documento como uma alteracédo e
vocé sera avisado para salva-lo novamente, mesmo que ndo tenha feito nenhuma outra
modificacéo.

Ano (dois digitos)
Especifica como os anos com dois digitos séo interpretados. Por exemplo, se 0 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” é 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 utilizacdo ajudam a identificar
as sequéncias de ag¢des mais frequentemente usadas quando tarefas corriqueiras séo
executadas. Os desenvolvedores podem entdo desenhar interfaces de usuario mais faceis
de usar e mais produtivas. Os dados de uso sdo enviados anonimamente e sem contetdos
de documentos, apenas as acdes executadas.
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Opcdes de Memdria

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

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

* Se seus documentos contém muitos objetos como imagens, ou se eles sdo grandes, 0
desempenho do LibreOffice pode melhorar se aumentar a memoria disponivel para ele, ou
a memoria 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 ndo possa vé-los na tela.)

» Para carregar o Iniciador Rapido ao inicializar o computador, selecione a opc¢ao da caixa
de didlogo. Isso faz com que o LibreOffice inicie mais rapido; a contrapartida € que o
LibreOffice utiliza alguma memdria, mesmo quando ndo esta sendo usado. Esta opgéo €
chamada Ativar o iniciador rapido na bandeja no Linux. Ele ndo esta disponivel no Mac
OS X ou em sistemas onde o médulo Iniciador rapido ndo foi instalado.

Cache de figuras
Utilizar para o LibreOffice: 64 : MB
Meméria por objeto: 12,0 5 MB

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

Cache para objetos inseridos

{2

Nomero de objetos: 20

Figura 3: Escolher as op¢bes para
aplicagbes de memodria do LibreOffice

Opcoes de Exibicao

As opcbes na pagina LibreOffice — Exibir afetam a maneira como a janela do documento seré
exibida e seu comportamento. Algumas dessas opcdes estdo descritas abaixo na Figura 4. Ajuste-
as para as suas preferéncias pessoais.

Interface do Usuério — Escala
Se o0 texto dos arquivos de ajuda ou dos menus da interface do usuario 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 Usuario — Tamanho dos icones
A primeira caixa especifica o tamanho dos icones da barra de ferramentas (Automético,
Pequeno, ou Grande). A opcdo Automatica de tamanho de icone utiliza as configuracdes do
seu sistema operacional.

7 | Capitulo 2 Configurando o LibreOffice



Interface do usuario Saida grafica

Escala: 100% : Utilizar aceleragao de hardware

Utilizar suavizagao

Tamanho dos icones: Automatico v

Utilizar OpenGL globalmente (ao reiniciar)

Estilo dos icones:  Automatico (Oxygen) Utilizar OpenGL mesmo quando ndo

recoemendado (ao reiniciar)
Suavizagdo da fonte de tela i
0 GL esta desativado.

De: 8 pixels w

Menu

Mouse

. .
Icones nos menus: Automatico v

Posicionamento do mouse:

Sem posicionamento automdtico v Listas de fontes

Mostrar visualizagdo das fontes
Botao central do mouse: - &

Colar drea de transferéncia ~

Figura 4: Escolher as opg¢bes de exibicdo para aplicagbes do LibreOffice

Interface do Usuério - Estilo dos icones
Essa caixa especifica o estilo do icone (tema). Aqui, a opcdo 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.

Interface do Usuario — Suavizacdo de fonte na tela
(N&o 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.

Posicionamento do Mouse
Especifica se e como o ponteiro do mouse sera posicionado nas caixas de dialogo 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
0 documento.

Colar area de transferéncia — pressionando o botdo direito do mouse insere o
contetdo da “Area de transferéncia de selecdo” na posic¢ao do cursor.

7

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 conteidos ao
mesmo tempo.

Funcéo Area de transferéncia Area de transferéncia da selecéo

Copiar contetido

Editar > Copiar Control+C

Seleciona texto, tabela ou objeto.

Colar contetido

Editar > Colar Control+V cola na
posicéo do cursor.

Clicando o botdo do meio do mouse na
posi¢do do seu ponteiro.

Colar em outro
documento

Nao afeta o contetdo da area de
transferéncia.

A Ultima selecéo marcada é o conteudo
da area de transferéncia da selec¢éo.

Escolher opgbes para todo o LibreOffice | 8



Saida grafica — Utilizar aceleracdo de hardware
Acessa diretamente as funcionalidades da placa de video para melhorar a exibicdo na tela.
N&o é suportado por todos 0s sistemas operacionais e distribui¢cdes do LibreOffice.

Saida grafica — Utilizar suavizacao
Ativa e desativa a suavizacdo, que faz com que a exibicdo da maioria dos objetos pareca
mais suave, com menos detalhes. Ndo é suportado por todos 0s sistemas operacionais e
distribuicBes do LibreOffice.

> Dica

Pressione Shift + Cirl + R para restaurar ou atualizar a exibicdo do documento atual
apos alterar as definicbes de suavizacao, para ver o efeito.

Saida gréafica — 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 os sistemas operacionais e distribuicdes do LibreOffice.

Saida grafica — Forcar o OpenGL mesmo se ha lista nhegra (ao reiniciar)
Forca a utilizacdo do OpenGL mesmo se a dispositivo grafico estiver na lista negra. Um
dispositivo € acrescentado a lista negra quando esté defeituoso ou pode resultar em graficos
de méa qualidade. Nao é suportado por todos os 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 figue como na Figura 5, & esquerda, com os homes das fontes
exibidos na propria fonte. Com a op¢do desmarcada, a lista de fontes mostra apenas os
nomes, ndo a sua formatacdo (Figura 5, a direita). As fontes listadas sdo as instaladas no
sistema operacional.

Fontes ajustadas para utilizagcdo em escrita especifica, como arabe, hebraico, malaio, etc...,
sdo mostradas numa visualizac¢éo adicional com um texto de exemplo.

11 -agad aa aacr’ | ,;1,aa§-a-aﬂaau
Liberation Sans Narrow Liberation Sans Narrow
Liberation Serif Liberation Serif
L Bioli G Linux Biolinum G
INnux Biolinum W
i o . i I Linux Libertine Display G
Linux Libertine Display G Linux Libertine G '
- : o
Linux Libertine G LKLUG I
LKLUG @él) Bane  Lohit Punjabi
Lohit Punjabi gt Loma
L _— MathJax_AMS
oma BNUIINE - MathJax_Caligraphic
r - P O EREap e
MathJax_AMS £232Y 2 Mathlax_Fraktur
MathJax_Caligraphic ZUPKFA5 | MathJax_Main

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

Opcoes de Impressao

Na pagina LibreOffice — Imprimir, ajuste as opc¢des de impressdo de acordo com a sua impressora
padrdo e seu método de impressdo mais frequente. A maioria dessas opcbes deve ser
autoexplicativa.
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A opcao PDF como formato de trabalho de impressao padrao ndo esté disponivel no Windows.
Selecione esta opcao para alterar o formato de trabalho de impresséao interna para PDF em vez de
Postscript. Este formato tem muitas vantagens sobre o Postscript. Para mais informacgdes, veja
http://www.linuxfoundation.org/collaborate/workgroups/openprinting/pdf_as_standard_print_job_for
mat

Desmarque essa opg¢ao para reverter para o sistema impressao de documentos Postscript.

Na secdo 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 orientagdo disponivel para a impressora. Ter esses avisos ligados
pode ser muito util, principalmente se trabalhar com documentos produzidos por pessoas em
outros paises onde o tamanho padrao 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

Configuragdes para: Impressora Imprimir em arquivo
Reduzir transparéncia Reduzir o gradiente
. P :
Reduzir bitmaps Corverter cores para escala de cinza

v

Usar PDF como formato padrao de impressao

Avisos da impressora
Tamanho do papel Transparéncia

Orientacao do papel

Figura 6: Escolher as opg¢bes gerais de impress&o para
aplicar em todos os componentes do LibreOffice

Opcoes de caminho

Na pagina LibreOffice — Caminhos, vocé pode alterar a localizagdo 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 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 o necessario, e clique 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).

Escolher opgdes para todo o LibreOffice | 10
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> Dica

Vocé pode utilizar entradas na pagina LibreOffice — Caminhos para compilar uma lista
de arquivos, como o0s do Autotexto, que vocé precisa salvar separadamente ou fazer
uma cépia para outro computador.

Caminhos usados pelo LibreOffice
Tipo |Caminho
Arquivos temporarios  /tmp
Autocorregao fhome/zeh/.config/libreoffice/4/user/autocorr
Autotexto fhome/zeh/.config/libreoffice/4/user/autotext
Backups fhome/zeh/.config/libreoffice/4/user/backup
Classificagao fopt/libreoffices.2/program/../share/classification/example.xml
Diciondarios /home/zeh/.config/libreoffice/4/user/wordbook
Galeria /home/zeh/.config/libreoffice/4/user/gallery
Imagens fhome/zeh/.config/libreoffice/4/user/gallery
Meus documentos Jhome,/zeh/Documentos
Modelos fhome/zeh/.config/libreoffice/4/user/template

Figura 7: Visualizando os caminhos dos arquivos utilizados pelo
LibreOffice

Opcoes de cores

Na péagina 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 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.

Como alternativa, clique no botdo Escolher para abrir a caixa de didlogo Escolher 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, Saturag&o e Brilho).

A janela de cores a esquerda est4 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 diadlogo. 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 é incluida na tabela Cores.
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Propriedades

Nome: Tango: Azul celeste 1 Adicionar

Cor: - Tango: Azul celeste 1 v Modificar

Tabela: standard
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Figura 8: Definindo as cores utilizadas na paleta de cores do LibreOffice

Outra maneira de definir ou alterar cores ¢ através da aba Cores da caixa de didlogo 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 o 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 aguele componente; 0s outros componentes mantém suas préprias paletas.

Escolha uma cor

Vermelho: 114
Verde: 159
Azul: 207
hex: 729fcf
Matiz: 21417
Saturagao: 45%
Brilho: 81%
CMYK

Ciano: 45%

Magenta: 23%

Amarelo: 0%

Preto: 19%

<> <

<2

£» L2

<2

£» <2

<

<>

Ajuda oK Cancelar

Figura 9: Edicéo de cores
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Opcoes de Fonte

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

u Nota

No entanto, Isso ndo 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 péagina LibreOffice — Fontes:

1)
2)

3)

4)

5)

Selecione a opcao Aplicar tabela de substituicao.

Selecione ou digite 0 nome da fonte a ser substituida na caixa Fonte. (Se nao tiver essa
fonte no seu sistema, ela ndo aparecerd na lista desta caixa, portanto, vocé precisara
digita-la.)

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

O botao de checagem a direita da caixa Substituir por ficara verde. Clique nesta caixa de
verificagdo. 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 sdo apresentadas na Tabela 1.

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

Tabela de substituigdo Maxin
Fonte: Substituir por:

Liberation Sans v  Open Sans v

Sempre Somente tela | Fonte Substituir por
Liberation Sans Open Sans

Aplicar tabela de substituicao
Configuracdo de fontes para codigos HTML, BASIC e SQL
Fontes: Automatico v
Somente fontes ndo proporcionais

Tamanho: 9 v

Figura 10: Definindo a fonte & ser substituida por outra fonte
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Tabela 1. Acbes para tabela de substituicdo de fontes

Caixade  Caixade Acao de substituicdo
verificagdo verificagdo
Sempre Somente tela
marcada em branco Substituicao 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.

Opcdes de seguranca

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

Opcodes de seguranca e avisos
Se gravar modifica¢des, salvar multiplas versdes ou incluir informacéo oculta ou anotacdes
em seus documentos, e ndo desejar que alguns destinatérios vejam essa informacéo, 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
informacdes sédo retidas no arquivo quando ele estd no Formato OpenDocument padréo do
LibreOffice, ou foi salvo em outros formatos, incluindo o PDF.

Clique no botdo Opg¢des para abrir uma caixa de diadlogo separada, com opc¢des especificas
(Figura 13). Consulte "Opc¢des de seguranca e avisos" na pagina 16.

Opcdes de segurancga e avisos

Ajustar opgdes relacionadas a seguranga e definir avisos para informacdes ocuftas

Opgoes...
em documentos. Bt

Senhas para conexfes 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

i Seguranga de macros...
desemvolvedores de macros confidveis. g 5 =

Caminho do certificado

Selecione o diretdrio dos certificados do Network 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 exportagao de PDF -

Figura 11: Escolher as op¢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 op¢do Salvar permanentemente as senhas de
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conexdes Internet, a caixa de dialogo Definir a senha mestra abre (Figura 15). 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
mestre.

;3 Definir a senha mestre

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

Digite a senha:

Redigite a senha:

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

Ajuda Cancelar

Figura 12: Caixa de dialogo Definir a senha mestre

Seguranca de macros

Cliqgue no botdo Seguranca de Macros para abrir a caixa de dialogo Seguranca de Macro
(ndo mostrada aqui), para poder ajustar o nivel de seguranca para a execu¢ao de macros e
fontes de macros 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
confianca 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 botdo Certificado e selecione qual
armazenamento de certificados usar.

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 confidvel podem conferir quando o documento foi digital ou
eletronicamente assinado, assim como conferir que o documento nao foi alterado depois da
data endossada pelo carimbo.
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Opcoes de seguranca e avisos
As seguintes opcoes estao na caixa de dialogo de Opcdes de seguranca e avisos (Figura 13).

3 Opcdes de seguranca e avisos

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

[ iAo salvar ou Ao assinar

Ao imprimir Ao 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 2 Seguranga de macros)

Ajuda 0K Cancelar

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

Remover informacdes pessoais ao salvar
Selecione esta opcdo para sempre remover os dados de usuario das propriedades do
arquivo quando salva-lo. Para remover as informacfBes 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 criacédo e a edicdo de documentos fica
mais facil quando cliques acidentais nos hiperlinks ndo os ativam. Para configurar o
LibreOffice para ativar hiperlinks usando um cligue normal, desmarque esta op¢ao.

As outras opcOes dessa caixa de dialogo sao autoexplicativas.

Personalizacao

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, clique em Pesquisar e aguarde enquanto sdo
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 15. Para detalhes completos sobre temas, visite o site da Mozilla:
https://www.https://addons.mozilla.org/en-US/firefox/themes/
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https://addons.mozilla.org/en-US/firefox/themes/
http://www.getpersonas.com/
http://www.getpersonas.com/
http://www.getpersonas.com/

Temas do Firefox

Sem temas decorativos

Tema pré-instalado (se disponivel)

= Tema proprio Selecicnar um tema
[§ - selecionar um tema do Firefox
Pesquisar termo ou inserir URL do tema do Firefox
tree i
Categorias

LibreOffice Abstrato Cores Msica Natureza Sélido

Ajuda oK Cancelar

la. Ferramentas Janela  Ajuda

3 o

Sl - | an) ter

Figura 15: Amostra de tema personalizado

Cores da interface

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 sec¢des (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 anotagdes ou campos sombreados.

Na péagina LibreOffice — Cores da interface (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 opcoes
préximas aos nomes de cada item.

» Para alterar a cor padréo de cada item, clique na seta para baixo na coluna Configuragéo
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 “Opcdes 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.
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Esquema de cores

Esquema:  LibreOffice w Salvar

Cores personalizadas
At B salvar esquema {ao de cor Visualizar

Ge Nome do esquema de cores

| tomaética v

| Ajuda oK Cancelar ftomatica v
Plano de fundo do aplicativo [P Automatica v
Limites do objeto [ ] Automatica v
Limites da tabela 71 Automética v

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

Opcoes de acessibilidade

As opcBes de Acessibilidade incluem permitir texto ou figuras animadas, quando as dicas de ajuda
serdo exibidas, algumas opc¢8es 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 op¢des de Ferramentas de tecnologia assistiva nao
sdo exibidas em todas as instalagbes do LibreOffice. Veja Ferramentas assistivas no LibreOffice
na Ajuda para outras informacdes e exigéncias do sistema.

Selecione ou desmarque as opcdes desejadas.
Opgoes diversas
Oferecer suporte a ferramentas de tecnologia assistencial (serd necessario reiniciar o programa)
[] selecionar texto em documentos de texto somente leitura

Permitir figuras animadas
Permitir animagdc de texto

Opgdes para aparéncia de alto contraste
[[] Detectar autematicamente o mode de alte contraste do sistema operacicnal
[ Utilizar cor da fonte automética para exibicdo de tela

Utilizar cores do sistema para visualizagdes de pagina

Figura 17: Escolher opcbes de acessibilidade

Opcdes Avancadas

Opcoes do Java
Se instalar ou atualizar o Java Runtime Environment (JRE) apoés instalar o LibreOffice, ou se
vocé tiver mais de um JRE instalado em seu computador, vocé pode utilizar a pagina de
opgOes LibreOffice — Opgbes avancadas para escolher a utilizagdo do JRE pelo LibreOffice.

“ 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.
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Opcdes do Java
Utilizar um JRE (Java Runtime Erwironment)

JREs (Java Runtime Erwironments) ja instalados:

|F0mecedor |Ver550 |Recur505 Adicionar...
Oracle Corporation 1.8.0_121
Oracle Corporation 1.7.0_121 Parametros...

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 limitagDes)

Configurag@o para especialistas

Figura 18: 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 instalacdes do JRE, vocé pode utilizar as paginas Parametros e Caminho
da classe (acessiveis através da pagina Java) para especificar esta informagéo.

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

Se o LibreOffice encontrar um ou mais JREs, ele os exibira ali. Vocé pode entéo selecionar a
opcao 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 opcao ativa 0s recursos que ainda ndo estdo completos ou contenham
erros conhecidos. A lista destes recursos é diferente a cada versao.

Ativar gravacao de macros (limitada)
Ativar gravacdo de macros (recurso com limitacdes). Esta op¢éo ativa a gravacdo de macro
com algumas limitagdes. Abrir uma janela, alternar entre janelas e gravar numa janela
diferente daquela em que a gravagdo comegou, Sa0 recursos sem suporte. Apenas as agoes
relativas ao conteldo do documento séo gravaveis, portanto as mudancas em opc¢des para
personalizar menus também ndo sao suportadas. Para mais detalhes sobre gravacao de
macro, veja o Capitulo 13 — Iniciar com macros.

Configuracao para especialistas
A maioria dos usudrios ndo tém necessidade de usar esta opcao. Clique no botéo
Configuracdo para especialistas para abrir uma nova janela na qual pode-se ajustar a
instalagdo do LibreOffice. A pagina oferece opc¢des de configuracdo detalhadas para muitos
aspectos da aparéncia e desempenho do LibreOffice. Cligue duas vezes numa preferéncia
listada para introduzir um valor para configurar a preferéncia.
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4 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 Opcbes 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 séo para programadores de macro e ndo séo 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 19: Caixa de dialogo Opc¢des
do IDE Basic

Opcoes de atualizacao on-line

Na péagina LibreOffice — Atualizacdo on-line (Figura 20), vocé pode escolher se e quantas vezes o
programa verifica o site do LibreOffice para atualizacdo do programa. Se a opc¢éo Verificar por
atualizac6es 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 para escolher a versao a baixar e atualizar.

Se a opgdo Fazer o download das atualizacdes 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 informac¢cbes basicas do hardware for selecionada, a
informacdo da arquitetura do computador e sistema operacional serdo enviados para o servidor
para coleta de estatisticas.
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Opcdes de atualizagdo on-line
Verificar por atualizagdes automaticamente
Diariamente
Semanalmente
Mensalmente

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

Verificar agora

Fazer o download das atualizagdes automaticamente

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

Erwiar versao do sistema operacional e informagdes do hardware

Agente de usuario: LibreOffice 5.2.5.1
(0312e1a284a7d50caB5a365c316c7abbf20a4d22;
Linu;
XB6_64;
)

Figura 20: Opgbes de Atualizag&o on-line

Opcoes para OpenCL

OpenCL (Open Computing Language) € 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 calculos 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.

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

Permite o uso do OpenCL
Deixe o LibreOffice usar a GPU para executar calculos huméricos com grande ganho de
velocidade. As duas caixas abaixo listam as listas branca e negra, dos drivers OpenCL.
Clique nos botbes Editar..., Adicionar... e Deletar para alterar as entradas das listas.
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Opgdes do OpenCL

v Permitir utilizagdo do interpretador de software (mesmo se o OpenCL nao 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
: Adicionar..
Windows Intel\(R\) C 4\, 2%.0\.99 =
Windows Intel\(R\) C 3\,.0%14.10891
Excluir

Dispositivos OpenCL recomendados:

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

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

Adicionar...
Excluir

< >

Figura 21: Opgbes OpenCL

Escolher as opc6es para Carregar e Salvar Documentos

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

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

Geral

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

Carregar
+  Carregar configuragdes especificas do usuario com o documento
+  Carregar as configuragdes da impressora com o documento
Salvar
+  Salvar informagdes de autorrecuperagdo 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 argquivo padrio e configuragdes ODF
Versdo do formato ODF: 1.2 Estendido (recomendado) v

Avisar gquando nao fer salvar em formato ODF ou padrao

Tipo de documento: Documento de texto hd

Salvar sempre como: Documento de texto ODF hd

Figura 22: Escolher as op¢bes para Carregar e
Salvar
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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 sdo salvas com ele.

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

Mesmo se vocé ndo selecionar essa opc¢ao, algumas configuracdes sdo tomadas a partir da
instalagé@o do LibreOffice:

» Configuragéo disponivel em Arquivo > Imprimir > Opcdes

*  Nome do Fax

* Opcodes de espacamento de paragrafos antes de tabelas de texto

* Informagbes sobre a atualizagdo automética de links, fungdes de campo e graficos
* Informacdo 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 visualizacgao.

Se desmarcar esta opgao, as opg¢des do usudério ndo serdo sobrepostas as configuracdes do
documento. Por exemplo, a sua escolha (nas opcbes do LibreOffice Writer) de como
atualizar os links ser& afetada pela opcéo Carregar configuracdes especificas do usuério.

Carregar as configuracdes da impressora com o documento
Se ativada, as configuracbes da impressora serdo carregadas com o documento. Isto pode
fazer que um documento seja impresso numa impressora distante (talvez num ambiente de
escritorio), se vocé ndo mudar a impressora manualmente na caixa de dialogo Imprimir. Se
desabilitar, sua impressora padrdo serd usada para imprimir o documento. As configuragées
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 autorrecuperacdo. A autorrecuperacdo no LibreOffice salva as
informacdes necessarias para restaurar todos os documentos no caso de um acidente. Se
tiver essa opcéo definida, recuperar seus documentos apds uma falha do sistema sera mais
facil.

Editar propriedades do documento antes de salvar
Se vocé marcar esta op¢éo, 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 copia de seguranga sempre que VOcé
salvar um documento. Cada vez que o LibreOffice criar uma copia de backup, a copia de
backup anterior é substituida. A copia de backup recebe a extensdo BAK. Autores cujo
trabalho pode ser muito extenso devem sempre considerar o uso desta opgao.

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 o documento fonte
e o documento referenciado estiverem no mesmo disco.
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Um endereco relativo sempre comeca a partir do diretério onde o documento atual esta
localizado. Em contraste, o enderecamento absoluto comeca 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:///c|/work/images/img.jpg http://myserver.com/work/images/img.jpg

Se optar por salvar relativamente, as referéncias a elementos gréaficos incorporados ou
outros objetos em seu documento serdo salvos em relacdo a localizagdo no sistema de
arquivos. Neste caso, nao importa onde a estrutura de diretério referenciado é gravada. Os
arquivos serdo 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 diretério
completamente diferente, movimentacdo 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
diretorios ou pastas, e as referéncias permanecem vélidas.

Formato de arquivo padrao e configuracdes 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 num editor que utiliza versdes mais antigas, como
ODF, 1.0/1.1, algumas das func¢des avancadas podem ser perdidas. Dois exemplos notaveis
sdo as referéncias cruzadas para os titulos e a formatacdo das listas numeradas. 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 versbes atuais do Microsoft Word podem abrir arquivos
ODT, entéo 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.

Escolher as opgdes para Carregar e Salvar Documentos | 24



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 23: Escolher as opc¢oes
Carregar/Salvar das
propriedades do VBA

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

Se vocé escolher Salvar cédigo Basic original, as macros nédo 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 cddigo VBA, vocé pode
selecionar a op¢édo Cédigo executavel. Considerando que, normalmente, o cédigo é preservado,
mas tornado inativo (se vocé inspeciona-lo com a IDE StarBasic vocé vera que ele estara todo
comentado), com esta opgao, o0 cédigo estara pronto para ser executado.

Salvar cédigo Basic original tem precedéncia sobre Carregar cédigo Basic. Se ambas as
opcbes sdo selecionados e vocé editar o codigo desativado no LibreOffice, o cddigo 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 cadigo Microsoft Basic.

Microsoft Office

Na pagina Carregar/Salvar — Microsoft Office (Figura 24), vocé pode escolher o que fazer quando
importar e exportar objetos OLE do Microsoft Office (objetos referenciados ou embutidos ou
documentos como planilhas ou equacdes).

Selecione as opcdes [C] para converter os 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 op¢les [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

€ | s |
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 comverter objeto
[S]: Comwerter e salvar objeto
Realce de caracteres

Exportar como: Realce Sombreado

Figura 24: Escolher as opg¢bes de carregar/salvar Microsoft Office

Compatibilidade HTML

As escolhas feitas na pagina Carregar/Salvar — Compatibilidade com HTML (Figura 25) 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 Importar

4k

Tamanho1: |7 [ Utilizar configuracéo 'Inglés (ELUA)' para nimeros

Tamanho2 |10 . [] Importar tags HTML desconhecidas coma campos

[ lgnaorar configuragies de fonte
Tamanho 3: |12

4k

Exportar
Tamanhod: |14 [S] [ LibreOffice Basic
Tamanho 5 |18 = Exibir aviso

e [ Layout de impressio

1k

Copiar figuras locais para a internet
Tamanho 7: |36

4k

Conjunto de caracteres: |Ur1ic0|:|e (UTF-2) W |

Figura 25: Escolher opcbes 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 ndo utilizam
mais essas tags.)

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

Quando estiver importando nimeros de uma pagina HTML, os caracteres de separagéo de
milhar e decimais sdo diferentes de acordo com a regido da pagina HTML. A area de
transferéncia, no entanto, ndo contém informacdes sobre a regido. Se esta op¢do nao
estiver selecionada, os numeros serdo interpretados de acordo com o Idioma -
configuracao regional em Ferramentas > Opc¢oes > Configuracdes de Idioma > Idiomas
(veja a pagina 28). Se esta opcao estiver selecionada, 0os nimeros serao interpretados pela
configuragéo Inglés (EUA). Figura 25.
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Importar - Importar tags HTML desconhecidas como campos
Selecione esta opcdo se quiser que as tags HTML que nao forem reconhecidas pelo
LibreOffice sejam importadas como campos. Para cada tag aberta, um campo HTML_ON
serd 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 configuracbes de fontes na
importacdo. As fontes definidas na Pagina de Estilos do HTML ser&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 opgao 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 sera inserido. As macros do LibreOffice Basic devem estar
localizadas no cabecgalho (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, va em
Ferramentas > Personalizar > Eventos. Veja o Capitulo 13 — Iniciar com macros, para
mais informagodes.

Exportar — Exibir aviso
Quando a opcao do LibreOffice Basic acima néo estiver selecionada, a op¢édo Exibir aviso
fica ativa. Se a opgao 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 impressdo do documento atual. O
fitro HTML suporta CSS2 (Cascading Style Sheets Nivel 2) para a impressdo de
documentos. Essas funcionalidades somente sdo efetivas se a exportacdo do leiaute de
impressao esta ativa.

Exportar — Copiar figuras locais para a Internet
Selecione esta opgéo para fazer o carregamento automético 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 configuracdes de idioma no LibreOffice, vocé pode fazer qualquer um dos
seguintes passos:

* Instalar os dicionarios necessarios
» Alterar algumas configuracdes de localizagcéo e de idioma
» Escolher as opg¢bes de corre¢do ortografica
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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 abrira o navegador padrao numa pagina contendo links para
mais diciondrios para instalagéo. Siga 0s avisos para selecionar e instalar agueles que 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 Opcoes, clique em Configuracées de Idioma > Idiomas. A lista exata
mostrada depende das configuracdes do Suporte avancado de idiomas (veja a Figura 27).

LibreOffice ¥ LibreOffice
Carregar/Salvar * Carregar/Salvar
¥ Configuragdes de idioma v Confi des de idioma

Recursos para redagdo
Verificagdo de frases em
Verificagdo de frases em
LibreOffice Writer
LibreOffice Writer/Web
LibreOffice Base
Graficos
Internet

Recursos para redagao
Pesquisar em Japonés
Layout asiatico
Layout de Textos Comple
Verificag3o de frases em
Verificagdo de frases em
LibreOffice Writer
I ihreDffice Writer/Weh

b A

Figura 26: Opg¢les de idioma do LibreOffice, sem e com as opgbes
Asiético e CTL ativado

Por um lado, a pagina Configuracbes de Idioma — ldiomas, 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.

Idioma de
Interface do usudrio: Padrdo - Portugués (Brasil) v
Configuragao regional: Padrao - Portugués (Brasil) v
Tecla separadora de decimais: Igual & configuragao regional ( , )
Moeda padrao: Padrao - BRL b4
Outros formatos aceitos para datas: D/M/Y:D/M

Idiomas padrido para documentos

Ocidental: *% Padrao - Portugués (Brasil) b4
Asidtico: v
Layout de textos Complexos (CTL): v

Somente para o documento atual

Suporte avancado de idiomas

Ignorar idioma do sistema

Figura 27: Escolher opcbes de idioma
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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 serd usado para
menus, caixas de dialogo e arquivos de ajuda.

Configuracdes regionais
A configuracdo regional é a base para muitas outras configuracdes dentro LibreOffice, por
exemplo padrbes de numeracdo, moeda e unidades de medida. A menos que selecione
outra coisa aqui, a localidade do sistema operacional sera definida como padréo.

Tecla separadora de decimais
Se a opcgao Tecla separadora de decimais é selecionada, o LibreOffice usara o caractere
definido pela localidade padrédo. Se essa opc¢do néo 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 padrdao 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 padrdo seréo
abertos utilizando os novos padrbes de moeda.

Outros formatos aceitos para data
Padrbes de reconhecimento de data define como o LibreOffice reconhece entradas como
datas. Local também define a escrita padrdo de datas. Vocé pode definir padrdes 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.

" 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 sinbnimos e
recursos de hifenizagdo do LibreOffice. Se estas opgdes sdo somente para o documento
atual, selecione Somente para o documento atual.

Se necessario, selecione as opcbes de suporte aos Idiomas Asiaticos (Chinés, Japonés,
Coreano) e o 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 didlogo, vera algumas opc¢des adicionais nas Configuracdes de Idioma, como
mostrado na Figura 26. Essas opcbes (Busca em Japonés, Layout Asiatico, e Layout de
Texto Complexo) nao sao discutidas aqui.

Suporte avancado de idiomas - Ignorar idioma do sistema
Configuracdes de idioma padrdo dependem da configuracdo Local. A localidade padrdo 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 usuério. Se
esta op¢do nédo estiver selecionada, e hd uma mudanca no layout do teclado, a entrada do

teclado sera diferente do que se espera.
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Escolha as opcdes de correcao ortografica

Para escolher as opcdes para a verificac@o ortografica, clique em Configuracdes de idioma >
Recursos para redacado. Na secao Opc¢lOes da pagina (Figura 28), escolha as configuracdes Uteis
para seu caso.

Algumas consideragodes:

* Se vocé nao quer a ortografia verificada ao digitar, desmarque Verificar ortografia ao
digitar. Esta op¢do também pode ser desmarcada usando o botdo de Verificacdo
Automaética Ortografica na barra de ferramentas Padréo.

* Se quiser que a graméatica seja verificada ao digitar, vocé deve ter Verificar Gramatica ao
Digitar também habilitado.

» Se vocé utiliza um dicionéario personalizado que inclui palavras em mailsculas e palavras
com numeros (por exemplo, AS/400), selecione Verificar palavras em mailsculas e
Verificar palavras com nimeros.

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

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

Recursos para redagdo

Madulos de idioma disponiveis:

I
>

Editar..
% Lightproof grammar checker (Portuguese Brazilian)

¥ Lightproof grammar checker (English)
% Libhyphen Hyphenator

Dicionarios definidos pelo usudrio:

I
:

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

Excluir
+  IgnoreAllList [Todos]

Opgoes:

I
>

v Verificar gramdtica ao digitar
Verificar palavras em mailsculas
Verificar palavras com nimeros
L Verificar regides especiais
Nimero minimo de caracteres para hifenizagio: 5 »

Obter mais dicionarios...

Figura 28: Escolher idiomas, dicionarios e opgbes de corregdo ortografica

Verificacao de frases em Inglés

Na pagina Configuracdes de idioma > Verificacdo de frases em inglés, vocé pode escolher
guais itens sao verificados para, seja avisa-lo ou converter automaticamente. A verificacdo de
frases em inglés ndo seréa detalhada neste guia.
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Verificacao de frases em Portugués

O LibreOffice pode também verificar frases em outras linguagens, notadamente Hungaro, 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 questao.

Neste menu também é encontrado a extensdo de dicionarios Inglés instalada por padrdao 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.

Apos selecionar as verificagdes gramaticais adicionais, vocé deve reiniciar o LibreOffice, ou
recarregar o documento, para que eles tenham efeito.

Opcdes - Configuragdes de idioma - Verificacio de frases em portugués x

= LibreOffice ~

Dados do usuério Verificagdo gramatical

Geral

Meméria

Exibir

Imprimir
Caminhos

Cores

Fontes

Sequranca
Personalizacio
Cores da aplicacdo
Acessibilidade
Avancado

Opc¢des do IDE do Basic
OpenCL

® Carregar/Salvar
= Configuracées de idioma

[ Colocaggo Pronominal
[ Parénteses
[ Uso de pronome

Sinais e Pontuagao
Espaco entre palavras

[ISinal de multiplicacio
[ Aspas simples
[Isinal de menos

Outros
Pleonasmos

MHaoua

[ Maitisculas
Concordancia verbal

Travessdo
Espaco entre frases
Reticéncias

[ Gerundismos
[ Termos compostos

Meia ou meio

Palavras duplicadas
Crase

[ Aspas Duplas
Meio-trago
Espacos adicionais

Cacofonias
Mal ou Mau
Emprego do porgué

Idiomas

Recursos para redacéo

Verificacdo de frases em
erificacio de frases en

= LibreOffice Writer

Geral

Exibir

Recursos de formatacao

Grade

Fontes basicas (Ocident:

Imprimir v

Tabain

< >

Ajuda Cancelar

Figura 29: Escolher opgdes para Verificagdo de frases em
portugués.

Redefinir

Verificacdo gramatical

Colocacao pronominal
Verifica por meséclise, énclises ou proclises.

Maiusculas
Verifica por mailsculas na frase. O limite de detec¢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 0 emprego correto da crase
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Uso de pronome
Verifica o correto emprego de pronomes.

Sinais e Pontuacéo

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

Travessao
Sugere travessao (—) 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 tipogréficas.

Sinal de multiplicacao
Converte a letra x para o sinal tipografico de multiplicacdo x .

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

Espacos adicionais
Verifica 0 espagcamento de palavras e frases por mais de dois espagos em branco.

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

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...
Correg0Oes diversas.

Escolher opcoes para Internet

As opcBes de Internet disponiveis dependem do seu sistema operacional.

Use a péagina de Proxy (se disponivel) para salvar as configuragbes de proxy para uso com o
LibreOffice.
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Enviar documentos como anexos de e-mail
Programa de e-mail:  kmail Procurar..

Suprimir os elementos ocultos dos documentos

Figura 30: Opc¢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 didlogo mostrada na Figura
31. Aqui vocé pode especificar o endereco (URL) e informacgdes de login para um wiki. Vocé pode
adicionar varios wikis a lista.

] Mediawiki
Servidor MediaWiki
URL
Conta
Nome de usudrio

Senha

Ajuda oK Cancelar

Figura 31: 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 Correcéo
Automatica muito Uteis; se for o seu caso, entdo marque as op¢des que acha importantes. Mas, se
encontrar alteracdes sem aviso prévio no seu documento, este é um 6timo lugar para localizar a
causa.

Para abrir a caixa de didlogo Correcdo Automatica, clique em Ferramentas > Autocorrecao >
Opcodes da autocorrecdo. (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 didlogo tem
apenas quatro abas. Mais detalhes s&o dados nas guias de componentes.
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