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Windows/Linux Equivalente no Mac Resultado
Selecdo do menu LibreOffice - Preferéncias Acessa as op¢des de configuragao
Ferramentas - Opc¢oes
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Escolhendo opgoes gerais para o LibreOffice

Esta segdo cobre algumas das configuragbes que séo aplicaveis a todos os componentes do
LibreOffice. Para informagdes sobre configuragbes néo discutidas aqui, veja a Ajuda online.

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

Clique no marcador (+ ou tridngulo) a esquerda da lista. Uma lista de hierarquia menor é exibida.
Selecionando um item na lista faz com que a parte direita da caixa de didlogo mostre a pagina
correspondente.

Cpegdes - BrOffice

s i
Dados do usudrio
Geral

Memaria

Exibir

Imprirnir
Caminhos

Cores

Fontes
Seguranga
Aparéncia
Acessibilidade
lava

Figura 1: Opg¢bes do LibreOffice

O botado Voltar tem o mesmo efeito em todas as paginas da caixa de dialogo
Nota Opgdes. Ele retorna as opgbes para os valores ajustados quando o LibreOffice foi
aberto.

Opcoes de 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 (informagdées como
“criado por” e “editado pela ultima vez por”’) e o nome do autor das notas e das alteragdes, vocé
devera se assegurar de que a informacgao correta aparecga aqui.

Preencha o Formulario (mostrado na Figura 2), ou corrigir/apagar qualquer informacgao incorreta.
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Enderego

Empresa

Mome/Sobrename/Iniciais Mame Sobrenome
Eua

CEP/Cidade

Pais/Regido

Titule/Cargo

Tel. (Res./Com.)

Fax/E-mail

Figura 2: Preenchendo os dados do usuario

Opc¢oes gerais

As opgoes na pagina Geral do LibreOffice estdo descritas abaixo.

Ajuda
+| Dicas Dicas estendidas

esmsEizin s Redefinir o assistente da ajuda

Caixas de didloge de Abrir e Salvar

Utilizar as caixas de didlogo do BrOffice

Exibir primeirc os didlogos ODMA DMS.

Status do documento

A impressdo do documnento define seu estado come "meodificade”
Permitir salvar o documente mesmo sem modificagdes
Ano (dois digitos)

-

Interpretar no intervalo entre 1930 = | e 2029

| Ativar recursos experimentais (instaveis)

Figura 3: Ajustando as opgbes gerais do LibreOffice

Ajuda - Dicas

Quando a caixa Dicas esta ativa, uma ou duas palavras aparecerdo quando vocé segurar o

ponteiro do mouse sobre um icone ou campo, sem clicar.

Ajuda — Dicas estendidas

Quando a caixa Dicas estendidas esta ativa, uma pequena descricdo da funcido de um icone
particular, de um comando do menu ou de um campo em uma caixa de didlogo aparece

quando vocé mantém o ponteiro do mouse sobre o item.

Assistente de Ajuda

Para desligar o Assistente de Ajuda (similar ao Assistente do Microsoft Office), desmarque esta
opgao. Para restaurar o comportamento padréo, clique em Redefinir o Assistente de Ajuda.

M5
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Formato da Ajuda
O Alto contraste é uma configuragdo do sistema operacional que altera o esquema de cores
do sistema para melhorar a legibilidade. Para exibir a Ajuda em alto contraste (se o sistema
operacional do seu computador suportar isso), escolha uma das folhas de estilo de alto
contraste da lista.

Estilo de alto contraste Efeito visual

Padrao Texto preto em fundo branco
Alto contraste 1 Texto amarelo em fundo preto
Alto contraste 2 Texto verde em fundo preto
Alto contraste preto Texto branco em fundo preto
Alto contraste branco Texto preto em fundo branco

Caixa de diadlogo Abrir/Salvar/Imprimir — Utilize as caixas de didlogo do LibreOffice
Para utilizar as caixas de dialogo Abrir, Salvar e Imprimir padrdo do seu sistema operacional,
desmarque a opc¢ao Utilizar as caixas de didlogo do LibreOffice. Quando esta opcao esta
marcada, as caixas de dialogo oferecidas pelo LibreOffice serao utilizadas. Veja o Capitulo 1,
Introdugéo ao LibreOffice, para mais informagbes sobre as caixas de dialogo Abrir, Salvar e
Imprimir do LibreOffice. Este livro utiliza as caixas de dialogo Abrir, Salvar e Imprimir do
LibreOffice nas ilustracoes.

Caixas de dialogo Abrir/Salvar — Exibir as caixas de dialogo ODMA DMS primeiro
(Apenas para Windows) Se vocé tem o cliente GroupWise instalado em seu computador, vocé
pode selecionar esta opgao para que o LibreOffice abra ou salve documentos diretamente no
GroupWise. Se o cliente do GroupWise nao estiver instalado, esta opcédo nao tem efeito.

Status do documento — A impressao do documento define seu estado como “modificado”
Se esta opgao for marcada, na préxima vez que vocé fechar o documento apés a impresséo, a
data da impressao sera gravada nas propriedades do documento como uma alteragao e vocé
sera aviso para salva-lo novamente, mesmo que vocé ndo tenha feito nenhuma outra
modificacao.

Status do documento — Permitir salvar o documento mesmo sem modificagoes
Normalmente quando um documento nao é modificado, a opgao do menu Arquivo > Salvar e
o icone Salvar na barra de ferramentas padrao ficam desabilitados e o atalho de teclado
Ctrl+S nao tem efeito. Selecione esta opg¢ao para permitir que os documentos sejam salvos,
mesmo que nao tenham sido modificados.

Ano (dois digitos)
Especifica como anos com dois digitos sao interpretados. Por exemplo, se o 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 € interpretada como sendo do
século seguinte; ou seja, 1/1/20 é interpretado como 1/1/2020.

Ativar recursos experimentais (instaveis)
Para utilizar dois recursos experimentais do LibreOffice, a edicdo de férmulas em linha e a
gravacgao de macros, selecione esta opcao.
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Opcoes de Memoria

Na caixa de dialogo Opgdes, clique em LibreOffice —. Meméria. Essas opgdes controlam como o
LibreOffice utiliza a memaria do seu computador, e quanta memoaria é necessaria. Antes de alterar,
vocé deve considerar os seguintes pontos:

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

Se seus documentos contém muitos objetos como imagens, ou se eles sao grandes, o
desempenho do LibreOffice pode melhorar se vocé aumentar a meméria 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 numero de objetos no cache. (Os
objetos ainda estdo no arquivo, mesmo que vocé ndo possa vé-los na tela.)

Para carregar o Iniciador Rapido (um icone que aparece na area de trabalho ou na
bandeja do sistema) quando vocé inicializa o computador, selecione a opgao proxima ao
fundo da caixa de dialogo. Isso faz com que o LibreOffice inicie mais rapido; a
contrapartida é que o LibreOffice utiliza alguma memdéria, mesmo quando nao esta sendo
usado. Esta fungdo (chamada de Ativar o iniciador rapido na bandeja do sistema no
Linux) n&o esta disponivel no Mac OS X.

Desfazer
Mimero de etapas 100 =

Cache de figuras
Utilizar para o BrOffice 20 | MB
Memdria por objeto 5,2 = MB
Bemover da memdria apos 00:10 = hhimm

Cache para objetos inseridos
Mamero de objetos 20 =
Iniciador rapide do Broffice

| Carregar o BrOffice na inicializagdo do sistema

Figura 4: Escolhendo as opgbes de memoria do LibreOffice

Opcoes de Exibicao

As opgdes na pagina LibreOffice — Exibir afetam a maneira como a janela do documento vai ser
exibida e seu comportamento. Algumas dessas op¢des estdo descritas abaixo. Ajuste-as para as
suas preferéncias pessoais.
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Interface do usudric Ao exibir figuras:

Escala 100% |2 /| Utilizar aceleragdo de hardware
Tarnanho e estilo dos icones | Suavizar
Grande IE” |Ga|ax}r (padrdo) IE" Mouse
Utilizar fonte do sisterna para interface Posicionamento do mouse
de usuario |Ser‘r1 posicicnamento automatico IE"
Menu

. Botdo central do mouse
Icones nos menus

|R|:|Iagem automatica IZH
Autormatico |E||
. Selegd
Listas de fontes FIe5a0
| Mostrar visualizagdo das fontes /| Transparéncia 5% |5

| Mostrar histarico da fonte

Figura 5: Escolhendo as opgbes de exibicdo do LibreOffice

Interface do Usuario — Escala
Se o texto dos arquivos de ajuda ou dos menus do LibreOffice aparecerem muito grandes, ou
muito pequenos, vocé pode muda-los colocando um fator de escala especifica. Algumas
vezes, a alteragdo pode ter resultados inesperados, dependendo das fontes disponiveis no
seu sistema. No entanto, Isso n&o afeta o tamanho das fontes usadas nos documentos.

Interface do Usuario — Tamanho e estilo dos icones
A primeira caixa especifica o tamanho dos icones da barra de ferramentas (Automatico,
Pequeno, ou Grande). A opgao de tamanho de icone Automatica utiliza as configuragdes do
seu sistema operacional. A segunda caixa especifica o estilo do icone (o tema); aqui, a opgéo
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 — Utilizar fonte do sistema para a interface do usuario
Se vocé preferir utilizar a fonte do sistema (a fonte padrdo do seu computador e sistema
operacional) ao invés da fonte oferecida pelo LibreOffice para a sua interface de usuario,
selecione esta opgao.

Interface do Usuario — Suavizagao de fonte de tela
(Nao disponivel no Windows; nao mostrado na Figura 5.) Selecione esta opgao para suavizar
a aparéncia do texto. Entre com o menor tamanho de fonte para aplicar o suavizador.

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

Listas de Fontes - Mostrar visualizagao das fontes
Faz com que a lista de fontes figue como na Figura 6, a esquerda, com os nomes das fontes
sendo exibidos como um exemplo da fonte; coma op¢cédo desmarcada, a lista de fontes mostra
apenas 0s nomes, nao sua formatacao ( Figura 6, a direita). As fontes que vocé vera listadas
sdo as instaladas no sistema operacional.
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v 11 v % 12 v

A% Century Schoolbook L Llslal g0

| AR ; ; Liberation Sans Marrow E L
COI‘HIC‘ Sans MSJ f Liberation Serif

AiCourier 10 Pitch Linux B_it?linqmu:
LT L L T pupa Linux Libertine G

ﬁ"':ﬂf“e' e Lohit Bengali

AtDejaVu Sans Lohit Gujarati

.A8DejaVu Sans Condensed  LehitHindi -

i AT T T Lohit Punjabi

"AgDejaV/u Sans Light Lohit Tamil

AgDejaVu Sans Mono kf;”u? .

At DejaVu Serif Moems

A8 DejaVu Serif Condensed  Mukti Narrow

B EN|mI:|u5 Mono L ———

: * Mimbus Roman Mo9 L
A& Droid Sans Nimbus Sans L -

Figura 6: Lista de fontes com visualizagdo (esquerda) e sem (direita)
Lista de Fontes — Mostrar histérico da fonte
Faz com que as ultimas cinco 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.

Ao exibir figuras — Utilizar a aceleragdo de hardware
Acessa diretamente as funcionalidades da placa de video para melhorar a exibicao na tela.
Isso n&o é suportado por todos os sistemas operacionais e distribui¢gdes do LibreOffice.

Ao exibir figuras — Suavizar
Ativa e desativa a suavizacao, que faz com que a exibicdo da maioria dos objetos pareca mais
suave, com menos detalhes. Isso ndo € suportado por todos os sistemas operacionais e
distribuicdes do LibreOffice.

Dica Pressione Shift+Control+R para restaurar ou atualizar a exibigdo do documento.

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

Botao do meio do mouse
Define a fungéo do botdo do meio do mouse.

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

* Cola dados na area de transferéncia — pressionando o botao direito do mouse insere o
conteudo da “Area de transferéncia de sele¢ao” na posi¢cao do cursor.

A “Area de transferéncia da selecdo” é independente da area de transferéncia normal utilizada
pelo Editar —. Copiar/Recortar/Colar ou seus respectivos atalhos de teclado. A area de

transferéncia da selec¢ao pode ter diferentes contelidos ao mesmo tempo.

Escolhendo opg¢bes gerais para o LibreOffice 9



Funcao Area de transferéncia Area de transferéncia da sele¢do

Copiar conteudo Editar — Copiar Control+C Seleciona texto, tabela ou objeto.
Colar conteudo Editar — Colar Control+V Clicando o botao do meio do mouse na
cola na posigao do cursor. posicéo do seu ponteiro.
Colar em outro  N&o afeta o conteldo da area A Ultima selecdo marcada €é o
documento de transferéncia. conteudo da area de transferéncia da
selecgao.

Selegdo — Transparéncia
Determina a aparéncia do texto ou figura selecionado, que sera exibido com um fundo
sombreado. Para escurecer ou clarear o fundo, aumente ou diminua a Transparéncia.

Se vocé quiser que o objeto selecionado aparega com as cores invertidas (normalmente texto
branco sobre o fundo preto), desmarque esta opgao.

Opcoes de Impressao

Na pagina LibreOffice — Imprimir, ajuste as opgdes de impressado de acordo com a sua impressora
padrao e seu método de impressao mais frequente.

Na secao Avisos da impressora préximo ao final da pagina, vocé pode escolher se vocé sera
avisado se o tamanho do papel ou a orientacédo especificada no documento nao estiver de acordo
com as opgdes da impressora. Ter esses avisos ligados pode ser muito Util, principalmente se
vocé trabalha com documentos produzidos por pessoas em outros paises onde o tamanho padrao
do papel seja diferente do seu.

Se suas impressdes estao posicionadas incorretamente na pagina, ou cortadas no
Dica 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 impressio

Configuragdes para @) Impressora Imprimir em arquive
Impressora
Reduzir transparéncia Reduzir gradientes
Reduzir bitmaps Conwverter cores para escala de cinza

Avisos da impressora

Tamanho do papel | Transparéncia

Origntagde do papel

Figura 7: Escolhendo as op¢des gerais de impresséo para o LibreOffice.
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Opcoes de caminho

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

Para alterar, selecione um item da lista mostrado na Figura 8 e clique em Editar. Na caixa de
dialogo 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
didlogo 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).

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

Caminhos usados pelo BrOffice

Tipo | Caminho

Arquivos temporarios ChUsers\IVIEFB~1M\AppDatatLocal\ Ternp

Autocorregdo Ch\UsersiIvi e Fabio\AppData\Roaming'\LibreOffice\ 3\ user:
Autotexto ChUsershlvi e Fabic\AppData\Roaming'\LibreOffice\ 3\ user:
Backups C:hUsershlvi e Fabic\AppDataRoaming'LibreOffice\3\userk
Figuras ChUsershIvi e Fabio\AppData\Roaming'LibreOffice\ 3\ userc
(Galeria ChUsershlvi e Fabic\AppDatatRoaming'\LibreOffice\ 3\ useric
Meus documentos ChUsershIvi e Fabio\Documents

Modelos C:h\Program Files\LibreOffice 3\Basis\share\template C\ Usel
4 i} F

adrdo Editar

Figura 8: Vendo os caminhos dos arquivos utilizados pelo LibreOffice

Opcoes de cores

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

S —
Tabela de cores
HERREEERN - _
~ = T
R 153 |=
6 |4 |2
B 255 |=

Figura 9: Definindo as cores utilizadas na paleta de cores 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. Se necessario, mude o ajuste de RGB (Red, Green,
Blue) para CMYK (Cyan, Magenta, Yellow, Black) ou vice-versa. A cor alterada aparece na
mais baixa 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.

De outra maneira, clique no botao Editar para abrir a caixa de dialogo Cores, mostrada na Figura
10. Aqui vocé pode selecionar uma cor das janelas na parte superior, ou pode entrar com valores
na parte inferior utilizando valores de cores em RGB, CMYK, ou HSB (Hue, Saturation and
Brightness).

A parte superior direita da janela de cores esta ligada diretamente com a cor do campo de entrada
na parte inferior; assim que vocé escolhe uma cor na janela superior, os valores mudam de acordo
com ela. Os dois campos de cores, na parte inferior direita, mostram os valores da cor
selecionada a esquerda, e o valor da cor selecionada atual a direita.

Modifique a cor dos componentes a seu critério e clique em OK para sair. A cor recém definida
aparecera na caixa de visualizagdo de cores mais baixa, como mostrado em Figura 9. Digite um
nome para a cor na caixa Nome, e clique no botao Adicionar. Uma pequena caixa mostrando a
nova cor € incluida na tabela Cores.
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Ciano 0% =
Magenta 20% 2| Vermelho 153 = | Matiz 20 =
Armarelo 0% 2| Verde 204 = | Saturagdo 40 =

Preto 0% 2] Azl 255 Brilho 100

4|k
4|k

Figura 10: Edigc&o de cores

Outra maneira de definir ou alterar cores é através da pagina Cores da caixa de didlogo Area,
onde vocé também pode carregar e salvar paletas, uma funcionalidade que nio é possivel aqui.
No Calc, desenhe um objeto de desenho temporario € use o 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 aquele componente; os outros componentes mantém suas proprias paletas.

Opcoes de Fonte

Vocé pode definir substituicdes de qualquer fonte que possam aparecer em seus documentos. Se
vocé 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 querer definir uma fonte

diferente da que o programa escolhe.

Aplicar tabela de substituigdo

Fonte Substituir por

Arial |Z| DejaVu Sans |E|

Somente tela | Fonte Substituir por
DejaVu Sans

Sempre

m

Configuragdo de fontes para HTML, Basic e cadigo SQL
Fontes |Autom atico IE”

Somente fontes ndo proporcionais

Tamanho 10 |Z|

Figura 11: Definindo uma fonte substituta para outra fonte

Escolhendo opgbes gerais para o LibreOffice
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Na pagina LibreOffice — Fontes:

1) Selecione a opg¢ao Aplicar Tabela de Substituigao.

2) Selecione ou digite 0 nome da fonte a ser substituida na caixa Fonte. (Se vocé nao 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 botao 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 as opgdes embaixo de Sempre e Somente Tela.

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

Opcgoes de segurancga

Utilize a pagina LibreOffice — Seguranga para escolher as opg¢des de seguranga para salvar
documentos e para abrir documentos contendo macros.

Opcgdes de sequranga e avisos

Ajustar cpgdes relacionadas a seguranga e definir avisos para
informacgdes ocultas em documentos,

Opgdes
Senhas para conexdes internet
Salvar senhas de conexdes internet persistentemente
Seguranga de macro
Ajuste o nivel de sequranga para a execugdo de macros e Seguranga de macros...

especifique os desenveolvedores de macros confiaveis.

Figura 12: Escolhendo as opg¢bes de segurancga para salvar e abrir documentos.

Avisos e opgoes de seguranga
Se vocé grava modificagdes, salva multiplas versdes ou inclui informagao oculta ou anotagdes
em seus documentos, e ndo deseja que alguns destinatarios vejam essa informacdo, 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
informacdes sdo retidas no arquivo quando ele esta no formato OpenDocument padrdao do
LibreOffice, ou foi salvo em outros formatos, incluindo o PDF.

Clique no botdo Opgodes para abrir uma caixa de dialogo separada, com opgdes especificas
(Figura 13).

Seguranga de macro
Clique no botao Seguranga de Macro para abrir a caixa de didlogo Seguranca de Macro (ndo
mostrada aqui), onde vocé pode ajustar o nivel de seguranga para a execugdo de macros e
fontes confiadveis especificas.
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Opcgobes de seguranga e avisos
As seguintes opgdes estdo na caixa de dialogo de Opgdes de seguranga e avisos (Figura 13).

Remover informagoes pessoais ao salvar
Selecione esta opgao para sempre remover os dados de usuario das propriedades do arquivo
quando salva-lo. Para remover as informagdes pessoais manualmente de documentos
especificos, desmarque esta opcgao e utilize o botao Redefinir em Arquivos — Propriedades

- Geral.

Utilizar a tecla Ctrl junto com o clique para abrir os hiperlinks
Nas versdes mais antigas do LibreOffice (OpenOffice.org), clicar em um hiperlink dentro de um
documento aberto abria 0 documento de destino. Agora vocé pode escolher se deseja manter
esse comportamento (desmarcando essa opgao). Muitas pessoas acham que a criagao e a
edicao de documentos fica mais facil quando cliques acidentais nos hiperlinks ndo os ativam.

As outras opgbes dessa caixa de dialogo sao autoexplicativas.

Avisos de seguranga

Avisar case o documente contenha alteragdes gravadas, versdes, informagdes ocultas ou

anctagdes:
Ao salvar ou enviari J| Ap assinar
Ao imprimir Ao cniar arquives POF

Opgdes de seguranga

Remaver as informagdes pessoais ao salvar
Recomendar proteger com senha ao salvar

| Utilizar a tecla Ctrl junto com o clique para abrir os hyperlinks

QK l | Cancelar | | Ajuda

Figura 13: Caixa de dialogo de opg¢des de seguranga e avisos

Opcoes 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 sec¢des (nos
documentos do Writer), quebras de pagina no Calc, linhas da grade no Draw ou no Writer, e
outras facilidades. Além disso, vocé pode preferir utilizar cores diferentes das do padrdo do
LibreOffice para coisas como os indicadores de anotacdes e os campos sombreados.

No LibreOffice — na pagina Aparéncia, vocé pode especificar quais itens serao visiveis e as cores
utilizadas por eles.

Escolhendo opg¢bes gerais para o LibreOffice 15



Esquerna de cores

Esquema LibreQffice IZH I Salvar... ‘ Excluir

Cores personalizadas

Ati...|Elementos da interface do usudric |Cunfiguragﬁn de cor |‘uri5,ualizar |
Geral *

Plano de fundo do documento O Automticd v || | ]
Limites do texto O Automiticd =] |

Plano de fundo do aplicativo ||:| Autgmétic43|| |
Limites do objeto ||:| Aut.;.ma'tic42|| |
Limites da tabela O Automiticd~ | |

Cor da fonte O automaticd~| ||
[ Links no visitados 0 autematicd~] [

[ S A T =

-

Figura 14: Exibindo ou escondendo texto, objeto e limites de tabela

* Para exibir ou esconder itens como limites do texto, selecione ou desmarque as opgdes
proximas aos nomes de cada item.

* Para alterar a cor padrdo de cada item, clique na seta para baixo na coluna Cores
Personalizadas ao lado do nome do item e selecione uma cor da caixa de menu.

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

Opcoes de acessibilidade

As opcodes de Acessibilidade incluem permitir figuras animadas ou texto, quando as dicas de ajuda
serdo exibidas, algumas opgdes 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 da Sun Microsystems para comunicagdes
com ferramentas de tecnologia assistiva. Veja “Opg¢des do Java“ abaixo. As opgdes de
Ferramentas de tecnologia assistiva ndo sao exibidas em todas as instalagdes do LibreOffice. Veja
Ferramentas assistivas no LibreOffice na Ajuda para outras informacgdes e exigéncias do sistema.

Selecione 0 desmarque as opgdes desejadas.
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Opgdes diversas

Oferecer suporte a ferramentas de tecnclogia assistencial (serd necessdrio reiniciar o
programa)

Utilizar cursor de selegdo de texto em documentos de texto somente leitura
| Permitir figuras animadas

| Permitir texto animado

| As dicas de Ajuda desaparecem depois de 4 +1 segundos

Opcées para aparéncia de alto contraste

| Detectar automaticamente modeo de alto contraste do sistema operacional
Utilizar cor de fonte automatica para exibigdo de tela

| Utilizar cores do sistema para visualizagdes de pagina

Figura 15: Escolhendo opg¢bes de acessibilidade

Opcoes 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 pagina de
opgodes LibreOffice — Java para escolher a utilizagao do JRE pelo LibreOffice.

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 nao observar nada no meio da pagina, aguarde alguns minutos enquanto o LibreOffice
procura por instalagdes do JRE no seu disco rigido.

Se o LibreOffice encontrar um ou mais JREs, ele os exibira ali. Vocé pode, entao, selecionar a
opc¢ao Utilizar um JRE (Java Runtime Environment) e (se necessario) escolher um dos JREs
listados.
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Opgoes do Java
Utilizar um JRE (Java Runtime Environment)

JRE= (Java Runtime Environments) ja instalados:

Fornecedor Versdo Recursos ’ Adicionar... ]
Sun Microsystemns Inc. 160 24

’ Parametros... ]

’Qaminho da clasze... ]

i m | b

Local: C\Program Files\Java'jred

Figura 16: Escolhendo um ambiente de execugcdo Java

Escolhendo as op¢bes para carregar e salvar documentos

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

Se 0 a caixa de dialogo Opgdes nao estiver aberta, clique em Ferramentas . Opgodes. Clique no
simbolo de expansao (+ ou triangulo) a esquerda de Carregar/Salvar.

BrOffice

=
Geral Carregar/Salvar

Propriedades VBA
Microsoft Office
Compatibilidade com HTML Defina as configuragde

Figura 17: Opgbes de Carregar/Salvar

Opcoes gerais de Carregar/Salvar

A maioria das opg¢des da pagina Carregar/Salvar séo familiares para usuarios de outros pacotes
de escritdrio. Alguns itens de interesse estao listados abaixo.
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Carregar
| Carregar configuragdes especificas do usudric com o documento

| Carregar as configuragées da impressora com o documento

Salvar
Editar propriedades do documento antes de salvar

| Sernpre criar cdpia de backup

| Salvar informacgdes de autorrecuperagdo a cada 2 =] Minutos
| Salvar URLs relativos ac sistema de arquivos

| Salvar URLs relativos a internet

Formato de arquivo padrie e configuragdes ODF
Versdo do formato QDF 1.2 Estendido (recomendado) IZH

| Otimizar tamanheo para formato ODF
| Avisar guande ndo for salvar em formate ODF ou padrdo

Tipo de documento Sempre salvar como

Documento de texto IE" |D|:|cumer1t|:| de texto ODF IE”

Figura 18: Escolhendo as opgdes para Carregamento e Salvamento

Carregar configuragoes especificas do usuario com o documento

Quando vocé salva um documento, certas configuragdes sdo salvas com ele. Algumas delas
(nome da impressora, fonte de dados lincados ao documento) sdo sempre carregadas com o
documento, esteja esta opcdo marcada, ou ndo. Se vocé marcar esta opg¢do, essas
configuragdes do documento serdo sobrepostas pelas configuragcdes especificas do usuario
que o abre. Se vocé desmarcar esta opcao, as opgdes do usuario nao serdo sobrepostas 'as
configuragdes do documento. Por exemplo, sua escolha (nas opg¢des do LibreOffice Writer) de
como atualizar os links sera afetada pela opgéo Carregar configuragdes especificas do
usuario.

Carregar configuragoes de impressora com o documento
Se esta opg¢ao nao estiver marcada, as configuragdes de impressora que serdo armazenadas
com o documento serdo ignoradas quando vocé tentar utilizar o icone Imprimir o arquivo
diretamente na impressora. A impressora padrdao do seu sistema sera utilizada para a
impressao.

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

Salvar as informagoes de auto recuperagao a cada
Escolha quando habilitar a autorrecuperagdo e com que frequéncia salvar a informagao
utilizada no processo de autorrecuperagao.

A autorrecuperagao no LibreOffice sobrescreve o arquivo original. Se vocé escolher a opgao
Sempre criar uma cépia de seguranga, o arquivo original, entdo, sobrescrevera a cépia de
seguranga. Se vocé tiver essa opgao configurada, recuperar seu documento depois de uma
pane no sistema sera mais facil, no entanto, recuperar uma coépia mais antiga do documento
pode ficar mais dificil.

Salvar URLSs relacionadas a um sistema de arquivos / internet
Enderecamento relativo para um sistema de arquivos somente é possivel se o documento
fonte, e o documento referenciado, estiverem no mesmo disco. Um endereco relativo sempre
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comeca a partir do diretério onde o documento atual esta localizado. Isso é recomendado para
salvar o relacionamento caso vocé quiser criar uma estrutura de diretérios ou um servidor de
Internet.

Formato de arquivo padrao e configuragoes do ODF

Versao do formato ODF. O LibreOffice por padrao, salva documentos no Formato Aberto de
Documentos (ODF) versdo 1.2 Estendida. Isso permite melhorias de funcionalidades, mas
pode gerar incompatibilidades com versbes 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 fungdes avangadas podem ser perdidas. Dois exemplos notaveis séo as
referéncias cruzadas para os titulos e a formatacado das listas numeradas. Se vocé pretende
compartilhar documentos com pessoas que utilizam editores que trabalham com versées mais
antigas do ODF, salve o documento utilizando ODF versao 1.0/1.1.

Otimizacao do tamanho do formato ODF. Os documentos do LibreOffice sdo arquivos XML.
Quando vocé marca esta opgédo, o LibreOffice escreve o XML sem marcas de identagdo ou
quebras de linha. Se vocé quiser ler seus arquivos no formato XML em um editor de texto de
uma forma estruturada, desmarque esta opcgéao.

Tipo de documento. Se vocé compartilha documentos rotineiramente com usuarios do
Microsoft Office, vocé pode querer alterar o atributo Sempre salvar como dos documentos
para os formatos do Microsoft Office.

Apesar do LibreOffice poder abrir e salvar arquivos nos formatos .docx e .xlsx
Nota produzidos pelo Microsoft Office 2007 e 2010, ele ainda ndo pode salvar no
formato .pptx. Essa possibilidade esta prevista para uma versao futura.

Opcoes de Carregar/Salvar das Propriedades VBA

Na péagina Carregar/Salvar — Propriedades VBA, vocé pode escolher se vai armazenar macros
dos documentos do Microsoft Office que serédo abertos no LibreOffice.

Microsoft Word 97,/2000,/ %P

| Carregar codigo Basic
| Codigo executavel

| Sahvar codige Basic original

Microsoft Excel 97,/2000,XP

| Carregar cadigo Basic
| Codigo executavel

| Salvar cadige Basic original

Microsoft PowerPoint 97 /2000, %P

| Carregar cadigo Basic
| Salvar codigo Basic criginal

Figura 19: Escolhendo as opgbes Carregar/Salvar das propriedades do VBA

* Se vocé escolher Salvar o cédigo original do Basic, as macros ndo funcionarao no
LibreOffice mas serao mantidas se vocé salvar o arquivo no formato do Microsoft Office.
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* Se vocé escolher Carregar o cédigo Basic para edigado, o codigo modificado é salvo em
um documento do LibreOffice mas ndo € mantido se vocé salva-lo no formato do Microsoft
Office.

* Se vocé esta importando um arquivo do Microsoft Word ou Excel contendo codigo VBA,
vocé pode selecionar a opcao Codigo 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 opg¢ao, o cédigo estara pronto para
ser executado.

Opcoes de Carregar e Salvar - 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 opgdes [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 opgdes [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”).

[cl | [5]

MathType para BrOffice Math e vice-versa -
WinWord para BrOffice Writer e vice-versa

Excel para BrOffice Calc e vice-versa

PowerPoint para BrOffice Impress e vice-versa

m

[C]: Carregar e converter arquive
[S]: Converter e salvar o chjeto

Figura 20: Escolhendo as opg¢bes de carregar/salvar Microsoft Office

Opcoes de Carregar/Salvar com compatibilidade com HTML

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

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.)
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Tamanhos de fonte Importar
Tamanhol |7 = Utilizar o local Tnglés (EUA)' para ndmeros

Tamanho 2 |10 z Importar tags HTML desconhecidas como campos

Ignorar configuragdes de fonte
Tamanho 3 |12 =

Exportar
Tamanho 4 14
Metscape Mavigator IE”
Tamanho 5 |18 =
BrOffice Basic
Tamanho & |24 = o
| Exibir aviso

Tamanho 7 |36

4|k

Layout de impressao

| Copiar figuras locais para a Internet

Conjunto de caracteres  |Europa ocidental (Wir'lu:ln:nws-1|E||

Figura 21: Escolhendo as opg¢bes de compatibilidade com HTML

Importar- Utilizar o local 'Inglés (EUA)' para nimeros

Quando estiver importando niumeros de uma pagina HTML, os caracteres de separagao de
milhar e decimais sio diferentes de acordo com o local da pagina HTML. A area de
transferéncia, no entanto, ndo contém informagdes sobre o local. Se esta op¢do nao estiver
selecionada, os numeros serao interpretados de acordo com o Idioma — configuragao do
Local em Ferramentas — Opg¢des - Configuragées de Idioma - Idiomas (veja a pagina 23).
Se esta opc¢ao estiver selecionada, os numeros serdo interpretados pelo local Inglés (EUA).

Importar - Importar tags HTML desconhecidas como campos

Selecione esta opgdo se vocé quiser que as tags HTML que nao 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 configuragoes de fontes

Selecione esta opgao para que o LibreOffice ignore todas as configuracbes de fontes na
importacdo. As fontes definidas na Pagina de Estilos do HTML serao utilizadas.

Exportar

Para otimizar a exportagdo como HTML, selecione um navegador ou padrdo HTML na caixa
Exportar. Se for selecionado o LibreOffice Writer, instru¢cdes especificas do LibreOffice Writer
serao 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. Uma vez criada a macro na IDE
Basic do LibreOffice, ela aparece no cédigo fonte do documento HTML, entre as tags
<HEADER> e </HEADER>.

Se vocé quiser que a macro rode automaticamente quando o documento HTML for aberto, va
em Ferramentas - Personalizar -~ Eventos. Veja o Capitulo 13, Comegando a Utilizar
Macros, para mais informacoes.
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Exportar — Exibir aviso
Quando a opcgao do LibreOffice Basic acima ndo estiver selecionada, a opgao 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 serédo perdidas.

Exportar — Layout de Impressao
Selecione esta opgao para exportar, também, o layout de impressao do documento atual. O
filtro HTML suporta CSS2 (Cascading Style Sheets Nivel 2) para a impressdo de documentos.
Essas funcionalidades somente sao efetivas se a exportacdo do layout de impressao esta
ativa.

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

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

Escolhendo configuragoes de idioma

Ha varias opgbes para a personalizacao das configuracdes de idioma no LibreOffice:
* Instale os dicionarios necessarios
* Altere algumas configuragdes de localizacao e de idioma
* Escolha as opgdes de corregao ortografica

Instalando 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 para Ferramentas — Idioma — Mais
Dicionarios Online. O LibreOffice abrira o navegador padrdo em uma pagina contendo links para
mais dicionarios, os quais, vocé pode instalar. Siga os avisos para selecionar e instalar aqueles
que vocé desejar.

Alterando as configuragoes de local e idioma

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

Na caixa de dialogo Opcoes, cligue em Configuragoes de Idioma -, Idiomas.

+

BrOffice
Carregar/Salvar

T+

@ Configuracées de idioma

Idiomas

Recursos para redagdo
+ BrOffice Writer Defina as configuragdes de idioma
+  Bridffice Writer/Web com o BrOffice,

Figura 22: Opgbes de configuragéo de idioma

Por um lado, a pagina Configuragbes de Idioma — Idiomas, altera a Interface do usuario,
Configuragdes de Local, Moeda padrdo, e os Idiomas padrao para os documentos conforme
necessario. No exemplo, o Inglés (EUA) foi escolhido para todas as configuragdes
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Se vocé quiser que as configuragdes de idioma (dicionario) sejam aplicadas apenas ao
documento atual, ao invés de se tornar o padrao para todos os novos documentos, selecione a
opcao identificada como Somente para o documento atual.

Idicma de
Interface do usuario |F'adrﬁu:u - Portugués (Brasil) E”
Configuracdo do |ocal |F'adr5u:u - Portugués (Brasil) E“
Tecla separadora de decimal Igual a configuragde do local [, )
Moeda padrac |Padra‘o - BRL E”
Idiomas padrdc para documentos
Ocidental |"§’ Padrdc - Portugués (Brasil) E”
Asia | Padrdo - Chinés (simplificado |
cIL | Padréo - Hindu |

[7] Sornente para o documento atual

Suporte aprimorado a idiomas

[ Ativado para idiomas asiaticos

[ Ativade para CTL (Complex Text Layout)

Figura 23: Escolhendo opgbes de idioma

Se necessario, selecione as op¢des de suporte a idiomas Asiaticos (Chinés, Japonés, Coreano) e
o suporte para o idiomas CTL (layout de texto complexo) como Urdu, Tailandés, Hebraico e Arabe.
Se vocé marcar qualquer uma dessas opgoes, na proxima vez que vocé abrir essa caixa de
didlogo, vera algumas opgdes adicionais nas Configuragdes de Idioma, como mostrado abaixo.
Essas opgdes (Busca em Japonés, Layout Asiatico, e Layout de Texto Complexo) nao sao
discutidas aqui.

BrOffice
Carregar/Salvar

S Confiquractes de idioma @ Configuracdes de idioma

Idiomas

Recursos para redagdo

Pesquisando em japonés Defina as configuragdes de idioma

Layout asiatico com o BrOffice.
Layout de Textos Complexos

Figura 24: Paginas adicionais disponiveis quando o suporte
estendido a idiomas é selecionado

Escolhendo as opgdes de verificagao ortografica

Para escolher as opgdes para a verificagdo ortografica, clique em Configuragoes de idioma -
Recursos para a redacao. Na se¢dao Opgbes da pagina (Figura 25), escolha as configuragdes
Uteis para vocé. Algumas consideragoes:

* Se vocé nao quiser que a verificagao ortografica seja ativada, enquanto vocé escreve,
desmarque Verificar ortografia ao digitar e marque Nao assinalar erros. (Para
encontrar o segundo item, role a lista de Opgdes para baixo.)

* Se vocé utiliza um dicionario personalizado que inclui palavras em maiusculas e palavras
com numeros (por exemplo, AS/400), marque Verificar palavras em mailusculas e
Verificar palavras com nimeros.
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* Verificar regidoes especiais, inclui cabegalhos, rodapés, quadros e tabelas na verificagéo
ortografica.

Recursos para redacdo

Médules de idicma disponiveis

Hunspell SpellChecker ’ Editar... ]
Libhyphen Hyphenator

Dicicnarios definidos pelo usudrio

soffice [Tudo] ’ Movao.. ]
[¥]technical [Tuda]
[ IgnoreAllList [Tudo] [ — ]
[¥] standard [Tudo] =

Excluir
Opgdes
Editar...

Verificar gramatica ac digitar |
Verificar palavras em maidsculas
Verificar palavras com ndmeros
Werificar maidsculas/mindsculas

Al e e LI L e o ol

o |

=00

Figura 25: Escolhendo idiomas, dicionarios e opgbes de corregéo ortografica

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.

O LibreOffice possui um verificador ortografico e gramatical chamado Ferramenta
Nota de Idioma. Vocé pode acessar a ferramenta em Ferramentas — Ortografia e
gramatica.

Configurando as opgoes de Internet

Utilize as paginas Opgdes de Internet para definir ferramentas de busca e salvar as configuragdes
de proxy para o uso do LibreOffice.

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

Se vocé utiliza 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 vocé quiser enviar documentos por e-mail. Veja a
Figura 26. No sistema operacional Windows, o cliente de e-mail padrédo do sistema sera utilizado.

As instalagbes Windows e Linux também possuem uma extensdo para publicagdo em Wiki,
incluida por padrao. Selecione o MediaWiki nas op¢des de Internet e clique no botdo Adicionar
para abrir a caixa de dialogo mostrada na Figura 27. Aqui vocé pode especificar o endereco (URL)
e as informacgdes de login do wiki. Vocé pode adicionar varios wikis a lista.
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@ o Opgées - Imtemet - E-mail <@desktop casa> % )(

Broffice

Carregar/Salvar
Configuragées de idioma , , ;

Broffice Writer Programa de e-mail | fusr/binfthunderbird l E]
Broffice Writerfweb

Broffice Base

Graficos

Internet

Proxy

Pesguisar

Figura 26: Opgées de internet mostrando a pagina de E-mail disponivel para usuarios de
Linux

Enviando documentos como anexos de e-mail

OFEEFEEEEERE

[] & WediaWiki <@deskiop.casa> v

Servidor MediaWili

URL |

Conta

Nome de usuario | ]

senha [

[ Ajuda l [ oK l l Cancelar l

Figura 27: Especificando uma conta no servidor MediaWiki

Controlando as fungoes de Correcao Automatica do
LibreOffice

Algumas pessoas ficam aborrecidas com a Corregdo Automatica, porque alteram o que é escrito
quando nao é desejavel. Muitas pessoas consideram as fungdes da Corregdo Automatica muito
Uteis; se € o0 seu caso, entdo marque as opgdes que acha importantes. Mas, se vocé encontrar
alteragdes 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 — Opg¢ées da
autocorrec¢ao. (Vocé precisa ter um documento aberto para habilitar esse menu.)

No Writer, essa caixa de dialogo tem cinco abas, como mostrado na Figura 28. Nos outros
componentes do LibreOffice, a caixa de didlogo tem apenas quatro abas.
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Substituir tragos
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Ignorar espagos duplos

Aplicar numeragéo - simbolo: *
Aplicar borda

Criar tabela

Aplicar estilos
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Substituir estilos personalizados
Substituir marcadores por: *
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[5]: Substituir ao maodificar o texto existents

[D]: Autoformatagdo | Autocerregdo ao digitar
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H Cancelar H Ajuda H Redefinir ]

Figura 28: Caixa de dialogo da Corregcao Automatica no Writer, mostrando

as 5 abas e algumas opgbes

Controlando as fungées de Correcdo Automatica do LibreOffice
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