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Prefacio



Para quem é este livro?

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

O que ha neste livro?

Este livro apresenta os principais componentes do LibreOffice:
*  Writer (processador de texto)
* Calc (planilha)
* Impress (apresentacao)
» Draw (grafico vetorial)
* Base (banco de dados)
* Math (editor de equacbes)

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

Onde obter mais ajuda

Neste livro, 0s outros guias de usuario do LibreOffice, o sistema de Ajuda interno, e os sistemas
de suporte ao usuario partem da premissa que vocé esta familiarizado com seu computador e
funcdes basicas como iniciar um programa, abrir e salvar arquivos.

Sistema de ajuda

O LibreOffice vem com um extenso sistema de Ajuda. Esta é sua primeira linha de suporte usando
o LibreOffice.

Para exibir o sistema completo de Ajuda, pressione F1 ou selecione Ajuda do LibreOffice a partir
do menu Ajuda. Além disso, vocé pode escolher se quer ativar Dicas, Dicas Estendidas e o Agente
de Ajuda (usando Ferramentas > Opc¢des... > LibreOffice > Geral).

Se Dicas é ativada, coloque o ponteiro do mouse sobre qualquer um dos icones para ver uma
pequena caixa (“dica”) com uma breve explanacdo da funcdo do icone. Para uma explanacéo
mais detalhada, selecione Ajuda > O que € isto? e mantenha o ponteiro sobre o icone.

Suporte gratuito pela internet

Comunidade LibreOffice ndo s6é desenvolve software, mas oferece suporte gratuito, baseado em
trabalho voluntario. Veja Tabela 1 e esta pagina: http://pt-br.libreoffice.org/ajuda/

Os usuarios podem obter abrangente suporte pela internet da comunidade por meio de listas de
discussao e o sitio LibreOffice Ask. Outros sitios mantidos por usuarios também oferecem dicas e
tutoriais gratuitos.

Este sitio fornece suporte para o LibreOffice, entre outros programas:

http://forum.openoffice.org/en/forum/
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Tabela 1: Suporte gratuito para usuarios do LibreOffice

Suporte gratuito do LibreOffice

Pergunte & Comunidade ~ Perguntas e respostas da comunidade LibreOffice
LibreOffice http://ask.libreoffice.org/pt-br

Guias do usuario, como fazer, e outra documentacao
Documentacgéo http://pt-br.libreoffice.org/comunidade/documentacao/
http://wiki.documentfoundation.org/Documentation/Publications/pt-br

Resposta as perguntas mais frequentes

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

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

O sitio LibreOffice no seu idioma
. i http://www.libreoffice.org/get-help/community-support/
Suporte internacional . i . ) N
Listas internacionais de discussao

http://wiki.documentfoundation.org/Local_Mailing_Lists

Opcdes de Opcdes sobre acessibilidade disponivel
acessibilidade http://pt-br.libreoffice.org/ajuda/acessibilidade

Suporte e treinamento pago

Alternativamente, vocé pode pagar por servicos de apoio. Os contratos de servicos podem ser
obtidos a partir de uma empresa ou de consultoria especializada em LibreOffice.

O que vocé vé pode ser diferente

llustracoes

O LibreOffice roda em sistemas operacionais Windows, Linux e Mac OS X, cada um dos quais
tem varias versdes e podem ser personalizados pelo usuario (fontes, cores, temas, gerenciadores
de janela). As ilustracbes deste guia foram tiradas de diversos computadores e sistemas
operacionais. Portanto, algumas ilustragbes néo serdo exatamente como 0 que vemos na tela do
computador.

Também alguns dos didlogos podem ser diferentes por causa das configuracdes selecionadas no
LibreOffice. Vocé pode usar dialogos a partir do seu sistema de computador (padrao) ou diadlogos
fornecido pelo LibreOffice. Para alterar usando dialogos do LibreOffice:

1) Em sistemas operacionais Linux e Windows, vA em Ferramentas > Opc¢oes... >
LibreOffice > Geral na barra do menu principal para abrir a caixa de dialogo para op¢des
gerais.

Em um sistema operacional Mac, va em LibreOffice > Preferéncias > Geral na barra do
menu principal para abrir a caixa de didlogo para opcdes gerais.

2) Em Caixas de didlogo de abrir e salvar, marque a opcao Utilizar as caixas de diadlogos
do LibreOffice para exibir as caixas de dialogo do LibreOffice.

3) Cligue OK para salvar suas configuracdes e fechar a caixa de dialogo.
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Icones

Os icones usados para ilustrar algumas das muitas ferramentas disponiveis no LibreOffice podem
ser diferentes das usadas neste guia. Os icones neste guia tém sido tomados a partir de uma
variedade de instalacbes do LibreOffice que utilizam diferentes conjuntos de icones.

Usando o LibreOffice em um Mac

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

Windows ou Linux Equivalente no Mac Resultado

Selecao do menu

Ferramentas > Opcdes... LibreOffice > Preferéncias Acessa as opc¢des de configuragéo

Clique com botao direito do  Control+clique e/ou botdo direito
mouse do mouse, dependendo da Abre um menu de contexto
configuracdo do computador.

Ctrl (Control) 3 (Comando) Utilizada com outras teclas
F5 Shift+3+F5 Abre o navegador
F11 FH+T Abre a janela de Estilos e Formatagéo.

Como sao chamadas todas estas coisas?

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

Uma caixa de diadlogo é um tipo especial de janela. Sua finalidade é para avisa-lo de alguma coisa
ou solicitar uma informacéo de vocé, ou ambos. Ela fornece controles para que vocé os utilize de
forma especifica na realizacdo de uma acdo. Os nomes técnicos para controles comuns séo
mostrados na legenda da Figura 1, que estd na proxima pagina. Na maioria dos casos nao
usamos o0s termos técnicos neste livro, mas € Util conhecé-los, pois a Ajuda e outras fontes de
informacdes muitas vezes os utilizam.
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Figura 1: Caixa de dialogo mostrando controles comuns
1) Abas com guias (ndo estritamente falando um controle).
2) Botdes de opcao (somente um pode ser selecionado por vez).
3) Caixa de selecdo (mais de uma pode ser selecionada de cada vez).

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

5) Miniatura ou visualizacao.
6) Lista suspensa a partir da qual se seleciona um item.
7) Aperte os botdes.

Na maioria dos casos, vocé somente podera interagir com a caixa de dialogo (ndo o documento
em si) enquanto a caixa de dialogo permanecer aberta. Quando vocé fecha a caixa de diadlogo
apos o uso (geralmente, clicando OK ou outro botdo salva suas alteracdes e fecha a caixa de
dialogo), entéo vocé pode voltar a trabalhar com o seu documento.

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

Quem escreveu este livro?

Este livro foi escrito por voluntarios da comunidade LibreOffice. Os lucros das vendas da edi¢édo
impressa serdo usados para beneficiar a comunidade.

Agradecimentos

Este livro foi adaptado a partir do Iniciando com OpenOffice.org 3.3. Os colaboradores que
contribuiram para esse livro foram:
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Jean Hollis Weber
Thomas Astleitner
Chris Bonde

JiHui Choi
Laurent Duperval
Peter Hillier-Brook
Rachel Kartch
Michael Kotsarinis
Dan Lewis
Andrew Pitonyak
Hazel Russman
Joe Sellman

Alex Thurgood

Michele Zarri
Richard Barnes
Nicole Cairns
Richard Detwiler
Spencer E. Harpe
Richard Holt
Stefan A. Keel
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Carol Roberts
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Janet Swisher
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Magnus Adielsson
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lan Laurenson
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lain Roberts
Robert Scott

Jim Taylor

Claire Wood

Linda Worthington

A versao em portugués deste Guia foi fruto do trabalho de diversos tradutores e revisores, listados
abaixo:

Chrystina Pelizer
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Raul Pacheco
Vera Cavalcante

Clarice Vigliazzi
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Douglas Vigliazzi
Olivier Hallot
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Perguntas mais frequentes

Como o LibreOffice é licenciado?
O LibreOffice é distribuido sob a Open Source Initiative (OSI) aprovada Mozilla Public
License (MPL). A licenga MPL estéa disponivel em http://www.mozilla.org/MPL/2.0/.

Posso distribuir o LibreOffice para alguém? Posso vendé-lo? Posso usa-lo em minha
empresa?
Sim.

Em quantos computadores posso instala-lo?
Em quantos vocé queira;

Estéa o LibreOffice disponivel em meu idioma?

O LibreOffice esta disponivel em 52 idiomas (http://pt-br.libreoffice.org/comunidade/outros-
paises/), com 107 localizagbes e, provavelmente ha suporte para o seu idioma
(http://wiki.documentfoundation.org/Language_Teams). Além disso, estdo disponiveis mais
de 110 dicionarios de ortografia, hifenizacdo, sindnimo, tematico e glosséario de termos
(tesauro) no instalador do LibreOffice e nas paginas
http://wiki.documentfoundation.org/Language_support_of LibreOffice e http://pt-
br.libreoffice.org/projetos/dicionarios-tematicos/.

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

Estou escrevendo um aplicativo de software. Posso usar o cédigo de programacdo do
LibreOffice em meu programa?
Vocé pode, conforme os parametros definidos no LGPL. Leia a licenca em:
http://www.mozilla.org/MPL/2.0/.

Por que eu preciso do Java para executar o LibreOffice? Ele é escrito em Java?
O LibreOffice nado é escrito em Java; ele é escrito na linguagem C++. Java é uma das varias
linguagens que podem ser usadas para ampliar o software. O java JDK/JRE s6 é necessario
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para algumas extensfes. O mais notavel € o mecanismo de banco de dados relacional
HSQLDB.

Nota: O Java esta disponivel sem nenhum custo. Se vocé ndo quiser usar o Java, vocé
podera usar todos os recursos embutidos no LibreOffice.

Como eu posso contribuir com o LibreOffice?
Vocé pode ajudar com o desenvolvimento e suporte ao usuario do LibreOffice de varias
maneiras, e vocé ndo precisa ser um programador. Para comecar, acesse esta pagina:
http://lwww.documentfoundation.org/contribution/.

Posso distribuir o PDF deste livro, ou imprimir e vender cépias?
Sim, desde que vocé atenda aos requisitos de uma das licencas na declaracdo de direitos
autorais no inicio deste livro. Vocé ndo tem que pedir permissdo especial. Além disso,
solicitamos que vocé compartihe com o projeto algum dos lucros que vocé tenha
conseguido com a venda dos livros, considerando todo o trabalho que colocamos para
produzi-los.

O que ha de novo no LibreOffice 5.0?

As notas de versao do LibreOffice 5.0 estao em:
http://wiki.documentfoundation.org/ReleaseNotes/5.0/pt-br.
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O que é o LibreOffice?

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

O LibreOffice inclui os seguintes componentes:

Writer (processador de texto)

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

Calc (planilha)

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

Impress (apresentacao)

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

Draw (desenho de graficos vetoriais)

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

Base (banco de dados)

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

Math (editor de equac6es matematicas)

O Math é o editor de equacdes do LibreOffice. Vocé pode utiliza-lo para criar equac@es complexas
gue incluem simbolos ou caracteres néo disponiveis nos conjuntos de fontes padrao. Além de ser
mais comumente utilizado para criar férmulas para outros documentos, como o Writer ou o
Impress, o Math também pode trabalhar de forma isolada. Vocé pode salvar férmulas no formato
padrédo de Linguagem de Marcagcdo Mateméatica (MathML) para inclusdo em péaginas da internet e
outros documentos néo criados pelo LibreOffice.

Vantagens do LibreOffice

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

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

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

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

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

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

* Integracdo. Os componentes do LibreOffice estdo bem integrados entre si.

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

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

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

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

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

comunidade. Vocé pode se juntar a comunidade e influenciar o rumo do produto que
utiliza.

Vocé pode ler mais sobre o LibreOffice e a The Document Foundation em suas paginas na
internet: http://pt-br.libreoffice.org/ e http://www.documentfoundation.org/.

Requisitos minimos

O LibreOffice 5.0 precisa de um dos seguintes sistemas operacionais:
* Microsoft Windows XP, Vista, Windows 7, Windows 8/8.1, ou Windows 10.
*  GNUILinux Kernel versao 2.6.18, glibc2 v2.5 ou superior, e gtk v2.10.4 ou superior.
* Mac OS X 10.8 (Mountain Lion) ou superior.

Direitos de Administrador sdo necessarios para o processo de instalacao.

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

Para uma lista mais detalhada dos requerimentos, va a pagina do LibreOffice na Internet,
http://www.libreoffice.org/get-help/system-requirements/.

Como conseguir uma cépia do software

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

Usuarios de Linux possuem o LibreOffice incluido nas ultimas vers6es de muitas distribuicbes
(Ubuntu é um exemplo).

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

Como instalar o software

InformacgBes sobre a instalacdo e configuracdo do LibreOffice nos varios sistemas operacionais
suportados sao dadas aqui: http://www.libreoffice.org/get-help/install-howto.

Extensoées e suplementos

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

Iniciar o LibreOffice

Em geral, vocé inicia o LibreOffice da mesma maneira que inicia qualquer outro programa no seu
computador.
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Em computadores com sistema operacional Windows ou Linux, uma entrada de menu do
LibreOffice e de cada componente do LibreOffice aparece no menu do sistema de seu

computador. Em computadores operando Mac OS X, apenas uma entrada para o LibreOffice é
adicionada ao menu Aplicacfes.

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

LibreOffice Q @ 9

Arquivo Ferramentas Ajuda

DLibreoffice DOlLibreoffice

1@}/) Arquivos recentes '

QA Modelos = Chapter 1 Capitulo 1

Introducing LitveOffice Introducdo ao LibreOffice

(|
=l
27}
=

Documento do Writer
Planilha do Calc GS5001-IntroducingLibreOffice GS5001..
Apresentacdo do Impress

Desenho do Draw

Férmula do Math

@ ) &) [ & (&)

Banco de dados do Base

Autenticando
DOiLibreoffice

Capitulo 5
Introdugiio ac Cale

Pl e s o Ltreo

Ajuda Extensdes

Linus Torvalds reconhece que o... GS5005-Introducao_ao_Calec-ptbr

Figura 2: Central de Inicializac&o do LibreOffice

Abrir um documento existente antes de iniciar o LibreOffice

Vocé pode iniciar o LibreOffice clicando duas vezes sobre o nome de arquivo de um documento
ODF na Area de Trabalho, ou em um gerenciador de arquivos, como o Windows Explorer ou

Localizador do Mac. O componente do LibreOffice apropriado seréa iniciado e o documento sera
carregado.

Se vocé nao tiver o Microsoft Office instalado no seu computador, ou se Microsoft Office estiver
instalado e vocé tiver associado os arquivos do tipo Microsoft Office com o LibreOffice, entéo
quando vocé der um duplo cliqgue nos seguintes arquivos, eles abrirdo no LibreOffice:
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* Para um arquivo Word (*.doc ou *.docx), ele sera aberto no Writer.
* Para um arquivo Excel (*.xlIs ou *.xIsx), ele sera aberto no Calc.
» Para um arquivo PowerPoint (*.ppt ou *.pptx), ele sera aberto no Impress.

Se vocé ndo associou os tipos de arquivo e o Microsoft Office estiver instalado no seu
computador, ao clicar duas vezes em um arquivo do Microsoft Office, ele sera aberto utilizando o
componente apropriado do Microsoft Office.

Para mais informacdes sobre abertura de arquivos, veja “Abrir documentos existentes” na pagina
29.

Iniciador rapido

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

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

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

8) Abra o LibreOffice.

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

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

Usar o Iniciador rapido no Windows ou Linux

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

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

1) Cligue com o botdo direito no icone do Iniciador rapido na barra de tarefas para abrir o
menu de contexto (Figura 2).

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

% Texto

Planilha
Apresentagido
|=] Desenho
Banco de dados
Farmula

@ Do modelo...
Abrir documento...

v Carregar LibreOffice durante a inicializagdo do sisterna
Sair do iniciador rapide

_F_igura 3: Menu rapido no Windows
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Desabilitar o iniciador rapido

Para fechar temporariamente o Iniciador rapido em um computador usando o Windows, clique
com o bot&o direito no icone do Iniciador rapido na Area de notificacio e selecione Sair do
Inciador rapido no menu de contexto. Dessa maneira, quando o computador for reinicializado, o
Iniciador Rapido sera carregado novamente.

Para evitar que o Iniciador rapido seja carregado na inicializacdo do sistema:

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

* VA4 para Ferramentas > Opc¢des > LibreOffice > Memoéria na barra de menu e retire a

selecdo Carregar o LibreOffice durante a inicializacdo do sistema (no Windows) ou
retire a selecdo Habilitar Iniciador rapido (no Linux).

Reativar o Iniciador rapido

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

Partes da janela principal

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

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

Barra de Menu

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

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

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

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

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

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

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

* Ferramentas — contém fun¢des como Ortografia e Gramatica, Personalizar e Opgdes.
« Janela — contém comandos de exibi¢cdo da janela.

* Ajuda - contém atalhos para os arquivos de Ajuda do LibreOffice, O que é isso? e
informacdes sobre o programa.
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Barra de ferramentas

O LibreOffice possui dois tipos de barras de ferramentas: encaixada (fixa no lugar) e flutuante. As
barras de ferramentas encaixadas podem ser movidas para posi¢cdes diferentes ou alteradas para
flutuantes, e barras flutuantes podem ser encaixadas.

Em uma instalacdo padrdo do LibreOffice, a barra de ferramentas superior, encaixada logo abaixo
da barra de Menu, é chamada barra de ferramentas Padrdo. A Barra de ferramentas Padrdo é a
mesma em todas as aplicacbes do LibreOffice.

A segunda barra de ferramentas no topo, em uma instalacao padréo do LibreOffice, € a barra de
Formatac&o. E uma barra sensivel ao contexto que mostra as ferramentas mais importantes, de
acordo com a posicao do cursor ou com a selecdo. Por exemplo, quando o cursor esta sobre um
grafico, a barra de Formatagdo oferece ferramentas para a formatacdo de graficos; quando o
cursor esta em um texto, as ferramentas sdo as de formatacgao de texto.

Exibir ou ocultar barras de ferramentas

Para exibir ou ocultar barras de ferramentas, va no menu Exibir > Barra de ferramentas e clique
sob o0 nome da barra de ferramentas na lista suspensa. Uma barra de ferramentas ativa exibe uma
marca de verificacdo ao lado do seu respectivo nome. Barras de ferramentas criadas a partir de
paletas de ferramentas ndo serao listadas no meu Exibir.

Para fechar uma barra de ferramentas va no menu Exibir > Barra de ferramentas e tire a
selecdo, ou cligue com o botdo direito em um espaco vazio entre os icones e selecione Fechar
barra de ferramentas através do menu de contexto.

Submenus e paletas de ferramenta

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

Paletas de ferramenta podem se tornar Barra de ferramentas flutuantes. A Figura 3 mostra um
exemplo de uma paleta de ferramenta a partir da barra de ferramentas Desenho criada dentro de
um menu flutuante. Veja Mover barras de ferramentas e Barra de ferramentas flutuantes a seguir
para mais informagdes sobre mover e flutuar estas barras de ferramentas criadas a partir de
paletas de ferramentas.

Faleta de Barra de ferramentas
ferramentas flutuante
. m J E W Formas simples X
@9 éGeC a R ENES -
ileees sote
E@P+OO -
=1 L1 EY-K

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

Figura 4: Exemplo de remocéo de uma paleta de
ferramentas

Mover barras de ferramentas

Barras de ferramentas encaixadas podem ser destravadas e movidas para uma nova posicao de
encaixe ou deixar como uma barra de ferramenta flutuante.
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1) Mova o cursor do mouse sobre a alca da barra de ferramentas, que é uma pequena barra
vertical a esquerda destacada na Figura 4.

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

3) Solte o botdo do mouse.

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

Arguivo Editar Exbir Inserir
2-8-EHE A
Estilo padrao » | | Libera

L - X LR

Figura 5: Algas da barra de
ferramentas

“ Nota

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

Barra de ferramentas flutuantes

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

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

Personalizar barras de ferramentas

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

+ Para mostrar ou ocultar icones definidos para uma barra de ferramentas selecionada,
clique em Botdes Visiveis. icones visiveis em uma barra de ferramentas séo indicados
por um contorno em volta do icone (Figura 5) ou por uma marca ao lado do icone,
dependendo do seu sistema operacional. Selecione ou remova a sele¢do dos icones para
exibir ou oculta-los em uma barra de ferramentas.

* Clique em Personalizar Barra de Ferramentas para abrir a caixa de didlogo Personalizar.
Veja o Capitulo 14 - Personalizar o LibreOffice para mais informacdes.
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« Clique em Travar a Barra de Ferramentas para travar a barra de ferramentas
selecionada. Por padréo, a barra de ferramentas travara no topo da area de trabalho. Vocé
pode reposicionar a barra de ferramentas para uma posicdo de trava diferente. Veja
“Mover barras de ferramentas” na pagina 23.

4/ Estilos e formatagao
| Aplicar estilo 4| Estilos e formatagio
3g| Mome da fonte & Aumentar tamanho da fonte
1 @ Tamanho da fonte & Diminuir tamanho da fonte
- : . A sublinha
d  Aumentar tamanho da fonte L |l e
_ Sabrelint
& Diminuir tamanheo da fonte I el
. .. abc  Mindsculas
icones w5w9|5/f_,,,v &l Negrito = i
8L MAIUSCUL
emumabamra—__ & riic = Cor do planc de fundo
de ferramentas & Sublinhade
A Sublinhade duple -
=& Tachado -
A Scbrefinha
2| Sobrescrito D
dy| Subscrito B Seledonar tudo
& Sombra & Caraciere
& contomo =F Paragrafo
= Itﬂ £ Limpar formatagdo direta Botdes visiveis 3
Icones ocu S s e decala Personalizar barras de ferramentas...
em uma barra - :
A MAIUSCULAS Encaizar barras de ferramentas
de ferramentas
H  Cor da fonte
* | Realcar Travar a posicio da barra de ferramentas
=l Cor do plana de fundo Fechar a barra de ferramentas
E| Ativar/Desativar marcadores
G Ativar/Desativar numeragio

Figura 6: Selecéo dos icones visiveis de uma barra de ferramentas

* Cligue em Travar todas as Barras de Ferramentas para travar todas as barras de
ferramentas flutuantes. Por padréo, barras de ferramentas travardo no topo do espaco de
trabalho. Vocé pode reposicionar a barra de ferramentas para uma posicdo de trava
diferente. Veja “Mover barras de ferramentas” na pagina 23.

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

* Cligue em Fechar a Barra de Ferramentas para fechar a barra de ferramentas
selecionada.

Menus de contexto

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

Barra de Status

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

Barra de status (a esquerda)

i Numero de palavras e caracteres Idioma i

Pagina 15 de 23 6.993 palavras, 42.94% caracteres Estilo padrao Fortugués (Brasil)

D

Estilo de pagina

Numero da pagina e o nimero de paginas

Barra de status (a direita)

Modo de selecao Informacgoes sobre o objeto Porcentagem de zoom

\ |

| Sobrescrever * Numeragao da estrutura de topicos : Nivel 2 [0 o 120% |

Modo de insercao  Assinatura digital Exibicdo do layout Controle deslizante de zoom |

Figura 7: Exemplo da barra de status no Writer

Pagina, planilha, ou numero do slide e nUmero da pagina
Mostra a pagina atual, planilha, ou niumero do slide e o numero total de paginas, planilhas
ou slides no documento. Clique duas vezes nesse campo para abrir 0 Navegador. Outros
usos para este campo depende do componente do LibreOffice.

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

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

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

Modo de insercao
Exibe o modo de insercdo atual do programa. Este campo fica em branco se o Modo de
Insercdo esta ativado no programa. Cada vez que a tecla Ins é pressionada, o0 modo se
alterna entre Inserir e Sobrescrever.

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

Alteracdes nao salvas
Um icone aparece aqui se as modificagdes do documento ainda ndo foram salvas.

Assinatura Digital
Se o0 documento foi assinado digitalmente, um icone é mostrado aqui. Vocé pode clicar no
icone para assinar o documento, ou visualizar o certificado existente.

Informacdo do objeto
Exibe informacg@es relevantes a posicao do cursor ou item selecionado no documento.
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Layout de visualizacdo
Selecione entre P&gina individual, Mdltiplas paginas e Livro para alterar como seu
documento sera mostrado.

Zoom deslizante
Arraste o botdo de zoom deslizante ou clique nos sinais de + e — para alterar o zoom da
visualizacéo.

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

Barra lateral

Para ativar a Barra lateral, selecione v4 no menu Exibir > Barra lateral. A Barra lateral (Figura 7)
estd localizado no lado direito da area de visualizacdo do Writer, Calc, Impress e Draw. Ela
conttm um ou mais painéis, baseados no contexto do documento atual. Os painéis séo
organizados em quadros. Uma barra de icones no lado direito do Painel de tarefas permite o
trocar entre os diferentes painéis.

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

Um painel € como uma combinacdo entre uma barra de ferramentas e uma caixa de dialogo. Por
exemplo, vocé pode trabalhar na janela de edi¢@o principal para inserir texto e usar o painel de
Propriedades na Barra Lateral para alterar os atributos do texto.

Barras de ferramentas e painéis da Barra Lateral compartilham muitas fun¢des. Por exemplo, o0s
botdes de negrito ou italico existem em ambas, na barra de ferramentas Formatacdo e no painel
Propriedades.

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

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

Para desencaixar a Barra lateral e torna-la flutuante, ou encaixar a Barra lateral flutuante, use a
lista suspensa no topo da barra (veja a Figura 8). Da mesma lista vocé pode escolher quais itens
serao incluidos na Barra lateral.

Iniciar novos documentos

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

Quando o LibreOffice é aberto, mas sem nenhum documento, a Central de Inicializacdo do
LibreOffice (Figura 1 na péagina 13) sera exibida. Cligue em um dos icones para abrir um novo
documento desse tipo, ou clique no icone Modelos para iniciar um novo documento utilizando um
modelo.

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

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

« Utilize o atalho do teclado Ctr/+N para criar um documento novo. O tipo de documento

criado depende de qual componente do LibreOffice estiver aberto e ativo. Por exemplo, se
o Calc estiver aberto, uma nova planilha sera aberta.
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Propriedades [x}

4 Estilos =
Corpo de texto v @&

4 Caractere & II
Liberation Sans * |11 v
aagd-=a a & h
a-s- o - @ a

4 Paragrafo &=

= e Ee = I—

Espacamento: Recuo:

= =S E

Z 0,00 cm > == 0,00 cm :

3 0,21cm s E= 0,00 cm :

= - 2= 0,00 cm :

> Pagina =

Figura 8: Painel Propriedades na Barra
lateral do Writer

Propriedades ' (%]
> Estilos =
» Caractere &l e Propriedades
» Paragrafo =i Estilos e formatagdo
> Pagina = Galeria
Navegador

Fechar barra lateral
Personalizacdo b

Figura 9: Painel lateral Flutuante (desencaixado)

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

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

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

* No Windows ou Linux, usar o recurso do Iniciador rapido incluido no LibreOffice. Veja
“Iniciador rapido” na pagina 21 para mais informacoes.
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“ Nota

Se todos os documentos forem fechados sem fechar o LibreOffice, a Central de
Inicializac&o ser& exibida.

Abrir documentos existentes

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

* Quando nenhum documento estiver aberto, clique no icone Abrir arquivo na Central de
Inicializacdo para abrir a caixa de didlogo Abrir.

* Vaem Arquivo > Abrir na barra de Menu para abrir a caixa de dialogo Abrir.
« Utilize o atalho do teclado Citr[+O para abrir a caixa de dialogo Abrir.

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

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

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

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

Na caixa de diadlogo Abrir, vocé podera reduzir a lista de arquivos selecionando o tipo de arquivo
que procura. Por exemplo, se vocé escolher Documento de texto no tipo de arquivo, vocé vera
apenas 0s documentos que o Writer pode abrir (incluindo .odt, .doc, .txt); se vocé escolher
Planilhas, vocé vera arquivos .ods, .x1s e outros que o Calc abre.

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

“ Nota

Vocé pode escolher quando utilizar4 as caixas de didlogo Abrir e Salvar Como do
LibreOffice ou as fornecidas pelo seu sistema operacional. Veja “Caixas de dialogo
Abrir e Salvar como” na pagina 32 para mais informacdes. Este livro utiliza as caixas
de dialogo do LibreOffice nas ilustracdes.

Salvar documentos

Vocé pode salvar documentos das seguintes maneiras:
« Comando Salvar — use se vocé vai manter o nome do documento e local atuais.

* Comando Salvar como — use se vocé quer criar um documento, alterar o nome do arquivo
e/ou formato de arquivo, ou salvar o arquivo em um local diferente em seu computador.

* Senha de protecdo — use para restringir quem podera abrir e ler ou abrir e editar o
documento.

Capitulo 1 Introdugéo ao LibreOffice | 29



Comando Salvar

Para salvar o documento, se for manter seu nome atual e local, escolha uma das maneiras:
» Utilize o atalho do teclado Ctrl+S.
* VA no menu Arquivo > Salvar.
* Cligue no icone Salvar na barra de ferramentas Padréo.

O comando Salvar sobrescreverd a Ultima versao salva do arquivo.

Comando Salvar como

Salvar como [x}
/home/vera v | | Servidores... 7 ()
Locais Titulo Tipo Tamanho Data modificada
Area de Trabalho Pasta 27/08/2016, 17:15:57
Biblioteca do calibre  Pasta 06/07/2016, 18:15:03
7 Documentos Pasta 30/05/2016, 02:31:51
Downloads Pasta 22/08/2016, 14:34:46
Dropbox Pasta 27/08/2016, 15:42:04
[ dwhelper Pasta 27/08/2016, 11:47:42
Imagens Pasta 27/08/2016, 17:25:06
LibreOffice Pasta 26/07/2016, 02:35:01
. 7 Modelos Pasta 30/05/2016, 02:44:48
Nome do arquivo: | Documento 1 v Salvar
Tipo de arquive: |Documento de texto ODF (.odt) : Cancelar
Salvar com senha B4 Extensdo de arquivo automatica Ajuda

Editar as configuracées do filtro

Figura 10: Exemplo de caixa de dialogo Salvar como do LibreOffice

Para salvar um documento, caso vocé queira alterar seu nome e/ou o seu formato, ou salvar o
arquivo em um local diferente em seu computador:

« Utilize o atalho do teclado Ctrl+Shift+S.
* Vaem Arquivo > Salvar como na barra de Menu.

Quando a caixa de didlogo Salvar como (Figura 9) ou Salvar abre, digite 0 nome do arquivo, seu
tipo (se for o caso), navegue até a pasta onde sera salvo (se for o caso) e clique em Salvar.

O diélogo que se abre quando se utiliza o comando Salvar como depende das opg¢des que foram
configuradas no LibreOffice. Veja “Caixas de didlogo Abrir e Salvar como” na pagina 32 para mais
informacdes.

Protecao por senha

Para proteger um documento e restringir quem pode abrir e ler o documento, ou abrir e edita-lo,
vocé deve utilizar a protecéo por senha.

1) Utilizando o comando Salvar como acima, selecione a opcdo Salvar com senha na caixa
de dialogo Salvar como ou Salvar.
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2) Clique Salvar e a caixa de dialogo Definir senha seré aberta (Figura 10).

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

4) Para restringir guem pode editar o documento, clique no botdo Mais opcdes.

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

6) Clique em OK e o didlogo se fechara. Se as senhas coincidirem, o documento sera salvo
com protecdo de senha. Se as senhas nao coincidirem, vocé receberd uma mensagem de
erro.

Definir senha [}

Senha de criptografia do arquivo

Digite a senha para abrir
Confirmar senha

Nota: Ao definir uma senha, o documento sé podera ser
aberto com a propria senha. Se esquecer ou perder a senha,
nao havera meios de recuperar o documento. Note que a
senha diferencia letras mailsculas de mindsculas.

Senha de compartilhamento de arquivo
Abrir o arquivo somente para leitura

Digite a senha para permitir a edicao

Confirme a senha

oK Cancelar
Figura 11: Caixa de dialogo Definir senha

F
@ cuidado
O LibreOffice utiliza um mecanismo muito forte de criptografia que faz com que seja

praticamente impossivel de recuperar o conteido de um documento se vocé perder ou
esquecer a senha.

Alterar a senha

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

Salvar documentos automaticamente

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

1) Véaem Ferramentas > Opc¢des > Carregar/Salvar > Geral na barra de Menu.

2) Selecionar Salvar informacdes de Autorrecuperacdo a cada e configurar o intervalo de
tempo.

3) Clique em OK.

Renomear e excluir arquivos

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

Caixas de didlogo Abrir e Salvar como

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

» Para utilizar as caixas de diadlogo do sistema operacional para salvar ou abrir arquivos, va
em Ferramentas > Opc¢des > LibreOffice > Geral e desmarque a opcao Utilizar as
caixas de dialogo do LibreOffice.

» Para utilizar as caixas de diadlogo do LibreOffice para salvar ou abrir arquivos, va em

Ferramentas > Opcdes > LibreOffice > Geral e marque a opgédo Utilizar as caixas de
didlogo do LibreOffice.

Um exemplo de caixa de dialogo do LibreOffice é mostrado na Figura 9 na pagina 28. Os trés
icones na parte superior direita do LibreOffice, séo os seguintes:

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

* Subir um nivel — vai para uma pasta um nivel acima na hierarquia de arquivos. Clique e
segure o botdo do mouse neste icone para exibir uma lista suspensa de pastas de niveis

superiores. Mova o cursor sobre uma pasta de nivel superior e solte o botdo do mouse
para navegar para esta pasta.

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

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

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

Utilizar o Navegador

O Navegador do LibreOffice lista objetos contendo um documento, separados por categorias. Por
exemplo, no Writer s&o exibidos Titulos, Tabelas, Quadros de texto, Anotacdes, Figuras, indices e
outros itens, como mostrado na Figura 11. No Calc sdo exibidos Planilhas, Nomes de intervalo,
Intervalos de banco de dados, Areas vinculadas, Figuras, Objetos OLE, Anotacdes, Objetos de
desenho e outros itens. No Impress e Draw sé&o exibidos Slides, Figuras e outros itens.
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Para abrir o Navegador, cligue no icone Navegador na barra de ferramentas Padrdo, ou
pressione a tecla F5, vd em >Exibir > Navegador na barra de Menu, ou clique no icone
Navegador na Barra lateral.

Em uma instalacéo padrao do LibreOffice, o Navegador é parte da Barra lateral.

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

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

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

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

* Cada Navegador nos componentes individuais do LibreOffice possui uma gama de
diferentes funcionalidades. Estas funcbes serdo explicadas nos guias apropriados para
cada componente do LibreOffice.

Mavegador (]
N - & P =~

- -

Sjia el B -

B Tabelas
T Quadros de texto
[®| Imagens

@ Objetos OLE

|y Indicadores

=| Secbes

z Hiperlinks

=| Referéncias

&

20 [m)
4 Pl

indices
o Anotacgdes
Objetos de desenho

3

Sem titulol (ativo) .

Figura 12: Navegador no Writer

Desfazer e refazer alteracoes

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

Apbés as alteracdes serem desfeitas, vocé pode refazé-las. Para refazer uma alteracdo utilize o
atalho do teclado Ctrl + Y, ou clique no icone Refazer, ou v4 em Editar > Refazer na barra de
Menu. Assim como Desfazer, clicar no triangulo a direita listar4 as alteragbes que podem ser
reaplicadas.
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Para modificar o nimero de alteracdes que o LibreOffice memoriza, vd em Ferramentas >
Opcdes > Memoéria na barra de Menu. Na sec¢do Desfazer aumente ou diminua o Namero de
etapas. Esteja ciente de que ao solicitar ao LibreOffice para memorizar um ndmero maior de
alteracfes, mais memdéria do computador sera consumida.

Fechar um documento

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

Se mais de um arquivo estiver aberto e vocé quiser fechar um deles, va em Arquivo > Fechar na
barra de Menu ou cliqgue em X na barra de titulo da janela do documento. O X pode estar
localizado tanto no extremo direito, quanto no esquerdo da barra de titulo.

Se o documento ndo foi salvo desde a sua Ultima alteragdo, uma caixa de mensagem é exibida.
Escolha entre salvar ou descartar suas alteracoes.

>

Fr .
“" Cuidado

N&o salvar o seu documento pode resultar em perda das alteracbes feitas
recentemente, ou pior ainda, do documento inteiro.

Fechar o LibreOffice

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

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

Vocé pode também utilizar os atalhes de teclado a seguir:
* No Windows e Linux — Ctrl+Q
* No Mac OS X — Comando 3#+Q

Se algum documento nao tiver sido salvo desde sua Ultima alteragdo, uma caixa de mensagem é
exibida. Escolha entre salvar ou descartar suas alteracoes.
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Capitulo 2
Configurar o LibreOffice

Escolher as opcdes do seu ambiente de trabalho



Escolher opcdes para todo o LibreOffice

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

Cliqgue 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 ilustragdes neste capitulo
exibem a lista como aparece quando um documento do Writer estiver aberto.

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

Dados do usuario

Geral

Memaria

Exibir

Imprirmir

Caminhos

Cores

Fonbes

Seguranca

Personalizacao

Cores da aplicacao

Acessibilidade

Avancado

Opcdes do IDE do Basic

Atvalizacao on-line

OpenCL
Carregar/Salvar
Configuracbes de idioma
LibreOFffice Writer
LibreQffice Writer,\Web
LibreOffice Base
Graficos
Internet

Figura 13: Op¢bes do
LibreOffice

TV¥FVYVYYTYTY

‘ Nota

O botdo Redefinir, localizado no canto inferior direito da caixa de didlogo Opcdes
completas, tem o mesmo efeito em todas as paginas da caixa de diadlogo. Ele redefine
as opcdes 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
rotulos de campo podem ser diferentes daqueles mostrados nas ilustragdes.

Opcodes Dados do Usuario

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

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

36 | Guia de Introdug&o LibreOffice 5.0



Opcodes gerais

As opcdes na pagina Geral do LibreOffice estdo descritas abaixo Figura 14.

Ajuda
B Dicas Dicas estendidas

Caixas de dialogo de abrir e salvar

Utilizar as caixas de dialogo do LibreOFfice

Caixas de dialogo de impressio

B Utilizar as caixas de didlogo do LibreOFffice
Status do documento
A impress3ao do documento define seu estado como "modificado”

Permitir salvar o documento mesmo que nao kenha sido modificado

Ano (dois digitos)

Interprectar como anos entre (19230 - | @ 2029

Ajude-nos a melhorar o Libre OFFice

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

Figura 14: Ajustar as opg¢bes 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 funcdo de um icone
particular, de um comando do menu ou de um campo em uma caixa de didlogo aparece
guando vocé mantém o ponteiro do mouse sobre o item.

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

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

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

Ano (dois digitos)
Especifica como anos com dois digitos séo interpretados. Por exemplo, se o0 ano de dois
digitos for 1930, e vocé entrar com a data 1/1/30 ou posterior no documento, a data sera

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

Capitulo 2 Configurar o LibreOffice | 37



Opcodes de Memoria

As opcdes da pagina LibreOffice — Memdria controla como o LibreOffice utiliza a memoria do seu
computador e quanta memoria ele requer. Antes de alterar, vocé deve considerar 0s 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 memaria); mas a contrapartida é
menos memoria 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 vocé aumentar a memoria disponivel para
ele, ou a memdéria por objeto. Se vocé perceber que os objetos parecem desaparecer de
um documento que contém muitos deles, aumente o niumero de objetos no cache. (Os
objetos ainda estdo no arquivo, mesmo que vocé nao possa vé-los na tela.)

* Para carregar o Iniciador Rapido quando vocé inicializa o computador, selecione a opgao
da caixa de dialogo. Isso faz com que o LibreOffice inicie mais rapido; a contrapartida é
que o LibreOffice utiliza alguma memdéria, mesmo quando ndo esta sendo usado. Esta
opcao é 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 néo foi instalado.

Desfazer

HNamero de etapas: 100

ik

Cache de Figuras

Ukilizar para o LibreQFfFice: 20 = MB
Memaria por objebo: 52 = MB
Remover da memdria apos: o010 = hh:mm

Cache para objetos inseridos

MNOmero de objebos: 20

ik

Iniciador mpido do LibreOFFice

Arivar o Iniciador rapido da bandeja do sistema

Figura 15: Escolher as op¢des de memoria do LibreOffice

Opcoes de Exibicao

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

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

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

Interface do usuario Saida grafica
Escala: 100% - Utilizar aceleracao de hardware
Tamanho e estilo dos icones: B utilizar suavizacao
Pegueno = Tango

B utilizar o OpenGL em toda a aplicacio

& suavizacao da fonte de tela Forcar a utilizacdo do OpenGL mesmo quando nao recomendado

De: 8 pixels s
Menu

Mouse icones nos menus: | Automatico =
Posicionamento do mouse:

Sem posicionamento automr = Listas de fontes

Bot3o central do mouse: Mostrar visualizacao das fontes
Rolagem automatica = B Mostrar histbrico da fonte
Selecio

B Transparéncia: p0% |2
Figura 16: Escolher as opgbes de exibicdo para aplicagées do LibreOffice

Posicionamento do Mouse

Especifica se e como o ponteiro do mouse ser& posicionado nas caixas de dialogo recém-
abertas

Botdo central do mouse
Define a funcdo do botdo central do mouse.

* Rolagem automatica — arrastando o0 mouse, enquanto pressiona o botdo do meio, rola
o0 documento.

* Colar area de transferéncia — pressionando o botdo direito do mouse insere o
conteudo da Area de transferéncia de sele¢do” na posicao do cursor.

A “Area de transferéncia da sele¢do” 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 selecdo

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

Colar contetido Editar > Colar Control+V cola Clicando o bot&o do meio do mouse na
na posi¢éo do cursor. posicédo do seu ponteiro.

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

documento de transferéncia. da area de transferéncia da selecao.

Saida gréafica - Utilizar aceleracdo de hardware
Acessa diretamente as funcionalidades da placa de video para melhorar a exibi¢cao na tela.
Isso ndo é suportado por todos os sistemas operacionais e distribui¢cdes do LibreOffice.
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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. Isso ndo é suportado por todos os sistemas operacionais
e distribuicdes do LibreOffice.

> Dica

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

Saida grafica — Utilizar o OpenGL em toda a aplicacao
Ativa e desativa 0 uso da linguagem grafica OpenGL 3D. Isso ndo é suportado por todos os
sistemas operacionais e distribuicées do LibreOffice.

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

Listas de Fontes — Mostrar visualizacao das fontes
Faz com que a lista de fontes figue como na Figura 17, a esquerda, com os nomes das
fontes sendo exibidos como um exemplo da fonte; com a opcdo desmarcada, a lista de
fontes mostra apenas 0s nomes, nao sua formatacdo (Figura 17, a direita). As fontes que
vocé vera listadas sdo as instaladas no sistema operacional.

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

11 (acgasw aad a2 L | v [11 =aaa-a-aﬁhau
Liberation Sans Narrow Liberation Sans Narrow
Liberation Serif Liberation Serif
L Biol G
Linux Biolinum G I nux Bletnum )
Linux Libertine Display G

Linux Libertine. Display G

Linux Libertine G
Linux Libertine G LKLUG I
LKLUG @él Bane  Lohit Punjabi
Lohit Punjabi g Loma
L _— MathJax_AMS
oma SMuTIVE - MathJax_Caligraphic
N - O Ry
MathJax_AMS EZ5=Y 2 MathJax_Fraktur
Mathlax_Caligraphic ZUPKFA5  Mathlax_Main

Figura 17: Lista de fontes com visualizagdo (esquerda) e sem (direita)

Lista de Fontes — Mostrar histérico da fonte
Faz com que as cinco ultimas fontes, que vocé tenha selecionado no documento atual,
sejam exibidas no alto da lista de fontes. De outra forma, elas sdo exibidas em ordem
alfabética.

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

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

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

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

Desmarcar essa opgao reverte para o sistema de fluxo de documentos Postscript.

Reduzir dados de impressao

Configuraches para: ® Impressora ) Imprimir em arguivo

B4 Reduzir transparéncia B Reduzir o gradiente

® Automaticamente ® Faixas do gradiente: 64 -
Sem transparéncia ) Cor intermedidria
B Reduzir bitmaps | Corwerter cores para escala de cinza

Impressao de alta qualidade

Impressao de qualidade normal

® Resolucao:: 200 DPI (padrae) =

B Incluir os objetos transparentes

B Usar PDF como Formato padrio de impressao

Avisos da impressora

| Tamanho do papel Transparéncia

Orientacao do papel

Figura 18: Escolher as op¢bes gerais de impressdo para aplicar
em todos os componentes do LibreOffice

Na secéo Avisos da impressora préximo ao final da pagina, vocé pode escolher se sera avisado
se o tamanho do papel ou a orientacdo especificada no documento ndo estiver de acordo com o
tamanho do papel ou orienta¢do disponivel para a impressora. Ter esses avisos ligados pode ser
muito til, principalmente se vocé trabalha 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.
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Opcdes de caminho

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

Para alterar, selecione um item da lista mostrado na Figura 7 e 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 0 necesséario, e cligue em OK para voltar a caixa de
dialogo Opcdes. Note alguns itens podem ter, pelo menos, dois caminhos listados: um para uma
pasta compartilhada (que pode estar numa rede) e outro para uma pasta especifica do usuario
(normalmente no seu computador pessoal).

> Dica

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

Caminhos usados pelo Libre OFFice

Tipo & Caminho

Arquivos kemporarios  ftmp

Aubocorrecao Sfhomefvbarbosa/.config/libreocffice/4/userfautocorr
Aubobexbo Shomef/vbarbosa/.config/libreoffice/4/user/aubtobext
Backups fhomef/vbarbosa/.config/libreoffice/4/user/backup
Dicionarios Shomefvbarbosa/.config/libreoffice/4f/userfwordbook
Galeria Shomef/vbarbosa/.config/libreocfficef/4/userfgallery
Imagens Shomef/vbarbosa/.config/libreocfficef/4/userfgallery
Meus documentos Shomef/vbarbosa

Modelos Shomefvbarbosa/.config/flibrecffice/4/userftemplate

Figura 19: Ver os caminhos dos arquivos utilizados pelo LibreOffice

Opcoes de cores

Na pagina LibreOffice — Cores, vocé pode especificar as cores que serdo utilizadas nos
documentos do LibreOffice. Vocé pode selecionar uma cor de uma tabela, editar uma cor existente
e definir novas cores. Essas cores sdo armazenadas na sua paleta de cores e 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 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 previséo no alto da pagina.

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

Mome: |Tango: Azul celeste 1 Adicionar
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Figura 20: Definir as cores utilizadas na paleta de cores do LibreOffice

Como alternativa, clique no botdo Escolher para abrir a caixa de didlogo Escolha uma cor,
mostrada na Figura 20. 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, Saturacao e Brilho).

™ Escolha uma cor

RGB
) vermelho: |14 :
() Verde: 159 s
) Azul: 207 =
N hex: 729fcf
HSB
® Matiz 211° =

() saturacio: 45% :

() Brilho: 81% :
CMYK

Ciano: A45% :

Magenta: 23% -

IAmareLo: 0% -

Ajuda { oK J Cancelar

Figura 21: Edic&o de cores

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

Modifique a cor dos componentes a seu critério e clique em OK para sair da caixa de dialogo. A
cor recém-definida aparecera na parte inferior das caixas de visualizacdo de cores, como mostra a
Figura 21. Digite um nome para a cor na caixa Nome, e clique no botdo Adicionar. Uma pequena
caixa mostrando a nova cor € incluida na tabela Cores.

Outra maneira de definir ou alterar cores é através da aba Cores da caixa de diadlogo Area, onde
vocé também pode carregar e salvar paletas, uma funcionalidade que n&o é possivel aqui. No
Calc, desenhe um objeto de desenho temporario e 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; 0s outros componentes mantém suas proprias paletas.

Opcodes de Fonte

Vocé pode definir substituicbes de qualquer fonte que possa aparecer em seus documentos. Se
receber um documento de alguém, contendo fontes que vocé ndo tem no seu sistema, 0
LibreOffice substituird as fontes que ele ndo encontrar. Vocé pode definir uma fonte diferente da
gue o programa escolhe.

e Nota

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

Na péagina LibreOffice — Fontes:

1) Selecione a opcao Aplicar tabela de substituicao.

2) Selecione ou digite o nome da fonte a ser substituida na caixa Fonte. (Se vocé néo tiver
essa fonte no seu sistema, ela ndo aparecera na lista desta caixa, portanto, vocé precisara
digitad-la.)

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

4) O botédo de checagem a direita da caixa Substituir por fica verde. Clique nele. Uma linha
com informacdes agora aparece na caixa maior abaixo das caixas de entrada de dados.
Selecione Sempre para substituir a fonte, mesmo que a fonte original esteja instalada em
seu sistema. Selecione Somente tela para substituir a fonte de tela e nunca substituir o
tipo de letra para impressdo Os resultados da combinacdo destas selecbes sé&o
apresentadas na Tabela 2.

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

Liberation Sans

Subskituir por:

+ | | Open 5ans

Somente 2la | Fonte

(M

Sempre

o

Substituir por

B Aplicar tabela de substituicao

Configuracdo de fontes para codigos HTML, BASIC e SQL

Fontes: Automatico =
B somente fontes n3o proporcionais
Tamanho: |10 -

-

Figura 22: Definir uma fonte a ser substituida por outra fonte

Tabela 2. A¢bes Aplicar tabela de substituicdo

Caixa de verificacao Caixa de verificacao Acdao de substituicao

Sempre Somente tela

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

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

Em branco Marcada Substituicdo de fonte somente na tela, mas
somente se a fonte 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 op¢cfes de seguranca para salvar
documentos e para abrir documentos contendo macros.

Opcodes de seguranca e avisos
Se vocé grava modificagbes, salva mdultiplas versdes ou inclui informagdo oculta ou
anotacbes em seus documentos, e ndo deseja que alguns destinatarios vejam essa
informac&o, 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 estd no Formato aberto de
documentos padréo do LibreOffice, ou foi salvo em outros formatos, incluindo o PDF.

Clique no botdo Opg¢des para abrir uma caixa de diadlogo separada, com opc¢des especificas
(Figura 13). Consulte "Opcdes de seguranga e avisos" na pagina 47.

Capitulo 2 Configurar o LibreOffice | 45



Opcdes de seguranca e avisos
Ajustar opgoes relacionadas a seguranca e definir avisos para informacgbes

Opgoes...
ocultas em documentos. e
Senhas para conexdes internat
| Balvar permanentemente as senhas de conexées internet:
Conexdes...
Protegido por uma senha mestre (recomendado)

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

Seguranca de macros

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

o Seguranca de macros...
deserwolvedores de macros confidveis. g ¢ =

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

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

digital na exportacdo de PDF.
Figura 23: Escolher as opg¢bes de seguranca para salvar e abrir documentos

Seguranca de macros

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

Caminho do certificado

@

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

Nota

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

Senhas para conexdes Internet

Vocé pode digitar uma senha mestra para permitir acesso facil a sites que requerem um
nome de usuario e senha. Se vocé selecionar a opcao Salvar permanentemente as
senhas de conexdes Internet, a caixa de didlogo Definir a senha mestra abre (Figura 12).
LibreOffice armazenara de forma segura todas as senhas que vocé usa para acessar
arquivos a partir de servidores web. Vocé pode recuperar as senhas da lista depois que
vocé digitar a senha mestre.
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e Definir a senha mesktre

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

Digite a senha:

Redigite a senha:

Atencdo: Se esquecer a senha mestre, nao sera possivel acessar

qualquer informacdo protegida pela mesma. As senhas sao
sensiveis a caixa.

Ajuda oK Cancelar

Figura 24: Caixa de dialogo Definir a senha mestre

Opcoes de seguranca e avisos
As seguintes opc¢des estdo na caixa de didlogo de Opcdes de seguranca e avisos (Figura 25).

™ Opcoes de seguranca e avisos

Avisos de seguranca
Avisar caso o documento contenha alteragbes gravadas, versdes, informacgdes ocultas ou anotacdes:

[ Ao salvarouerwiar & Ao assinar

| Ao imprimir [T Ao criar arquives PDE

Opgoes de segurancga

Remover informagbes pessoais ao salvar
" | Recomendar prokteger com senha ao salvar
[ ctrl+clique para abrir hiperlinks

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

Ajuda oK Cancelar

Figura 25: Caixa de dialogo de op¢bes de seguranga e avisos

Remover informac¢des pessoais ao salvar

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

Crtl + clique para abrir hiperlinks

O comportamento padrdo no LibreOffice & Cirl+clique sobre um hiperlink para abrir o
documento vinculado. Muitas pessoas acham que a criacdo 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 clique normal, desmarque esta op¢ao.

As outras opc¢les dessa caixa de dialogo sao autoexplicativas.
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Personalizacao

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

Na pagina LibreOffice — Personalizagdo, selecione Tema préprio e, em seguida, clique em
Selecionar um tema. Outra caixa de dialogo é aberta. Digite um termo de pesquisa, clique em
Pesquisar e aguarde enquanto sdo carregadas miniaturas de temas. Selecione um e cligue OK
para aplicar o tema. Apds uma breve pausa a aparéncia do LibreOffice sera atualizada e refletira o
tema selecionado. Um exemplo é mostrado na Figura 27. Para detalhes completos sobre temas,
visite o site da Mozilla: https://www.https://addons.mozilla.org/en-US/firefox/themes/

Selecionar um tema do Firefox [}

Pesquisar termo ou inserir URL do tema do Firefox

blue v
Categorias
LibreOffice Abstrato Cores Musica Natureza Salido

ik b r r o - ,w?.'
. \@ e 3 Tt

&

i

ik

Ajuda oK Cancelar

Figura 26: Caixa de dialogo Personalizacdo

Eile Edit View |nset Format Table Tools Window

BrE-aes B aar YN TErY g :

ﬂ 000TedBody v | |Liberation Sans v | (11 v B I U !:ii = = '.-_E i= e &:E.ﬁ_ "'p_ K
Figura 27: Amostra de tema personalizado

Opcodes de aparéncia

Escrever, editar e (especialmente) formatar paginas sao sempre mais faceis quando vocé pode
ver as margens das paginas (os limites do texto), os limites das tabelas e se¢Bes (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 padréo do LibreOffice
para coisas como os indicadores de anotacées ou campos sombreados.

Na pdagina LibreOffice — Cores de aplicacdo (Figura 16), vocé pode especificar quais itens serdo
visiveis e as cores usadas para exibir varios itens.
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* Para exibir ou ocultar itens como limites do texto, selecione ou desmarque as opcodes
préximas aos nomes de cada item.

» Para alterar a cor padréo de cada item, clique na seta para baixo na coluna Configuragdo
de cor ao lado do nome do item e selecione uma cor da caixa de menu. Note que vocé
pode mudar a lista de cores disponiveis, conforme descrito em “Opcdes de cores” na
pagina 49.

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

Esquema de cores

Esquema: |LibreOffice 2 Salvar Excluir

Cores personalizadas

Ativ... Elementos da interface do usuario Configuracdo de cor WVisualizar
Geral
Plano de funde do documento [ Automatica &
B Limites do texto [ Automatica =
Plano de funde do aplicativo [ ] Automatica &
B Limites do objeto [ Automatica =
B Limites da tabela [ Automatica =
Cor da fonte B ~utomitica = _
"] Links pao visitados B futomatica = _
"] Links visitados I ~utomitica = _

Figura 28: Exibir ou ocultar texto, objeto e limites de tabela

Opcoes de acessibilidade

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

O suporte a acessibilidade precisa da tecnologia Java Runtime Environment para comunicagfes
com ferramentas de tecnologia assistiva. As op¢bes de Ferramentas de tecnologia assistiva n&o
sdo exibidas em todas as instalacBes do LibreOffice. Veja Ferramentas assistivas no LibreOffice
na Ajuda para outras informacgdes e exigéncias do sistema.

Selecione o desmarque as opcdes desejadas.

Opcgoes diversas

Selecionar texto em documentos de texbo somente leitura
B4 Permitir figuras animadas
B Permitir animacao de texto

B Dicas de ajuda desaparecem apés |4 > | segundos

Opcdes para aparéncia de alto contraste

" | Detectar automaticamente modo de alto contraste do sistema operacional

Utilizar cor da fonke automatica para exibicao de tela

Figura 29: Escolher opcdes de acessibilidade
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Opcdes Avancadas

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 péagina de opgbes LibreOffice — Java para escolher a utilizacdo do JRE pelo
LibreOffice.

Opcgées do Java
& utilizar um JRE (Java Runtime Ervirenment)

JREs (Java Runtime Erwironments) ja instalados:

Sun Microsystems Inc. 1.6.0_38
(o) Parametros...
Oracle Corporation 1.8.0_45-internal

Caminho da classe...
Oracle Corporation 1.7.0_95

Local: foptfjava/idk1.8.0_T4/fjre

Funcionalidades opcionais (instaveis)

B Ativar funcionalidades experimentais

& Ativar gravacio de macros (recurso com limitagses)

Configuracao avancada

Figura 30: Escolher um ambiente de execucéo Java

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

Se vocé nado observar nada no meio da pégina, 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, entado, selecionar
a opcdo Utilizar um Java Runtime Environment e (se necessario) escolher um dos JREs
listados.

Opcodes Funcionalidades opcionais (instaveis)

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

Ativar gravacado de macros (recurso com limitacdes)
Esta opcao ativa a gravacdo de macro com algumas limitagbes Abrindo uma janela, alternar
entre janelas, e gravar em uma janela diferente daguela em que a gravacdo comecou, néo é
suportada. Apenas as ac0es relativas ao conteldo do documento sao gravaveis, portanto as
mudancas em opc¢des para personalizar menus ndo sdo suportados. Para mais sobre
gravacao de macro, veja o Capitulo 13 - Introducao a Macros.

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

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

Conclusdo do cédigo

| Ativar conclus3o do cadigo
Sugestio de cédigo

| Autocorrecio

| Autofechamento de aspas

| Autofechamento de parénteses

| Autofechamento de procedimentos
Funcionalidades da linguagem de programacao

| Utilizar tipos estendidos

Figura 31: Caixa de dialogo Opc¢cbes
do IDE Basic

Atualizacao on-line

Na pagina LibreOffice — Atualizacdo on-line (Figura 32), vocé pode escolher se e quantas vezes o
programa verifica o site LibreOffice para atualizagdo do programa. Se a opg¢do Verificar por
atualizacdes automaticamente for selecionada, um icone aparece na extremidade direita da
barra de menu quando uma atualizacdo estiver disponivel. Cligue neste icone para abrir um
dialogo onde vocé pode escolher para baixar a atualizacéo.

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

Opcdes de atuvalizacdo on-line
B Werificar por atualizacoes automaticamenkte
Diariamente
Semanalmente

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

Verificar agora

Eazer o download das atualizagdes aubomaticamenke

Destine do download:  /home/vbarbosa

Figura 32: Opgbes de Atualizac&o on-line
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Escolher as opcoes para Carregar e Salvar

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

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

Geral

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

Carregar

& carregar configuracoes especificas do usudrio com o documento
[ carregar as configuracies da impressora com o documento
Sabvar
[& salvarinformacoes de autorrecuperacac a cada: |15 - | minutos
| Editar propriedades do documento antes de salvar
| Sempre criar cHpia de backup
B salvar URLs relativos ao sistema de arquivos

[ salvar URLs relativos & internet

Formato de arquivo padro e configuragbes ODF

k

Versdo do Formato ODF: 1.2 Estendido (recomendado)

4

[ avisar quando nao for salvar em formato ODF ou padrao

Tipo de documento: Documento de texto =

-

.

Salvar sempre como: Documento de texto ODF =
Figura 33: Escolher as opg¢bes para Carregar e Salvar

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

Selecione esta opc¢do 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 opg¢éo, algumas configuragbes sé&o tomadas a partir da
instalacdo do LibreOffice:

+ Configuragdo disponivel em Arquivo > Imprimir > Opcoes

*  Nome do Fax

* Opcdes de espacamento de paragrafos antes de tabelas de texto

* Informacgbes sobre a atualizagdo automética de links, fungdes de campo e graficos
* Informagéo sobre trabalhar com formatos de caracteres Asiético.

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

* Fonte de dados vinculada ao documento e sua visualizagao.

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

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

Salvar as informac¢des de autorrecuperacao a cada minutos
Escolha quando habilitar a autorrecuperagdo e com que frequéncia salvar a informacéo
utilizada no processo de autorrecuperacgao.

A autorrecuperacao no LibreOffice salva as informac8es necessarias para restaurar todos 0s
documentos no caso de um acidente. Se vocé tem essa opcao definida, recuperar seus
documentos depois de uma falha do sistema ser& mais facil.

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

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

Um endereco relativo sempre comega a partir do diretério onde o documento atual esta
localizado. Em contraste, o enderegamento 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:/l/c|/work/images/img.jpg http://myserver.com/work/images/img.jpg

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

Internet.

Se preferir o salvamento absoluto, todas as referéncias a outros arquivos também seréo
definidas como absoluto, com base no respectivo diretério da unidade, volume ou raiz. A
vantagem € que o documento que contém as referéncias pode ser movido para outros
diretdrios ou pastas, e as referéncias permanecem validas.
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Formato de arquivo padrao e configuracdes do ODF

Versdo do formato ODF. O LibreOffice por padrdo salva documentos no formato Open
Document (ODF) versdao 1.2 Estendido. Isso permite melhorias de funcionalidades, mas
pode gerar incompatibilidades com versdes anteriores do ODF. Quando um arquivo salvo no
ODF 1.2 Estendido é aberto em um editor que utiliza versbes mais antigas, como ODF,
1.0/1.1, algumas das fun¢bes avangadas podem ser perdidas. Dois exemplos notaveis sdo
as referéncias cruzadas para os titulos e a formatacdo das listas numeradas. Se vocé
pretende compartilhar documentos com pessoas que utilizam editores que trabalham com
versfes mais antigas do ODF, salve o documento utilizando ODF 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 0s
formatos do Microsoft Office. As versdes atuais do Microsoft Word podem abrir arquivos
ODT, entao isso pode ndo ser mais necessario.

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

Microsoft Word 97/2000/XP
B carregar codigo Basic
B codigo executdvel

B salvar codigo Basic original

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

B salvar coddigo Basic original

Microsoft PowerPoinkt 97/2000/XP

B carregar cddige Basic
B salvar cadigo Basic original

Figura 34: Escolher as opg¢bes
Carregar/Salvar das
propriedades do VBA

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

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

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

Salvar cédigo Basic original tem precedéncia sobre Carregar cédigo Basic. Se ambas as
opcdes sdo selecionados e vocé editar o cédigo desativado no LibreOffice, o cédigo original
Microsoft Basic sera salvo quando salvar em um formato Microsoft Office.
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Para remover quaisquer possiveis virus de macro do documento do Microsoft Office, desmarque
Salvar cédigo Basic original. O documento sera salvo sem o codigo Microsoft Basic.

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

Objetos incorporados

.

MathType para LibreOffice Math e vice-versa

winword para LibreOffice Writer e vice-versa

Excel para LibreOFfice Calc e vice-versa

Q@E@E&@:c
e ®

PowerPoint para LibreOffice Impress e vice-versa

SmarkArt para formas LibreQffice ou vice-versa

[C]: Carregar e comwerter objeto

[S]: Corwerter e salvar objeto

Realce de caracteres

Exportar como: @ Realce Sombreado
Figura 35: Escolher as opg¢bes de carregar/salvar
Microsoft Office

Compatibilidade HTML

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

Importar - Utilizar configuracao 'Inglés (EUA)' para niumeros
Quando estiver importando nimeros de uma pagina HTML, os caracteres de separacao de
milhar e decimais sédo diferentes de acordo com o local da pagina HTML. A area de
transferéncia, no entanto, ndo contém informacdes sobre o local. Se esta op¢do nao estiver
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selecionada, os numeros serdo interpretados de acordo com o Idioma — configuracédo
regional em Ferramentas > Op¢des > Configuragdes de Idioma > Idiomas (veja a pagina
57). Se esta opcao estiver selecionada, os niumeros serdo interpretados pela configuracéo
Inglés (EUA).

Tamanhos de fonte Importar

k

Tamanho 1: |7 Utilizar configuracao 'Inglés (EUA)' para nimeros

4

k

Tamanho 2: 10 Importar tags HTML desconhecidas como campos

4

Tamanho 3: 12 : lgnorar configuragdes de fonte
Tamanho & |14 > Exportar

k
L4

Tamanho 5: 18 Mozilla Firefox

4
4

k

[ LibreOfFfice Basic

4

Tamanho 6 24

Exibir aviso

[¥F]
(=]
4k

Tamanho 7:

Layout de impressao
[ copiar figuras locais para a internet

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

Figura 36. Escolher as op¢bes de compatibilidade com HTML

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

Importar — Ignorar configuracdes de fontes
Selecione esta opgéo para que o LibreOffice ignore todas as configuragbes de fontes na
importagdo. 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 opc¢ao para incluir macros do LibreOffice Basic (scripts) quando exportar no
formato HTML. Vocé deve ativar esta opcdo antes de criar uma macro do LibreOffice Basic;
caso contrario o script ndo sera inserido. As macros do LibreOffice Basic devem estar
localizadas no cabecalho (HEADER) do documento HTML. Depois de ter criado a macro no
LibreOffice Basic IDE, ele aparece no texto de origem do documento HTML no cabecalho.

Se vocé quiser que a macro rode automaticamente quando o documento HTML for aberto,
v em Ferramentas > Personalizar > Eventos. Veja o Capitulo 13 - Introducdo a Macros,
para mais informacoes.

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

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

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

Escolher configuracoes de idioma

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

* Instale os dicionarios necessarios
» Altere algumas configura¢des de localizacdo e de idioma
* Escolha as op¢des de correcao ortografica

Instalar os dicionarios necessarios

O LibreOffice instala automaticamente varios dicionarios com o programa. Para adicionar outros
dicionarios, tenha certeza de estar conectado a Internet, e va em Ferramentas > Idioma > Mais
Dicionarios online. O LibreOffice abrirhd o nhavegador padrdo em uma pagina contendo links para
mais diciondrios, os quais, vocé pode instalar. Siga os avisos para selecionar e instalar aqueles
gue vocé desejar.

Alterar algumas configuracoes de localizacao e de idioma

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

Na caixa de dialogo Opcgdes, clique em Configuracdes de Idioma > Idiomas. A lista exata
mostrada depende das configuracdes de suporte a idiomas aprimorados (veja a Figura 38).

LibreQffice LibreOFffice

. . Carregar/Salvar
Cal r?g arfS?lvar o Configuragoes de idioma
Configuragoes de idioma

Recursos para redacao
Pesquisar em Japonés

Recursos para redacao o
P & Layout asiatico

Ueriﬁcagéo de frases em ingl§ Lavout de Textos Complexos
\#enﬁca;éo de frases em port Verificacao de Frases em inglé
LibretiFfice Writer Verificacao de frases em port
. . . LibreOFFi Wribe
LibreQffice Writer/Web porety iee wrner

’ i LibreOFffice Writer/web
LibreOffice Base LibreOFffice Base

Figura 37: Opc¢les de idioma do LibreOffice, sem e com as
opcdes Asiatico e CTL ativado

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

Interface do usuario: Portugués (Brasil) -

4

3

Configuracio regional: Portugués (Brasil)

4

Tecla separadora de decimais: ® Igual 3 wnfiguracao regional (, )
Moeda padrao: Padrao - BRL -

Qutros formatos aceitos para datas: /MY DM

Idiomas padrio para documentos

Ocidental: "% Portugués (Brasil) =
Asidtico: [Nenhum]
Layout de textos Complexos (CTL): [Nenhum]

Somente para o documentoe atual

Suporte avancado de idiomas

lgnorar idioma do sistema

Figura 38: Escolher opcdes de idioma

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

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

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

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

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

1\

“" Cuidado

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

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

Se necessario, selecione as opg¢fes de suporte a ldiomas Asiaticos (Chinés, Japonés,
Coreano) e o suporte para o idioma CTL (layout de texto complexo) como Urdu, Tailandés,
Hebraico e Arabe. Se vocé marcar qualquer uma dessas opcbes, na proxima vez que vocé
abrir essa caixa de dialogo, vera algumas op¢fes adicionais nas Configuracdes de Idioma,
como mostrado na Figura 37. Essas opg¢les (Busca em Japonés, Layout Asiatico, e Layout
de Texto Complexo) ndo séo discutidas aqui.

Suporte avancado de idiomas - Ighorar idioma do sistema

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

Escolher as opcdes de correcao ortografica

Para escolher as opcdes para a verificacdo ortografica, cliqgue em Configuracdes de idioma >
Recursos para redacao. Na secdo Opc¢les da pagina (Figura 39), escolha as configuracdes Uteis
para vocé.

Recursos para redacio
Médulos de idioma disponiveis:

= Editar...
B Lightproof grammar checker (Portuguese Brazilian)
B Lightproof grammar checker (English)

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

Editar...

Opgoes:
(2] Verificar orbografia ao digitar Editar...
(%) Verificar gramatica ao digitar
(%) Verificar palavras em maidsculas

Verificar palavras com nimeros

Obter mais dicionarios...

Figura 39: Escolher idiomas, dicionarios e opgbes de corregdo ortografica

Algumas consideragdes:

Se vocé ndo quer a ortografia verificada ao digitar, desmarque Verificar ortografia ao
digitar. Esta opcdo também pode ser desmarcada usando o botdo de verificacao
automatica ortografica na barra de ferramentas Padrao.

Se quiser que a graméatica seja verificada ao digitar, vocé deve ter Verificar gramatica ao
digitar também habilitado.
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* Se vocé utiliza um dicionario personalizado que inclui palavras em mailsculas e palavras

com numeros (por exemplo, AS/400), selecione Verificar palavras em mailsculas e
Verificar palavras com nimeros.

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

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

Verificacao de frases em Inglés

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

verificar.

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

Verificacdo gramatical

| Possiveis erros | Maidsculas
Palavras duplicadas | Parénteses

Pontuacao

B Espaco entre palavras | Travessdo

| Aspas B sinal de multiplicacao

| Espaco entre frases | Meia-risca

| Apéstrofo | Reticéncias

| Espacos adicionais | sinal de menos
Outros

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

Figura 40: Escolher opcbes para Verificacdo de
frases em inglés

Verificacdo gramatical

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

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

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

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

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

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

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

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

Aspas
Verifica a tipografia correta das aspas duplas.

Sinal de multiplicacao

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

Apéstrofo
Substitui um apdstrofo com o carater tipografico correto.

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

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

Outros

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

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

Configurar as opcoes de Internet

As opcles de Internet disponiveis dependem do seu sistema operacional.

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

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

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

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

Figura 41: Opgbes Internet, mostra a pagina E-mail disponivel para usuarios Linux

B . -
- Enviar documentos como anexos de e-mail

B suprimir os elementos ocultos dos documentos

4vVVVYY

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
42. Aqui vocé pode especificar o endereco (URL) e informacg8es de login para um wiki. Vocé pode
adicionar varios wikis a lista.

[ Mediawiki
MediaWiki Server

URL [

Account

Username |

Password |

[ Save password

Help l oK ] l Cancel

Figura 42: Especificar uma conta no
servidor MediaWiki

Controlar as funcoes de Correcao Automatica do LibreOffice

Algumas pessoas acham a funcdo de autocorre¢éo do LibreOffice chata, porque ela muda o que
vocé digita mesmo que vocé ndo queira. Muitas pessoas consideram as fun¢des da Correcdo
Automética muito Uteis; se € 0 seu caso, entdo margue as op¢bes que acha importantes. Mas, se
VOCcé encontrar alteragbes sem aviso prévio no seu documento, este € um o6timo lugar para
localizar a causa.

Para abrir a caixa de didlogo Correcdo Automética, cligue em Ferramentas > Opc¢des da
autocorrecao > Autocorrecdao. No Writer, esta caixa de dialogo tem cinco guias, conforme
mostrado na Figura 43. Nos outros componentes do LibreOffice, a caixa de didlogo tem apenas
guatro abas. Mais detalhes sdo dados nas guias de componentes.
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Bl (o]

Utilizar tabela de substituicao
Corrigir DUas INiciais MAidsculas

Primeira letra de cada frase em maidscula

*Negrito* e _sublinhado_ automaticos

Reconhecimento do URL

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

a
0
O
0
)
o
O
0

Editar...

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

Aplicar numeracao - simbolo: *

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

Anlicar hard-

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

| Ajuda | E' Cancelar | Redefinir |

Figura 43: A caixa de dialogo Autocorrecdo no Writer, mostrando
algumas das opcbes na aba Opcdes
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Capitulo 3
Utilizar Estilos e Modelos

Formatacdo Consistente para seus Documentos



O que é um modelo?

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

Modelos podem conter qualquer coisa que o0s documentos normais contém, como texto,
desenhos, conjuntos de estilos, e configuracdes de usudrio especificas, como unidades de
medida, idioma, impressora padréo, e personalizacdo do menu e da barra de ferramentas.

Todos os documentos do LibreOffice sdo baseados em modelos. Vocé pode criar um modelo
especifico para qualquer tipo de documento (texto, planilha, desenho, apresentacéo). Se vocé néo
especificar um modelo, quando iniciar um novo documento, ele serd baseado no modelo padrédo
para aquele tipo de documento. Se vocé nao especificar um modelo padrao, o LibreOffice utilizara

um modelo em branco que € instalado com o programa. Veja “Definir um modelo padrdo” na
pagina 78 para mais informacoes.

Desde a versao 4.4, vocé pode criar modelos para documentos mestres bem como para
documentos normais.

O que sao estilos?

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

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

Estilos sdo atributos /dgicos. Utilizar estilos significa que vocé ndo diz mais "tamanho da fonte
14pt, Times New Roman, negrito, centralizado” e passa a dizer “Titulo” por que vocé definiu o
estilo "Titulo" contendo estas caracteristicas. Em outras palavras, utilizar estilos significa que vocé
deixa enfatizar que o texto (ou pagina, ou qualquer outro elemento) aparenta para enfatizar o que
0 texto realmente é.

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

Além disso, os estilos sao utilizados pelo LibreOffice para muitos processos, mesmo que vocé néo
tenha conhecimento deles. Por exemplo, o Writer baseia-se nos estilos do cabegalho (ou algum
outro definido por vocé) quando compila uma tabela de contetdo (indice). Alguns exemplos do
emprego de estilos estdo na secdo “Exemplos de estilos” na pagina 82.

O LibreOffice suporta os seguintes estilos:

* Estilos de pagina inclui margens, cabecalhos e rodapés, bordas e planos de fundo. No
Calc, os estilos de pagina também incluem a sequéncia de impresséo das planilhas.
» Estilos de paragrafos controla todos os aspectos da aparéncia de um paragrafo, tal como

alinhamento do texto, paradas de tabulacdo, entrelinhas e bordas, e pode incluir
formatagéo de caracteres.

» Estilos de caracteres afeta o texto selecionado dentro do paragrafo, tais como formatos de
fonte, tamanho do texto, negrito ou italico.
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Estilos de quadros séo utilizados para formatar quadros de figuras e quadros de texto,
incluindo disposicdo do texto, bordas, planos de fundo e colunas.

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

Estilos de células incluem fontes, alinhamento, bordas, plano de fundo, formatos
numéricos (por exemplo, formatos monetérios, datas, numerais), e prote¢édo de célula.
Estilos de figuras em desenhos e apresentagfes, incluem linha, area, sombreamento,
transparéncia, fonte, conectores, linhas de cota e outros atributos.

Estilos de apresentacdo incluem atributos para fonte, recuos, espacamento, alinhamento e
tabulacbes.

Diferentes estilos estao disponiveis em varios componentes do LibreOffice, como mostra a lista na
Tabela 3.

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

Tabela 3. Estilos disponiveis nos componentes do LibreOffice

Tipo de Estilo No Writer No Draw Impress
Calc
Pagina X X
Paragrafo X
Caractere X
Quadro X
Numeracao X
Célula X
Apresentacao X X
Figuras (incluido nos X X
estilos de
guadro)

Aplicar estilos

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

Janela Estilos e formatacéo (flutuante, ou na barra lateral)
Modo de pincel de formato

Lista de estilos aplicados

Atalhos de teclado

Utilizar a janela de Estilos e Formatacao

A janela de Estilos e formatagcdo possui 0 mais completo conjunto de ferramentas para estilos
Para utiliza-la para aplicar estilos:

1)

Selecione Formatar > Estilos e formatacado na barra de menus, ou pressione F11 (38+T
num Mac), ou cliqgue na guia Estilos e formatac&o na barra lateral (Exibir > Barra lateral
para abri-1a).

A janela Estilos e formatacdo mostra visualizacdes dos estilos disponiveis. A Figura 44
mostra a janela do Writer, com os estilos de paragrafo visiveis.
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Vocé pode mover essa janela para uma posi¢ao conveniente na tela, ou embuti-la na
borda direita (Veja o Capitulo 1 - Introdug&o ao LibreOffice para mais informagdes).

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

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

> Dica

No final da janela de Estilos e formatagao, existe uma lista suspensa. Na Figura 44 a
janela mostra Estilos Aplicados, significando que a lista inclui somente os estilos
utilizados no documento. Vocé pode exibir todos os estilos ou outro grupo de estilos,
por exemplo, somente os estilos personalizados.

s

Estilos e formatagio x| =
Estilos de para’grafos_@L |1 T
: Lr L' ? MNovo estilo a partir
Estilos de caractere i[U|I ddliis ta selecéio
Estilos de quadros [F
. : + Corpo de fext
Estilos de paginas
Estilos de listas 2Legenda )
Maoda pincel de formato
New Chapter
Guide Name
- Titulo do doc
Subtitulo
=Titulo 1
Titulo do sumario
Titulo 2
Figura 44: A janela Estilos e formatacéo para o Writer, mostrando os estilos de
paragrafos

Utilizar o Modo de Pincel de Formato

Utilize o Pincel de Formato para aplicar um estilo a véarias areas diferentes, rapidamente, sem
precisar retornar a janela de Estilos e Formatacao e clicar duas vezes de novo. Esse método é
muito Gtil quando é preciso formatar paragrafos dispersos, células, ou outros itens com 0 mesmo
estilo.

1) Abra a janela de Estilos e Formatagéo e selecione o estilo que deseja aplicar.
2) Selecione o botdo Pincel de formato.

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

4) Repita o passo 3 até terminar as alteracdes para esse estilo.

5) Para sair do modo de Pincel de Formato, clique no icone novamente ou pressione a tecla
Esc.
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Quando este modo esta ativado, um cligue com o botdo direito em qualquer lugar do

documento desfaz a udltima formatacdo. Seja cuidadoso para nao clicar o botdo direito
acidentalmente, e assim, desfazer agbes que deseja manter.

Utilizar a Lista de estilos aplicados

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

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

> Dica

Selecione Mais no final da lista de Estilos aplicados para abrir a janela de Estilos e
Formatacao.

Arquive Editar  Exibir Inserir Formatar Estilos Tabela Ferramentas Janela

PEHBER ¢

<§3 EAtualizarestilo T'}I ______ || Liberation Sans

-

L Corpo de texto

Citacbes

Titulo do documento |
Subtitulo ‘
Titulo 1
Titulo 2 i
Titulo 3

m

Corpo de texto recuado
Definition Term

Figure

Guide Name
Heading Caution
Heading Note

Heading Tip

Figura 45: A lista Aplicar estilo da barra de ferramentas de Formatagdo

Utilizar atalhos de teclado

Alguns atalhos de teclado para aplicagdo de estilos estdo predefinidos. Por exemplo, no Writer
Control+0 aplica o estilo Corpo de texto, Control+1 aplica o estilo Titulo 1, e Control+2 aplica o
estilo Titulo 2. Vocé pode modificar esses atalhos e criar os seus proprios; veja o Capitulo 14 -
Personalizar o LibreOffice, para instrucdes.
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A formatacdo manual (também chamada de formatacéo direta) sobrescreve os estilos,
e ndo é possivel eliminar a formatacdo direta aplicando um estilo sobre ela. Para
remover a formatacdo manual, selecione o texto, clique com o botdo da direita, e
escolha Limpar formatacao direta do menu de contexto, ou utilize Ctrl+M apés
selecionar o texto.

Modificar estilos

O LibreOffice inclui estilos predefinidos, mas vocé pode também criar estilos personalizados. Vocé
pode modificar os dois tipos de estilos de varias maneiras:

» Alterar um estilo utilizando a caixa de didlogo de Estilo

* Atualizar um estilo a partir de uma selecéo:

» Utilizar o Automatico (apenas para paragrafos e quadros)
» Carregar ou copiar estilos de outro documento ou modelo

e Nota

Qualquer alteracéo feita num estilo sdo efetivas apenas para o documento atual. Para
alterar estilos em mais de um documento, vocé precisa alterar o modelo, ou copiar 0s
estilos para o outro documento, conforme descrito na pagina 71.

Alterar um estilo utilizando a caixa de didlogo de Estilo

Para alterar um estilo existente utilizando a caixa de dialogo Estilos formatacédo, clique com o
botéo direito sobre o estilo desejado na janela de Estilos e Formatacao e selecione Modificar no
menu de contexto.

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

Atualizar o estilo de uma selecao
Para atualizar um estilo de uma selecéo:
1) Abra a janela de Estilos e Formatagéo.
2) No documento, selecione um item, que vocé queira aplicar o estilo.
.
.
“" Cuidado

Ao atualizar um estilo de paragrafo, garanta que o paragrafo selecionado contém
propriedades Unicas. Se houver dois tamanhos ou estilos diferentes de fonte, aquela
propriedade em particular continuaré inalterada.

3) Na janela de Estilos e formatacdo, selecione o estilo que pretende atualizar e clique na
seta préxima ao icone Novo estilo a partir da selecao e clique em Atualizar estilo.
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Estilos e formatacio x =

EFroepe afE] s

=Titulo |
Atualizar estilo

e
Carregar estilos...
[x]

Movo estilo...

Titulo 5
Titulo 6
Titulo 7
Titulo 8

Titulo &

Titulo 10

Figura 46: Atualizacdo de um estilo a
partir de uma selecéo

> Dica

Vocé também pode modificar estilos usando o submenu em cada estilo na lista de
Estilos aplicados na barra de ferramentas de formatagéo (veja a Figura 47).

Propricdades X =
= Estilos =
i
dBmE —
Heading Note & = L
. . T |
Heading Tip 1 [=]
Legenda o )
-
Lista 1
LOList 1_TextBody ” R
New Chapter Atualizar ectile pela selegdo =
Editar estilo...
Mumeracéo 1
Page Break —
Rodape -
WS
Sumario 1
Sumario 2 |
Text Note
CIm
Titulo de tabela
. . =]
Titulo do sumario _
Outros estilos.. AL = .

Figura 47: Modificar um estilo pela
lista de Estilos aplicados

Utilizar a Autoatualizacao

A atualizagcdo automatica aplica aos paragrafos e quadros apenas estilos. Se a opgéao
Autoatualizar estiver selecionada, na aba Organizador da caixa de dialogo de Estilos do paragrafo,
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ou Estilos de quadros, aplicar uma formatacao direta a um paragrafo, ou quadro, utilizando esse
estilo no seu documento atualizara automaticamente o préprio estilo.

> Dica

Se vocé tem o habito de substituir manualmente estilos no documento, certifique-se de
gue a opg¢ao Autoatualizar ndo esteja selecionada.

Atualizar estilos de um documento ou modelo

Vocé pode atualizar estilos copiando (carregando-0s) de um modelo ou de outro documento. Veja
“Copiar estilos de um documento ou modelo” na pagina 72.

Criar estilo (personalizado)

Vocé pode adicionar novos estilos. Pode ser feito seja pela caixa de dialogo Estilos ou Novo estilo
da ferramenta de selecéo.

Criar estilos a partir da caixa de didlogo de Estilos e formatacao

Para criar um estilo utilizando a caixa de dialogo de Estilos e formatacéo, clique com o botao
direito na janela de Estilos e Formatacéo e selecione Novo no menu de contexto.

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

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

As caixas de diadlogo e opcdes sdo as mesmas para definir novos estilos ou para alterar estilos
existentes. Veja os capitulos sobre estilos nos guias de usuario para mais detalhes.

Criar um estilo a partir de uma selecao

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

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

2) No documento, selecione o item que quer salvar como estilo.
3) Na janela de Estilos e Formatacéo, clique no icone Novo estilo a partir de selecao.

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

Mew Chapter -
Guide Name

Heading Mote =
Text Note
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Figure

Definition Term

Ajuda OK Cancelar

Figura 48 : Dar um nome a um novo
estilo criado a partir de uma selecdo

Arrastar e soltar para criar um estilo

Pode-se arrastar e soltar uma selecéo para dentro da janela de Estilos e formatacao para criar
um estilo. O elemento a arrastar depende da aplicacéo do LibreOffice.

No Writer
Selecione um texto e arraste-o para a janela de Estilos e Formatacado. Se o botdo Estilos
de Paragrafo estiver ativo, o estilo do paragrafo sera adicionado a lista. Se o botdo Estilos
de Caracteres estiver ativo, o estilo do caractere selecionado seré adicionado a lista.

No Calc
Arraste e solte uma selegédo de células na janela de Estilos e formatacdo para criar um
estilo de célula.

No Draw/Impress
Selecione e arraste um objeto do desenho para a janela Estilos e formatacao para criar um
estilo de desenho.

Copiar estilos de um documento ou modelo

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

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

2) Na janela de Estilos e formatacao (ou tecle F11), clique na seta proxima ao icone Novo
estilo de uma selecéo, e cligue em Carregar estilos (veja a Figura 46).

3) Na caixa de dialogo Carregar estilos (Figura 49), encontre e selecione 0 modelo ou
documento de onde quer copiar os estilos. Cliqgue no botdo De um arquivo para abrir uma
janela para selecionar o documento desejado.

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

5) Selecione Sobrescrever se quiser que os estilos no documento de origem substituam
gualgquer estilo com os mesmos nomes no documento destino. Se esta caixa ndo estiver
selecionada, serdo copiados somente os estilos com nomes diferentes dos nomes de
estilos do documento de destino.

6) Cligue em OK para copiar os estilos.
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Meus modelos Alzatin |
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Correspondéncia e documentos pessoais Midnighthklue
MediaWiki

Outros documentos comerciais
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Figura 49: Copiar estilos de um modelo para um documento

E
.- Cuidado

Se o documento possui um indice, e se vocé tiver estilos personalizados para 0s
Titulos, os niveis de titulos associados a niveis da estrutura de tdpicos (em
Ferramentas > Numeracao da estrutura de tépicos) serdo revertidos para o0s
padrdes de Titulo 1, Titulo 2, e assim por diante, quando carregar Estilos de texto de
um arquivo que nao utiliza os mesmos estilos personalizados. Serd necessario alterar
de novo esses estilos para voltar a sua formatagéo personalizada.

Excluir estilos

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

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

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

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

-
.- Cuidado

Se excluir um estilo que estd sendo usado, todos o0s objetos com este estilo retornaréo
ao estilo padrao.

Utilizar um modelo para criar um documento

Para utilizar um modelo para criar um documento:
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1)

2)
3)

4)

5)

A partir da barra de menus, escolha Arquivo > Novo > Modelos. A caixa de dialogo do
Gerenciador de Modelos ¢é aberta.

Nas guias no topo da caixa, selecione a categoria do modelo desejado.

Selecione a pasta que contém o modelo desejado. Todos 0os modelos contidos nesta pasta
sdo listados na pagina (conforme mostrado na Figura 50).

Selecione 0 modelo que deseja utilizar. Se desejar ver 0 as propriedades do modelo, clique
no botédo Propriedades acima da lista de modelos. As propriedades do modelo aparecem
em uma janela. Cliqgue em Fechar para fechar esta janela.

Selecione o0 modelo desejado. Um novo documento baseado no modelo selecionado é
aberto no LibreOffice.

O modelo do qual o documento se baseou € mostrado em Arquivo > Propriedades > Geral. A
conexao entre o0 modelo e o documento permanece até que o modelo seja modificado e, na
proxima vez que o documento for aberto, ao optar por ndo atualizar o seu modelo.

' ™

Documentos |Planilhas IApresentagﬁes |Desenhos|

= | Importar ® Excluir Q 1::( " =

Correspondéncia e

Meus modelos Apresentagdes

documentos pessoais

MediaWiki Outros documentos Planos de fundo para styles

COMErciais apresentagdes

Figura 50: Caixa de dialogo Gerenciador de modelos, mostrando um modelo selecionado

Criar um modelo

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

Criar um modelo a partir de um documento

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

Modelos também podem conter textos predefinidos, evitando a digitacao todas as vezes que vocé
criar um documento novo. Por exemplo, um modelo de carta pode conter seu home, endereco e a
saudacao.

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

Para criar um modelo a partir de um documento e salva-lo no Meus Modelos:
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1)

2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)

Abra um novo documento, ou um documento existente do tipo que deseja colocar num
modelo (documento de texto, planilha, desenho ou apresentagéo).

Adicione todo o conteldo necessario que deve existir em qualquer documento criado a
partir do modelo, por exemplo, logomarca da empresa, direitos autorais e assim
sucessivamente.

Crie ou modifique qualquer estilo que deseja usar no novo modelo.

A partir da barra de menus, escolha Arquivo > Modelos > Salvar como modelo. A caixa
de didlogo do Gerenciador de Modelos (Figura 51) é aberta, exibindo as pastas padrdo e
todas as pastas criadas pelo usuario.

Selecione a pasta Meus Modelos.

Selecione Salvar.

No diadlogo que abre em seguida, digite um nome para 0 novo modelo e clique em OK.
Feche a caixa de dialogo do Gerenciador de modelos.

© ™

Documentos
iéu Salvar E Nova pasta Q iwu?é -

A H||E E

Meus modelos Apresentagdes Correspondéncia Correspondéncia e

comercial documentos pessoais

L & =

MediaWiki Outros documentos Planos de fundo para styles

comerciais apresentagdes

Figura 51: Caixa de dialogo do Gerenciador de modelos

' Nota

Mesmo que o Gerenciador de modelos mostre somente a guia Documentos ao salvar
0 novo modelo de qualquer tipo, 0 modelo aparecera na guia correta (Documentos,
Planilhas, Apresentacfes, Desenhos) quando retornar a esta caixa de dialogo.

Criar um modelo utilizando um assistente

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

Por exemplo, o assistente de Fax, guia vocé através das seguintes opc¢oes:

Tipo de fax (comercial ou pessoal)

Elementos do documento como data, assunto (fax comercial), saudacgéo, e fechamento
Opcodes de remetente e destinatéario (fax comercial)

Texto incluido no rodapé (fax comercial)
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Para criar um modelo utilizando um assistente:

1) A partir da barra de menus, escolha Arquivo > Assistentes > [tipo do modelo desejado]
(veja a Figura 52).

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

3) Na ultima sec¢éo do assistente, vocé pode especificar o nome do modelo que aparecera no
Gerenciador de modelos, e o0 nome e local para salvar o0 modelo. Os dois homes podem
ser diferentes, mas isso pode depois causar certa confusdo. O local padréo é o diretério de
modelos, mas vocé pode escolher um local diferente, se preferir.

4) Para definir o nome do arquivo ou mudar de diretério, selecione o botao caminho (as
reticéncias a direita do local). O dialogo Salvar como é aberto. Faca suas selecBes e
clique em Salvar para fechar a caixa de didlogo.

Arquive | Editar  Exibir Inserir  Eormatar Estilos Tabela Ferramentas  Janela
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Z' Recarregar
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Pagina da Web... ’
i | sabvar CtrlsS Pagina da We
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Salvar uma copia... Fonte de dados de enderego...

Figura 52: Criar um modelo utilizando um assistente

5) Finalmente, existe a opgao de criar um documento a partir do seu modelo imediatamente,
ou manualmente, alterando o modelo, e entdo cligue em Concluir para salvar o modelo.
Para documentos futuros, € possivel reutilizar o modelo criado pelo assistente, tal como
gualquer outro modelo.

Pode ser necessario abrir o gerenciador de modelos e clicar em Atualizar no menu Ac¢des para
ter os novos modelos aparecendo nas listas.

Editar um modelo

E possivel editar o estilo e o conteido do modelo, e se desejar, reaplica-los aos documentos que
forem criados a partir dele. Nao se pode reaplicar conteudos.

Para editar um modelo:

1) A partir da barra de menus, escolha Arquivo > Modelos > Gerenciar modelos ou
pressione Ctrl+Shift+N. A caixa de didlogo do Gerenciador de Modelos é aberta.
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2) Navegue até o modelo que deseja editar. Clique uma vez sobre ele para ativar os controles
de manipulacdo do arquivo (veja a Figura 50). Clique em Editar. O modelo abre no
LibreOffice.

3) Edite o modelo da mesma forma que faria em qualquer outro documento. Para salvar suas
alteracdes, cligue em Arquivo > Salvar a partir do menu principal.

Atualizar um documento a partir de um modelo alterado

Se fizer alteragbes no modelo e nos estilos dele, entdo a proxima vez que vocé abrir um
documento criado pelo modelo antes das modificacdes, serd mostrada uma mensagem de
confirmacao.

Para atualizar o documento:

1) Cligue em Atualizar estilos para aplicar as mudancas do modelo alterado ao documento.

2) Selecione Manter os estilos antigos se nao desejar aplicar as alteracdes do modelo ao
documento (entretanto, veja a nota de Cuidado abaixo).

-
" cuidado

Ao selecionar Manter os estilos antigos, o0 documento ndo serd mais vinculado ao
modelo, mesmo que o modelo continue a ser listado em Arquivo > Propriedades >
Geral. Vocé ainda pode importar manualmente os estilos do modelo, mas para
reconecta-lo ao modelo, serd necessério copia-lo para um documento vazio feito pelo
modelo.

Adicionar modelos obtidos de outras fontes

O LibreOffice se refere a fontes para modelos como repositérios. Um repositério pode ser um local
(um diretorio no seu computador para o qual vocé colocou modelos) ou uma URL remota (uma
URL na qual pode-se baixar modelos).

Vocé pode obter novos modelos do repositorio oficial, acionando o botdo Obter modelos
adicionais para o LibreOffice a direita do Gerenciador de modelos, conforme a Figura 53, ou
digitando http://templates.libreoffice.org/template-center na barra de enderecos do seu navegador.

L& A |

Documentos |P|anilhas|Apresentag§es|Desenhos| Obter modelos adicionais para LibreOffice

D Mova pasta

Meus modelos Apresentagdes Correspondéncia Correspondéncia e

comercial documentos pessoais

Figura 53: Obter modelos adicionais para o LibreOffice

Se tiver ativado os recursos ou funcionalidades experimentais em Ferramentas > Opcdes >
LibreOffice > Avancado, o gerenciador de modelos mostra o botdo Repositério para que vocé
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possa adicionar outros repositorios de modelos. Como este € um recurso experimental, pode nao
funcionar em todos os casos.

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

Instalar modelos individuais

Para instalar modelos individuais:

1)
2)

>

Baixe o modelo e salve num local de seu computador.

Importe 0 modelo para uma pasta de modelos seguindo as instrugbes em “Importar um
modelo” na pagina 81.

Dica
Vocé pode copiar manualmente os novos modelos para as pastas de modelos. O local
varia conforme o sistema operacional de seu computador. Para saber onde as pastas

de modelos estdo localizadas no seu computador, va para Ferramentas > Op¢cdes >
LibreOffice > Caminhos.

Instalar colecdes de modelos

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

1)
2)

3)

4)

Baixe o pacote de extensao (arquivo OXT) e salve-0 em seu computador.

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

Encontre e selecione o pacote dos modelos que queira instalar e clique em Abrir. O
pacote sera instalado. Pode ser que vocé seja solicitado a concordar com os termos da
licencga.

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

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

Definir um modelo padrao

Se um documento for criado clicando em Arquivo > Novo > Documento de Texto (ou Planilha,
Apresentacao, ou Desenho) a partir do menu principal, o LibreOffice cria 0 documento a partir de
um modelo padrdo para aquele tipo de documento. Todavia, o0 modelo padréo pode ser mudado a
seu critério.

@

Nota para usuarios do Microsoft Word

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

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

A maioria das configuracdes padrdo, tais como tamanho da pagina e margens da pagina, podem
ser mudadas em Ferramentas > Opgdes, porém estas mudancas se aplicam somente ao
documento aberto para trabalho. Para fazer com que estas alteragfes sejam as definicbes para
este tipo de documento, o0 modelo padrao precisa ser substituido por outro modelo.

Vocé pode configurar qualquer modelo exibido no Gerenciador de modelos para ser o padrao para
este tipo de documento correspondente.

1) Apartir da barra de menus, escolha Arquivo > Modelos > Gerenciar Modelos.

2) Na caixa de dialogo Gerenciar modelos, abra a pasta contendo o modelo que quer ajustar
como padrao, e selecione o modelo.

3) Cligue no botdo Definir como modelo padrdao em cima da lista de modelos (veja a Figura
50).

Na préoxima vez que vocé criar um documento deste tipo em Arquivo > Novo, o documento sera
criado a partir desse modelo.

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

1) Na caixa de didlogo Gerenciador de Modelos, clique no icone Ag¢des a direita.

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

Estas escolhas s6 existem quando um modelo personalizado foi definido como padrdo, como
descrito na secéo anterior.

Na préoxima vez que vocé criar um documento através de Arquivo > Novo, o documento sera
criado a partir do modelo padrao original do LibreOffice para aquele tipo de documento.

Documentoes |PIaniIhas|Apresentag6es|Desenhos|

EAbrir |E_ Editar @Propriedades L€l Definir como modelo padréo ‘E\_,,Mo\rerparaapasta - |j Exportar ® E Q 1:"

) ) A
Todos os modelos Correspondéncia comercial @ Qrdenar por nome

L
& Atualizar

Bestaurar o modele padrdo »

Figura 54: Redefinir o modelo padrdo para documentos de texto

Associar um documento a um modelo diferente

No momento de escrever este capitulo, o LibreOffice ndo tem um método direto para mudar o
modelo que o documento utiliza; a extensdo Template Changer ndo foi atualizada para esta
versao do LibreOffice. Entretanto, vocé pode copiar o conteido de um documento num documento
vazio que utilize um modelo diferente.
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Para melhores resultados, os nomes dos estilos devem ser os mesmos, tanto no documento,
quanto no novo modelo. Caso contréario, utilize a fungdo Editar > Localizar e substituir para
substituir os estilos antigos pelos novos. Veja o Capitulo 4, Guia do Iniciante do Writer, para mais
informacdes sobre como substituir estilos utilizando a funcéo Localizar e substituir.

Para associar um documento a um modelo diferente

1) Utilize Arquivo > Modelos > Gerenciar modelos para abrir o didlogo Gerenciador de
modelos, e selecione o modelo desejado. Um novo documento é aberto, contendo
qgualquer texto ou figura que estava no modelo.

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

3) Abra o documento o qual quer alterar o0 modelo. Selecione Editar > Selecionar tudo ou
pressione Ctrl+A.

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

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

6) Atualize o indice, se houver. Feche o arquivo antigo sem salvar. Acione Arquivo > Salvar
como para salvar o novo arquivo com o nome do arquivo cujo contetido foi copiado. Se
guestionado, confirme que deseja sobrescrever o arquivo antigo. Talvez prefira salvar o
arquivo novo com outro nome e assim manter 0 arquivo antigo com seu nome original.

o 3
" cuidado

Qualquer alteracédo gravada (pelo controle de alteragdes) no documento serd perdida
neste processo. O documento resultante contém somente o texto modificado.

Organizar modelos

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

Para comecar, escolha Arquivo > Modelos > Gerenciar modelos para abrir a caixa de didlogo
do Gerenciador de modelos.

Criar uma pasta de modelos
Para criar uma pasta de modelos:

1) VA& para a secao Todos os modelos na caixa de dialogo do Gerenciador de modelos.
2) Cligue no botdo Nova pasta (veja a Figura 55).
3) Na caixa de dialogo que abre em seguida, digite um nome para a nova pasta e cligue em

OK.

Documentos |F‘Iani|has|ﬁ|.presentagﬁes |Desenhos|

B Repositéric - IE_J Mowva pasta

Figura 55: Criacdo de uma nova pasta no Gerenciador de modelos
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Excluir uma pasta de modelos

N&o é possivel excluir uma pasta de modelos fornecida com o LibreOffice. Nem é possivel excluir
pastas adicionadas pelo Gerenciador de extensdes a ndo ser que primeiro vocé exclua a
extensao que as instalou.

Mas vocé pode selecionar uma pasta que criou e clicar no botdo Excluir. Uma mensagem
aparece, pedindo a confirmacgéo da excluséo. Clique em Sim.

Mover um modelo

Para mover um modelo de uma pasta para outra, selecione-a no Gerenciador de modelos e clique
no botdo Mover para a pasta em cima da lista de modelos (veja na Figura 56).

Excluir um modelo

Nao é possivel excluir uma pasta de modelos fornecida com o LibreOffice. Nem é possivel excluir
pastas instaladas pelo Gerenciador de extensdes a hdo ser que primeiro vocé exclua a extensao
que as instalou.

Porém, é possivel excluir modelos criados ou importados:

1) Na caixa de dialogo do Gerenciador de Modelos, clique duas vezes na pasta que contém o
modelo que deseja excluir.

2) Selecione o modelo a ser excluido.

3) Clique no botdo Excluir em cima da lista de modelos. Uma mensagem aparece pedindo a
confirmacao da excluséo. Clique Sim.

comirseesecs =
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Figura 56: icones de manipulacdo de arquivos de modelo

Importar um modelo

Antes de poder utilizar um modelo no LibreOffice, ele deve estar em uma das pastas listadas para
0s Caminhos de modelos em Ferramentas > Opc¢des > LibreOffice > Caminhos:

1) Na caixa de dialogo do Gerenciador de Modelos, selecione a pasta para a qual deseja
importar o modelo.

2) Clique no botdo Importar em cima da lista de modelos. A janela de um navegador de
arquivos padrédo é aberto.
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3) Encontre e selecione o modelo que deseja importar e clique em Abrir. A janela do
navegador de arquivos se fecha e 0 modelo aparece na pasta selecionada.

Exportar um modelo
Para exportar um modelo de uma pasta de modelos para outro local:

1) Na caixa de dialogo do Gerenciador de Modelos, clique duas vezes na pasta que contém o
modelo que deseja exportar.

2) Selecione o modelo que deseja exportar.
3) Clique no botdo Exportar em cima da lista de modelos. A janela Salvar como aparece.
4) Encontre a pasta para onde deseja exportar o modelo e cligue em Salvar.

Exemplos de estilos

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

Definir uma pagina inicial diferente para um documento

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

Como exemplo, podemos utilizar a Primeira Pagina e o estilo de pagina Padrdo que vem com 0
LibreOffice. A Figura 57 mostra 0 que queremos que acontega: a primeira pagina € seguida pela
pagina padrdo, e as paginas seguintes mantém o estilo de pagina Padrdo. Detalhes podem ser
vistos no Capitulo 4 - Introducéo ao Writer, Formatar Paginas, no Guia do Writer.

Primeira Padrao
Pagina

Figura 57: Fluxo de Estilos de paginas

Dividir um documento em capitulos

De maneira semelhante, vocé pode dividir um documento em capitulos. Cada capitulo deve
comecar com o estilo da Primeira pagina, com o restante das paginas utilizando o estilo Padréao,
como mostrado acima. No final do capitulo, insira uma quebra de pagina manual e especifique
que a proxima pagina deve ter o estilo da Primeira Pagina para comecar o proximo capitulo, como
mostrado na Figura 58.

82 | Guia de Introdug&o LibreOffice 5.0



Primeira Padrao

Pagina

Primeira Padrao
Paagina A——

Péagina

Quebra de

Figura 58: Divis&o de um documento em capitulos usando estilos de pagina

Alterar orientacao da pagina dentro de um documento

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

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

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

Controlar quebras de pagina automaticamente

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

Compilar um indice automaticamente

Para compilar um indice automaticamente, primeiro aplique os estilos aos titulos que deseja que
aparegcam no indice, depois cligue em Ferramentas > Numeracao da estrutura de toépicos para
informar ao Writer quais estilos estardo e em que niveis do indice. Normalmente, o indice utiliza
os estilos de titulos, mas é possivel utilizar qualquer combinacao de estilos que desejar. Veja o
Capitulo 4 - Introducéo ao Writer para mais informacdes.

Definir uma sequéncia de estilos de paragrafos

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

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

Modelos e estilos (Ver o Capitulo 3 - Utilizar Estilos e Modelos)

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

Tabelas automatizadas de sumarios e indices

Incorporacédo ou vinculacéo de graficos, planilhas e outros objetos

Ferramentas de desenho incluidas

Documentos mestre - para agrupar uma cole¢éo de documentos em um Unico documento
Controle de alteracdes durante as revisdes

Integracdo de banco de dados, incluindo um banco de dados bibliografico

Usar a mala direta

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

E muito mais

Estes recursos e sua utilizacdo estéo detalhados no Guia do Writer.
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Barra de Ferramentas Padrao

[ Barra de Titulos

Pagina 1 de 39 | 11.644 palavras, 71.023 caracteres Primeira pdgina  Portugués (Brasil) L

Figura 59: A area de trabalho principal do Writer na visdo Layout de Impresséo (sem a

Formatagao ) o
Guia do Iniciante
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A interface do Writer

O ambiente de trabalho principal do Writer € mostrado na Figura 59. Os menus e as barras de
ferramentas sdo descritas no Capitulo 1 - Introdug&o ao LibreOffice.

Alguns outros recursos da interface sdo abordados neste capitulo.

Barra de Status

A Barra de Status do Writer oferece informac8es sobre o documento e atalhos convenientes para
rapidamente alterar alguns recursos do documento.

Pagina 1de 39 11.647 palavras, 71.040 caracteres Primeira pagina Portuqués (Brasil) Sobrescrever
A A A A
- Modo de
Numero Modo de || Selecdo
da pagina - = :
Pag Contador de Estilo da ‘ INSergao | Indicador
palavras e caracteres pagina de mudancas

Figura 60: Canto esquerdo da Barra de Status

Lista 2 : Nivel 1 k[ C 110%
A ? A A ?
' Assinatura | [ Informagéo Leiaute | | Bamade @ | Percentual
digital | doobjeto | | deexibicdo | | zoom . de zoom

Figura 61: Canto direito da Barra de Status

Numero da Pagina
Mostra o niumero da pagina atual, o nimero sequencial da pagina atual (se diferente) e o
namero total de paginas no documento. Por exemplo, se vocé reiniciou a numeracéo de
pagina na terceira pagina para 1, o nimero da pégina serd 1 e o numero da sequéncia sera
3.

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

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

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

Para mostrar as estatisticas estendidas, tais como a contagem de caracteres excluindo
espacos, dar duplo cligue nessa area da Barra de Status, ou escolher Ferramentas >
Contagem de palavras.
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O que é o Writer? O que € o Writer?

E o componente de processamento E o lcomponente de processamento
de textos do LibreOffice. de textos do LibreOffice.
14 palavras, 73 caracteres 3 palavras, 20 caracteres selecionados

Estilos de Pagina
Mostra o estilo utilizado na pagina atual. Para alterar o estilo de pagina clique com o botédo
direito neste campo. Uma lista dos estilos de pagina disponiveis serd mostrada. Escolha um
estilo diferente clicando nele.

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

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

Clique para abrir um menu para escolher outro idioma para o texto selecionado ou para o
paragrafo da posi¢cdo do cursor. Vocé também pode escolher Nenhum (Nao verificar
ortografia) para excluir o texto da verificagdo ortografica ou escolher Mais... para abrir a
caixa de dialogo Caractere. Qualquer formatacao direta das configuracdes de idioma podem
ser zeradas pelo idioma padréo deste menu.

Modo de insercao
Esta area fica em branco quando no modo Inserir. Duplo clique para trocar para o modo de
Sobrescrever; clicar para retornar ao modo Inserir. No modo de Insercdo, qualquer texto na
posicdo do cursor € movido para frente para dar lugar ao texto digitado; no modo
Sobrescrever, 0 texto na posi¢do do cursor é substituido pelo texto digitado. Este recurso é
desabilitado quando o modo Editar > Registrar alteracdes > Gravar alteracdes esta ativo.

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

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

Modo Resultado

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

Selec¢éo estendida(F8) Clicar no texto amplia ou corta a selecéo.

Adicionar selecao(Shift+F8) Uma nova selegdo é adicionada a uma selegcdo existente. O

resultado é uma selec¢édo mdltipla.

Selecéo de bloco(Ctrl+Shift+F8) Um bloco de texto pode ser selecionado.

No Windows, vocé pode pressionar e manter a tecla Alt enquanto se movimenta para
selecionar um bloco de texto. Vocé nédo precisa entrar no modo de selecdo de bloco.

Status de mudancas no documento
O icone aqui mostrado muda deste (E) se o0 documento contiver alteragbes ndo salvas,

para este (E“) se ele foi editado e as alterac6es nao foram salvas.
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Assinatura Digital

Se o documento foi digitalmente assinado, este icone (|:ﬁ) € mostrado aqui; caso contrario,
fica em branco. Para ver o certificado, clique duplo no icone.

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

Visualizacdo de Layout
Cligue em um dos icones para alternar a visualizagdo entre pagina Unica, lado a lado ou
modo livro. O efeito varia conforme a combinacdo da largura da janela e o percentual de
zoom aplicado. Vocé pode editar o documento em qualquer modo de exibicdo. Veja Figura
62.

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

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

Figura 62: Modos de exibicdo: pagina tnica, lado a lado, livro

Barra Lateral

A Barra lateral do Writer (Exibir > Barra lateral) fica localizada no lado direito da area de
visualizacdo do documento. E uma mistura de barra de ferramentas e caixa de dialogo e consiste
em quatro painéis: Propriedades, Estilos e formatacédo, Galeria e Navegador. Cada aba tem um
icone correspondente no painel de abas ao lado da Barra lateral, que permite alternar entre elas.

Cada painel contém uma barra de titulo e um ou mais painéis de contetddo. As barras de
ferramentas e a Barra lateral compartilham muitas funcbes. Por exemplo, os botbes de negrito ou
itdlico existem em ambas, na barra de ferramentas Formatacdo e na aba Caractere do painel
Propriedades.
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Alguns painéis contém um botdo Mais opc¢des ( [-] ) que quando clicado, abre uma caixa de

dialogo com mais escolhas de controles de edi¢éo. A caixa de dialogo que abre impede a edi¢do
do documento até que seja fechada..

Os painéis sao descritos abaixo:

Propriedades: Contém ferramentas para formatacao direta do documento. Por padréo, as
ferramentas sao separadas nos seguintes painéis para edicao de texto:

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

— Parégrafo: define o alinhamento, marcadores e numeracgoes, cor de fundo, endentacao
e espacamento do paragrafo.

— Pagina: formata a orientacdo, margens, tamanho e nimero de colunas da pagina.

Se um gréfico esta selecionado, entdo o0s seguintes painéis abrem:
— Grafico: modifica o brilho, contraste, cor e transparéncia do grafico.

— Posicao: modificacGes da largura e altura.
— Contorno: permite modificagfes no contorno, quando disponiveis.

Se um objeto desenho é selecionado, entdo os seguintes painéis sdo mostrados:
— Area: a edigéo para preenchimento e transparéncia é disponibilizada.

— Linha: permite edi¢do do estilo, largura, cor, setas e cantos da linha.
— Posicdo e Tamanho: habilita a edicdo dos atributos da largura, altura, rotacédo e giro.

No quadro selecionado, quando um painel abre, mas a edicdo do recurso ndo esta
disponivel, ele fica acinzentado.

Cuidado

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

Estilos e Formatacdo: geréncia os estilos usados no documento, ao aplicar estilos

existentes, criar ou modifica-los. Este painel é também uma barra de ferramentas que pode
ser acessada pela opcdo Formatar > Estilos e formatacao da barra de Menu.

Galeria: adiciona imagens e diagramas inclusos na Galeria de temas. A Galeria mostrada
como duas secOes; a primeira lista os temas por nome (Setas, Planos de Fundo,
Diagramas, etc) e a segunda mostra as imagens da categoria selecionada. Selecione o
botdo Novo Tema para criar categorias. Para inserir uma imagem dentro de um arquivo,
ou adicionar uma nova imagem a nova categoria, apenas arraste e solte a imagem
selecionada usando o gerenciador de arquivos. Este painel é também uma barra de
ferramentas que pode ser acessada pelo botdo Ferramentas > Figura ou pelo icone

Figura da barra de ferramentas Padréo.

Navegador: Navega pelo documento e reorganiza seu conteldo pela selecdo de
diferentes categorias de conteudos, tais como titulos, tabelas, indicadores, imagens, etc.
Este painel é similar a barra de ferramentas flutuante que pode ser acessada pelo menu
Exibir > Navegador ou pelo icone Navegador da barra de ferramentas Padrdo. Em
contraste, a Barra lateral Navegador ndo contém uma caixa de listagem ativolinativo.
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Propriedades ilg]‘—‘ Botio de configuracio do menu
= Estilos = -
;

Corpo de texto recuado v| BB =
= Caractere =
Liberation Serif - [12 LA
N /S - we iy g @
=g
A -w - q- oMBMm £
| = Paragrafo ﬁ
| ; _:__ ar— - Painel
Espacamento: Recuo:
== 45 & ¥3
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= 10,25cm > £710,00 cm :
= © =0,00cm :

Pagina B | Botio Mais opgoes

Figura 63: Painel de propriedades da Barra lateral e painéis
de conteudo de texto

Alterar a visualizacao do documento

O Writer possui varias maneiras de visualizar um documento: Layout de impresséo, Layout da
Web e Tela inteira. Para acessar estas e outras opcbes va até o menu Exibir e clique na
visualizacdo desejada. (Quando estiver em modo de Tela inteira, pressione a tecla Esc para
retornar ao modo de exibicdo de impressédo ou Web.)

Layout de impressdo é a visualizagdo padrdo no Writer. Nesta visualizagdo, vocé pode usar o
controle deslizante de Zoom e os icones de Layout de visualizagdo na barra de Status para alterar
0 percentual de Zoom.

Vocé também pode escolher Exibir > Zoom na barra de Menu para exibir a caixa de dialogo
Zoom e visualizacdo do layout, onde é possivel ajustar as mesmas opg¢des como na barra de
Status. No modo Layout da Web, a maioria das op¢des ndo esté disponivel.

% Zoom e visualizacdo do layout

Fator de zoom Visualizar layout
O Ideal @® Automatico
O Ajustar largura e altura - Uma pagina
O Ajustar a largura O Colunas: 2

Modo de livro

O Variavel: 110%

Ajuda OK Cancelar

Figura 64: Escolher op¢bes de Zoom e
Visualizacdo do layout
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Mover-se rapidamente pelo documento

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

A barra de ferramentas Navegador (Figura 65) exibe icones para todos os tipos de objetos
mostrados no Navegador, além de alguns extras (por exemplo, o comando Localizar).

® - & 1 Wz v
H © mm = -

w @
. Ll

=
=
Tabelas
] Quadros de texto
® Imagens
@®© Objetos OLE
ir Indicadores
(=l Secoes
= Hiperlinks
=l Referéncias
& indices
B Anotagoes
Z Objetos de desenho

Sem titulo1 (ativo) E

Figura 65: Barra de ferramenta
Navegador

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

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

Trabalhar com documentos

O Capitulo 1 - Introdugd@o ao LibreOffice, inclui instrucdes sobre como criar documentos, abrir
documentos existentes, salvar documentos e proteger documentos com senha. O Capitulo 3 -
Utilizar Estilos e Modelos, mostra como criar um documento a partir de um modelo.

Salvar como arquivo do Microsoft Word

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

Vocé também pode criar e editar arquivos ODT e salva-los como arquivos DOC ou DOCX. Para
fazer isso:
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1) Importante — Primeiro salve o documento no formato de arquivo usado pelo LibreOffice
(.odt). Sem isso, qualquer mudanca que vocé tenha feito desde a ultima vez que vocé
salvou o documento, somente aparecera na versao Microsoft Word do documento.

2) Entdo escolha Arquivo > Salvar como. Na caixa de didlogo Salvar como (Figura 66), na
opcéo Tipo de arquivo na lista suspensa, selecione o tipo de formato Word desejado.
Arquivos ndo podem ser salvos para a versao de arquivo formato Word 6.0/95. Clique em
Salvar.

Desse ponto em diante, todas as mudancas feitas no documento ocorrer8o0 somente no novo
documento. Vocé mudou o nome e tipo de arquivo do seu documento. Se desejar voltar a
trabalhar com a versdo ODT de seu documento, vocé deve abri-lo novamente.

X Salvar como

/home/douglas v | Servidores.. Tl | ma
Locais Titulo & Tipo Tamank
Meus documenl & antigos Pasta :
& Area de trabalho Pasta E
& Biblioteca do calibre Pasta '
& dicionarios Pasta
& Docking Pasta
& Documentos Pasta
= dosdevices Pasta
& Downloads Pasta
. S drive ¢ Pasta -
Nome do arquivo: | Sem titulo 1 v Salvar
Tipo de arquivo: éDocumento de texto ODF (.odt) > | | cancelar
3 Documento de texto ODF (.odt) :
[ Salvar com sentModelo de documento de texto ODF (.ott) Ajuda

Flat XML ODF Text Document (.fodt)

Texto Unified Office Format (.uot)

+{XML do Microsoft Word 2007-2013 (.docx) -
Microsoft Word 2003 XML (.xml)

Editar as config

Microsoft Word 97-2003 (.doc
Modelo do Microsoft Word 97-2003 (.dot)

Figura 66: Salvar um arquivo no formato Microsoft Word.

> Dica

Salvar em formato ODF da a vocé a opc¢ao de refazer o documento se o destinatario
de seu documento tiver problemas com o formato Microsoft.

> Dica

Para fazer documentos Writer serem salvos como padrdo no formato de arquivo
Microsoft Word, va em Ferramentas > Opc¢des > Carregar/Salvar > Geral. Na secdo
chamada Formato de arquivo padrédo e configuracbes ODF, em Tipo de documento
selecione Documento de texto, entdo em Sempre salvar como, selecione seu formato
de arquivo preferido. Veja a Figura 67.
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Nome do arquivo: | Sem titulo 1 v Salvar

Tipo de arquivo: iDocumento de texto ODF (.odt) - | | Cancelar
B Documento de texto ODF (.odt) -
[ Salvar com sentModelo de documento de texto ODF (.ott) Ajuda

Editar as config Flat XML_C_)DF Te)gt Document (.fodt)
Texto Unified Office Format (.uot)

XML do Microsoft Word 2007-.

Microsoft Word 2003 XML (.xml)

Modelo do Microsoft Wod 97-2003 (.dot)
Figura 67: Ferramentas > Op¢des > Carregar/Salvar > Geral

Trabalhar com texto

Trabalhar com texto (selecionar, copiar, colar, mover) no Writer é similar a trabalhar com texto em
gualquer outro programa. O LibreOffice também tem algumas maneiras convenientes de
selecionar itens que ndo estdo proximos um do outro, selecionar um bloco de texto vertical, e colar
texto ndo formatado.

Selecionar itens nao consecutivos
Para selecionar itens ndo consecutivos (como mostrado na Pagina 68) com o0 mouse:
1) Selecione o primeiro pedaco do texto.

2) Mantenha pressionada a tecla Ctrl e use 0 mouse para selecionar o préximo pedaco de
texto.

3) Repita tantas vezes quanto for necessario.

Agora vocé pode trabalhar com o texto selecionado (copie-o, apague-o, mude o estilo, ou outra
coisa).

A volta ao mundo em 80 dias — Julio Verne

[Uma espécie de caretd esbocou-se sobre a redonda face do francés. Era evidente que tinha ouvido
mal.

—0 senhor se desloca Perguntou ele.
— Sim, respondeu Fogg. Vamos fazer a
Passepartout, [olhos arregalados, as palpebras e as sobrancelhas levantadas, os bracos caidos, o

corpo encurvado, apresentava naquele momento todos os sintomas do espanto levado a estupefagao.

— Evolta ao mundo! Murmurou ele.

— Em oitenta dias, respondeu Mr. Fogg. Por isso, nao temos um instante a perder.

— Mas as malas?... disse Passepartout, que balancava inconscientemente sua cabeca para a direita e

para a esquerda.

ENada de malas. Uma sacola de viagem s6. Dentro, duas camisas de 13, trés pares de roupa de
aixo. O mesmo para si. Faremos compras pelo caminho| Traga para baixo meu mackintosh e

minha manta de viagem. Vd com bons calgados. Apesar de que andaremos pouco ou nada. Va.

Figura 68: Selecéo de itens ndo consecutivos

. Nota

Usuarios Macintosh: substituir pela tecla Command quando as instru¢cdes neste
capitulo disserem para usar a tecla Ctrl.

Para selecionar itens ndo consecutivos usando o teclado:

1) Selecione o primeiro pedaco do texto. (Para mais informacdes sobre selecdo de texto pelo
teclado, ver o tépico “Navegar e selecionar com o teclado” na Ajuda.)
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2) Pressione Shift+F8. Isto coloca o Writer no modo “Adicionar selecéo”.

3) Use as teclas de direcdo para mover para o inicio do préximo pedaco de texto a ser
selecionado. Mantenha pressionada a tecla Shift e selecione o proximo pedaco de texto.

4) Repita quantas vezes for necessario.
Agora vocé pode trabalhar com o texto selecionado.

Pressione Esc para sair desse modo.

Selecionar um bloco de texto na vertical

Vocé pode selecionar um bloco na vertical ou “coluna” do texto que esteja separada por espacos
ou marcas de tabulacdo (como vocé pode ver em um texto colado de e-mails, listas de programas,
ou outras fontes), ao usar o0 modo de selecéo de bloco do LibreOffice. Para mudar para o modo de
selecdo em bloco, use Editar > Modo de selecdo > Bloco, ou pressione Ctrl+F8, ou clique no
icone Selecdo na barra de Status e selecione Sele¢do em bloco na lista.

Selecdo padrao

fcone de selecio Estender selecao
Adicionar selecao
* Selegao em bloco

Portugués (Brasil) - LF O T

Agora ressalte a selecdo, usando o0 mouse ou o teclado, como mostrado abaixo.

— Sim, respondeu Phileas Fogg. Vam
Passepartout, olhos arregalados, as
corpo encurvado, apresentava naquele
— A volta ao mundo! Mufmurou ele.

Figura 69: Selecédo de um bloco de texto na
vertical

Cortar, copiar e colar texto

Cortar e copiar texto no Writer € semelhante a cortar e copiar texto em outras aplicagbées. Vocé
pode usar o0 mouse ou o teclado para essas operac¢des. Vocé pode copiar ou mover texto dentro
de um documento, ou entre documentos, arrastando o texto ou usando sele¢bes de menu, botdes
da barra de ferramentas, ou atalhos de teclados. Vocé também pode copiar texto de outras fontes
como paginas Web e colar em um documento do Writer.

Para mover (arrastar e soltar) o texto selecionado com o0 mouse, arraste-o para 0 novo local e
solte. Para copiar selecione o texto, mantenha pressionada a tecla Ctrl enquanto arrasta. O texto
mantém a sua formatacao ao ser arrastado.

Para mover (cortar e colar) selecione o texto, use Ctrl+X para cortar o texto, insira o cursor na
posicdo de destino e use Citrl+V para colar. Como alternativa, use o0s icones na barra de
ferramentas Padrao.

Quando vocé cola o texto, o resultado depende da origem do texto e como vocé o colou. Se vocé
clicar no botdo Colar, toda formatacdo do texto (tal como negrito ou italico) serd mantida. Texto
colado de paginas Web e outras origens podem também ser colocados em quadros ou tabelas. Se
nao gostar do resultado, clique no botdo Desfazer ou pressione Cirl+Z.

Para fazer o texto colado assumir a formatacao do local onde ele esta sendo colado:
* Escolha Editar > Colar especial no Menu, ou
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* Clique no triangulo a direita do botdo Colar, ou
* Clique no botéo Colar sem soltar o botdo esquerdo do mouse.
Entdo selecione Texto sem formatacdo do menu resultante.

A variedade de opcdes no menu Colar especial varia dependendo da origem e formatagcdo do
texto (ou outro objeto) a ser colado. Veja a Figura 70 para um exemplo com texto na area de
transferéncia.

Origem: Documento de texto do LibreOFffice 5.0 OK
| = |
Selecao
Cancelar
Texto Formatado [RTF] Ajuda

HTML (HyperText Markup Language)
Texto sem formatagao
Vinculo DDE

Figura 70: Menu Colar especial

Localizar e substituir texto e formatacao

O Writer possui duas maneiras de localizar texto dentro de um documento: a barra de ferramentas
Localizar para busca rapida e a caixa de dialogo Localizar e substituir. Pela caixa de dialogo, vocé
pode:

* Localizar e substituir palavras ou frases

* Use caracteres coringa e expressoes regulares para refinar a busca
* Localizar e substituir atributos ou formatacdes especificos

* Localizar e substituir estilos de paragrafo

Usar a barra de ferramentas Pesquisar

Se a barra de ferramenta Localizar ndo estiver visivel, pode-se exibi-la pela opcédo Exibir >
Barras de ferramentas > Pesquisar do Menu ou pressionar Ctrl+F. A barra de ferramentas
Pesquisar € mostrada ancorada na parte inferior da janela do LibreOffice (logo acima da barra de
Status) na Figura 71, mas vocé pode flutua-la ou ancora-la em outro local. Para mais informacdes
sobre barras de ferramentas flutuantes e ancoradas, veja o Capitulo 1 - Introducdo ao LibreOffice.

Para usar a barra de ferramentas Pesquisar, clique na caixa e digite seu texto de pesquisa, entédo
pressione Enter para localizar a proxima ocorréncia do termo a partir da atual posi¢cdo do cursor.
Clique nos botdes Localizar o préximo ou Localizar o anterior conforme desejado.

Usar a barra de ferramentas Pesquisar

Se a barra de ferramenta Localizar ndao estiver
Barras de ferramentas — Pesquisar do Meni
Pesquisar € mostrada ancorada na parte inferi
Status) na 13, mas vocé pode flutua-la ou ancc
barras de ferramentas flutuantes e ancoradas,

B3 | Localizar =

Pagina 17 de 40, 11.652 palavras, 71.074 caracteres | Estilo padrao
Figura 71: Posicdo ancorada da barra de
ferramentas Pesquisar
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Ao clicar no botdo Localizar todos, o LibreOffice seleciona todas as ocorréncias do texto
procurado no documento. Selecione Diferenciar maiusculas de minusculas para encontrar
apenas as ocorréncias que coincidam exatamente com o termo pesquisado. Selecione o botéo a
direita do botédo de diferenciacdo de mailsculas/mindsculas para abrir a caixa de didlogo Localizar
e substituir.

A barra de ferramentas Pesquisar pode ser fechada ao clicar no botdo X na sua esquerda, ou
pressionar Esc no teclado quando o cursor estiver na caixa de pesquisa.

Usar a caixa de dialogo Localizar e substituir

Para mostrar a caixa de dialogo Localizar e substituir, use a tecla de atalho Ctrl+H ou escolha
Editar > Localizar e substituir da barra de Menu. Se a barra de ferramentas Pesquisar estiver

aberta, clique no botdo Localizar e substituir ( €& ). Uma vez aberta, opcionalmente cliqgue no
simbolo de Outras opc¢des para expandir o dialogo. Cliqgue no botdo novamente para reduzir as
opcoes do dialogo.
Para usar a caixa de diadlogo Localizar e substituir:

1) Digite o texto que vocé deseja localizar na caixa Localizar.

2) Para substituir um texto por outro, tecle o novo texto na caixa Substituir por.

3) Vocé pode selecionar véarias opc¢oes, tais como diferenciar mailsculas de minusculas,
somente palavras inteiras, ou fazer uma pesquisa por similaridade de palavras.

4) Quando tiver configurado sua busca, clique em Localizar. Para substituir o texto
encontrado, cligue em Substituir.

Para mais informagdes sobre o uso do Localizar e substituir, veja 0 Guia do Writer.

> Dica

Se vocé clicar em Localizar todos, o LibreOffice seleciona todas as ocorréncias do
texto pesquisado no documento. Da mesma forma, ao clicar em Substituir todos, o
LibreOffice substitui todas as correspondéncias.

>
“" Cuidado

Use Substituir todos caso contrario; de outra forma, vocé pode acabar com alguns
erros hilarios (e muito embaracosos). Um erro com Substituir todos pode exigir uma
busca manual, de palavra por palavra, para ser corrigido.

Inserir caracteres especiais

Um caractere especial é aquele ndo encontrado em um teclado padrao. Por exemplo, © %2 & ¢ i o
@ C sdo todos caracteres especiais. Para inserir um caractere especial:

1) Posicione o cursor onde desejar que o caractere apareca.
2) Escolha Inserir > Caractere especial para abrir a caixa de dialogo Caracteres especiais.

3) Selecione os caracteres (de qualquer fonte ou combinacdo de fontes) que vocé deseja
inserir, em ordem, entdo cliqgue em OK. Os caracteres selecionados para insercdo sao
mostrados na parte inferior esquerda da caixa de dialogo. Enquanto vocé seleciona o
caractere, ele é mostrado no lado direito, junto com seu cdodigo numérico (decimal e
hexadecimal).
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. Nota

Diferentes fontes incluem diferentes caracteres especiais. Se vocé ndo encontrar um
caractere especial em particular, tente mudar a selecdo da Fonte.

X Localizar e substituir

Pesquisar por

Substituir por

| Diferenciar maitsculas de mindsculas

[ Expressoes regulares

Somente na selecao atual

Localizar o proximo

Localizar todos

Substituir

Substituir todos

[] Somente palavras inteiras

& Paratras
[T Pesquisar estilos de paragrafos

[l Pesquisa por similaridade | Similaridades.. = [ Anotacdes
[l Semelhante a (Japonés) Sons... [l Igualar largura do caractere
Atributos... Formato... Sem formato
Ajuda Fechar
Figura 72: Caixa de dialogo Localizar e substituir expandida
B Caracteres especiais
Fonte: [FreeSans : | Subconjunto: |Grego basico -
Y| Y| Ylo|lw|x|x|e|c|j|©]e¢|s»|C|D|C
D|E|E|R|F|E€|S|I|iI|[J|B|B|R KNV 8
UlA|B|B|Fr|O|E|X|[3|u|A|K|n|M|[H|O |
mMiPp|Cc|T|Y| | XU/ YH|lW|W|B|BI|b|3|K
dlal6|s|r|ole|x|3|mw|lAalk|n|M|H]|O
nliplc|T|y|d|x|u|ly|lw| lw|b|b|b|3|H
ale|é|p|Flels|i|i|j|m|w|h &|in]|y
U{Wlw|Bls|llEle|AlaA|KAlR| XX KIK|3 U+03D2
Caracteres: X
Ajuda Inserir Cancelar

Figura 73: Caixa de dialogo Caracteres especiais, onde é possivel inserir 0s caracteres especiais
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Inserir tracos, espacos e hifens sem quebras

Para evitar que duas palavras sejam separadas no final de uma linha, pressione Ctrl+Shift quando
for teclar o espaco entre as duas palavras.

Nos casos onde vocé ndo queira que o hifen apareca no final de uma linha, por exemplo em um
namero tal como 123-4567, vocé pode pressionar Shift+Ctrl+sinal de menos para inserir um hifen
sem quebra.

Para entrar com tragos medios (“—) e travessdes (“—"), vocé pode usar a op¢do Substituir tracos
na aba Opc¢des a partir de Ferramentas > Opcdes de autocorrecdo. Esta opcdo substitui dois
hifens, sob certas condi¢des, com o trago correspondente.

— é um traco; isto é, um traco com a largura da letra “n” na fonte que vocé esta usando. Digite
pelo menos um caractere, um espac¢o, um ou mais hifens, outro espaco, e, pelo menos, uma
letra. Um ou dois hifens serdo substituidos por um traco.

— € um travessdo; isto é, um traco com a largura da letra “m” na fonte que vocé estd usando.
Digite pelo menos um caractere, dois hifens e, pelo menos, mais um caractere. Os dois hifens
serdo substituidos por um travessao.

Veja a Ajuda para mais detalhes. Para outros métodos de insergcdo de tracos, veja o Capitulo 3,
Trabalhar com Texto, no Guia do Writer.

Configurar tabulacoes e recuos

A régua horizontal mostra as paradas de tabulacdo. Qualquer parada de tabulacdo que vocé
tenha definido substituird as paradas de tabulagédo padrao. ConfiguracGes de tabulacdo afetam o
recuo de todo o paragrafo (usando os bot6es Aumentar recuo e Diminuir recuo na barra de
ferramentas Formatagéo) bem como o recuo de partes de um paragrafo (pressionando a tecla Tab
no teclado).

Usar o espacamento de tabulacdo padrdo pode causar problemas de formatacdo se vocé
compartilha documentos com outras pessoas. Se vocé usa a tabulacdo padrdo e entdo envia o
documento para alguém que selecionou uma tabulacdo padrdo diferente, o material tabulado
mudard para se adaptar as configuracdes de tabulacdo da outra pessoa. Em vez de usar as
definicdes padrao, defina suas proprias configuracdes de tabulacdo, como descrito nesta secéo.

Para definir recuos e configuracdes de tabulacdo para um ou mais paragrafos selecionados, clique
duas vezes em uma parte da régua que nao esteja entre os icones de recuo esquerdo e direito,
para abrir a aba Recuos e espacamento da caixa de didlogo Paragrafo. Cligue duas vezes em
qualquer lugar entre os icones de recuo esquerdo e direito na régua para abrir a aba Tabulagbes
na caixa de didlogo Paragrafo.

Uma estratégia melhor é definir tabulacdes para o estilo de paragrafo. Veja os capitulos 6 e 7 no
Guia do Writer para mais informacdes.

> Dica

O uso de tabulagcbes para inserir espagos regulares em uma pagina ndo é
recomendado. Dependendo do que vocé estiver tentando fazer, uma tabela é
geralmente uma escolha melhor.
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Mudar o intervalo padrao de tabulacao
g =
4( Cuidado

Quaisquer alterac8es para as configuracdes de tabulacdo padréo afetardo a parada de
tabulacdo padrdo em qualquer documento que vocé abrir depois, bem como as
paradas de tabula¢des que vocé inserir depois de fazer as alteragdes.

Para configurar a unidade de medida e o espagamento das paradas de tabulagdo padréo,
selecione Ferramentas > Opc¢des > LibreOffice Writer > Geral.

Configuracoes
Unidade de medida: |Centimetro =

Paradas de tabulacdo: 0,64cm :
Figura 74: Sele¢g&o de um intervalo de
parada de tabulacdo padréo

Vocé também pode configurar, ou mudar a unidade de medida, para as réguas no documento
corrente clicando com o botéo direito na régua para abrir a lista de unidades. Cliqgue em uma delas
para mudar a régua para aquela unidade. A configuracdo selecionada aplica-se somente para
aquela régua.

Milimetro
® Centimetro
Polegada
Ponto

Pica
Linha

Figura 75: Alterag&o da unidade
de medida de uma régua

Verificar ortografia e gramatica
O Writer fornece um verificador ortografico, que pode ser usado de duas maneiras.

Verificacao automatica verifica cada palavra quando ela é digitada e mostra uma linha
*%% | ondulada vermelha sob qualquer palavra ndo reconhecida. Quando a palavra € corrigida, a
linha desparece.

Para realizar uma verificacéo ortografica e gramatical combinadas no documento (ou texto
selecionado) clique no botdo Ortografia e gramatica. Isto verifica o documento, ou
c Selecdo, e abre a caixa de didlogo Ortografia e gramatica se alguma palavra néo
“  reconhecida for encontrada. Para usar este recurso, devem ser instalados os dicionarios
apropriados. Por padrdo quatro dicionarios sdo instalados, um corretor ortografico, um
verificador gramatical, um dicionéario de hifenizacdo e um dicionério de sinénimos.

Aqui estdo mais algumas funcionalidades do verificador ortografico:

* Vocé pode clicar com o botdo direito do mouse sobre uma palavra com um sublinhado
ondulado para abrir um menu de contexto. Se vocé selecionar uma das palavras sugeridas
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no menu, a selecao substituira a palavra ndo reconhecida no seu texto. Outras op¢des do
menu séo discutidas abaixo.

+ E possivel mudar o idioma do dicionario (por exemplo, Espanhol, Francés ou Alem&o) na
caixa de didlogo Ortografia e gramatica.

» E possivel adicionar uma palavra ao dicionario. Clique em Adicionar ao dicionario na
caixa de diadlogo Ortografia e gramatica. Caso exista outro definido, além do padrdo
(standard), selecione o dicionéario para o qual deseja adicionar a palavra.

* Cligue no botdo Opg¢des na caixa de didlogo Ortografia e graméatica para abir um dialogo
semelhante aquele em Ferramentas > Opc¢des > Configuracoes de idioma > Recursos
para redacdo descrito no Capitulo 2 - Configurar o LibreOffice. Pode-se escolher se
deseja verificar palavras mailsculas e palavras com numeros, e gerenciar dicionarios
personalizados, isto €, adicionar ou excluir dicionarios e adicionar ou excluir palavras em
um dicionario.

* Ha& diferentes métodos pelos quais pode-se configurar paragrafos para serem verificados
em um idioma especifico (diferente do restante do documento). Por exemplo, ao clicar no
botdo Idioma do texto na barra de Status. Veja o Capitulo 7, Trabalhar com Estilos, no
Guia do Writer para mais informagoes.

Veja o Capitulo 3, Trabalhar com Texto, no Guia do Writer para uma explicacdo detalhada da
facilidade de verificagdo ortogréafica e gramatical.

Usar ferramentas de idioma embutidas

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

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

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

Especificar o idioma nos estilos de caractere e paragrafo pode ser problemético, a menos que se
utilize um estilo especifico para uma linguagem diferente. Mudar o Idioma da aba Fonte na caixa
de didlogo Estilo do paragrafo, mudara o idioma de todos os paragrafos que utilizam aquele estilo
de paragrafo. Pode-se especificar que certos paragrafos sejam verificados em um idioma diferente
do idioma do resto do documento, ao colocar o cursor no paragrafo e alterar o idioma na barra de
Status. Veja o Capitulo 7, Trabalhar com Estilos, no Guia do Writer para informag¢des sobre como
gerenciar as configuracdes de idiomas de um estilo.

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

Outra forma de mudar o idioma de um documento todo é usar Ferramentas > Opcdes >
Configuracdes de idioma > Idiomas. Na sec¢do Idiomas padr&o para documentos, escolha um
idioma diferente para todo o texto que néo esteja explicitamente definido com um idioma diferente.

AR
A verificacdo ortogréafica trabalha somente com os idiomas da lista que tém o simbolo ( t“\:5)
proximo a eles. Se vocé nao observar este simbolo préximo a sua linguagem preferida, vocé pode
instalar o dicionério adicional em Ferramentas > Idioma > Mais dicionarios online.

O idioma usado para verificacdo ortografica € também mostrado na barra de status, préximo do
estilo de pagina em uso.
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Usar a autocorrecao

A funcdo Autocorrecdo do Writer possui uma longa lista de erros comuns de ortografia e de
digitacdo, que ele corrige automaticamente. Por exemplo, “geu” sera corrigido para “que”.

z

A Autocorrecdo é ligada quando o Writer € instalado. Para desativar esse recurso, desmarque
Formatar > Autocorrecdo > Ao digitar.

Selecione Ferramentas > Opc¢des da autocorrecdo para abrir a caixa de dialogo Autocorrecgéao.
Nessa tabela sédo definidas quais sequéncias de caracteres de texto devem ser corrigidas e como.
Na maioria dos casos, as definicdes padrao sdo adequadas.

Para fazer o Writer parar de substituir um trecho especifico de texto, va na aba Substituir,
selecione o par desejado e clique em Excluir.

Para adicionar uma nova grafia para a lista, digite-a dentro da caixa Substituir por na aba
Substituir, e cligue em Novo.

As diferentes abas da caixa de dialogo incorporam grande variedade de opcdes disponiveis para
ajustar as opcdes de Autocorrecao.

> Dica

Autocorrecdo pode ser usada como uma forma para inserir caracteres especiais. Por
exemplo, (c) pode ser mudado para ©. Vocé pode incluir seus proprios caracteres
especiais.

Usar Completar palavras

Se o Completar palavras estiver habilitado, o Writer tenta adivinhar qual palavra vocé esta
digitando e se oferece para completar para vocé. Para aceitar a sugestéao, pressione Enter. Caso
contrario, continue digitando.

Para desativar o Completar palavras, selecione Ferramentas > Opc¢cbes de autocorrecdo >
Completar palavras e desmarque Ativar recurso de completar palavra.

Vocé pode customizar a opcao de completar palavras da aba Completar palavras na caixa de
dialogo Autocorregéo:

» Adicionar (incluir) um espago automaticamente depois de aceitar uma palavra.

* Mostrar a palavra sugerida como uma dica (pairando sobre a palavra) em vez de
complementar o texto enquanto vocé digita.

* Coletar palavras enquanto trabalha em um documento, e entdo salva-las para uso
posterior em outros documentos ou selecionar a opcao para exclui-la da lista quando
fechar o documento.

* Alterar o numero méaximo de palavras e o tamanho minimo das palavras a serem
lembradas.

* Exclua entradas especificas da lista de completar palavras.

* Mude a tecla que aceita uma entrada sugerida — as opcdes sdo Seta para direita, a tecla
End, Return (Enter), Barra de espaco e tecla de Tabulagéo.

e Nota

A fungcédo Completar palavras automaticamente somente ocorre apos vocé digitar uma
palavra pela segunda vez em um documento.
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Usar autotexto

Use o Autotexto para armazenar texto, tabelas, graficos e outros itens para reutilizagéo e atribui-
los a uma combinacdo de teclas para facilitar a recuperacdo. Por exemplo, em vez de digitar
“Gerente Sénior” toda vez que vocé usar esta frase, vocé pode configurar uma entrada de
Autotexto para inseri-las quando digitar “gs” e pressionar F3.

O Autotexto é especialmente eficaz quando associado a campos. Veja o Capitulo 14, Trabalhar
com Campos, no Guia do Writer para mais informacoes.

Criar Autotexto
Para armazenar um texto como Autotexto:
1) Digite o texto no seu documento.
2) Selecione o texto.
3) Selecione Editar > Autotexto (ou pressione Control+F3).

4) Na caixa de diadlogo Autotexto, digite um nome para o Autotexto na caixa Nome. O Writer
sugerira uma letra como atalho, que vocé pode mudar.

5) Na caixa maior a esquerda, selecione a categoria para a entrada de Autotexto, por
exemplo Meu Autotexto.

6) Cliqgue no botdo Autotexto localizado a direita e selecione Novo (somente texto) no
menu.

) Cliqgue em Fechar para retornar ao documento.

7
> Dica

Se a Unica opc¢do no botdo Autotexto é Importar, ou vocé ndo digitou um nome para
seu Autotexto ou ndo ha texto selecionado no documento.

Inserir Autotexto
Para inserir Autotexto, digite a tecla de atalho e pressione F3.

Formatar o texto

Usar estilos é recomendavel

Estilos sdo fundamentais para usar o Writer. Estilos possibilitam formatar facilmente um
documento de forma consistente, e mudar o formato com um minimo de esfor¢o. Um estilo € um
conjunto nomeado de opc¢des de formatagdo. Quando vocé aplica um estilo, vocé aplica todo um
grupo de formatos ao mesmo tempo. Além disso, os estilos sado utilizados pelo LibreOffice para
Mmuitos processos, mesmo que vocé ndo tenha conhecimento deles. Por exemplo, o Writer baseia-
se nos estilos de titulos (ou outros estilos que vocé especificou) quando compila 0 sumario.

=
4( Cuidado

A formatagcdo manual (também chamada de formatagé&o direta) sobrescreve os estilos,
e ndo é possivel eliminar a formatacao direta aplicando um estilo sobre ela.
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> Dica

Para remover a formatacdo manual, selecione o texto e escolha Formatar > Limpar
formatacao direta na barra de Menu, ou cligue com o botdo direito do mouse e
escolha Limpar formatacao direta no menu de contexto, ou cligue no botédo Limpar
formatacao direta na barra de ferramentas Formatacéo, ou use Ctrl[+M no teclado.

O Writer define varios tipos de estilos, para diferentes tipos de elementos: caracteres, paragrafos,
paginas, quadros e listas. Veja o Capitulo 3 - Utilizar estilos e modelos, neste manual e os
Capitulos 6 e 7 do Guia do Writer.

Formatar paragrafos

Vocé pode aplicar varios formatos para paragrafos através dos botbes na barra de ferramentas
Formatacédo, ou pelo painel Paragrafo do quadro Propriedades da Barra lateral. Nem todos os
botdes estardo visiveis em uma instalacdo padrdo, mas vocé pode customizar a barra de
ferramentas para incluir aqueles que vocé utiliza regularmente. Estes botdes e formatos incluem:

* Aplicar estilo

» Ativar/Desativar Marcadores (com a paleta de estilos de marcadores)

» Ativar/Desativar Numeracgdo (com a paleta de estilos de numeracéo)

* As opgOes sao alinhar a Esquerda, Centralizar, alinhar a Direita ou Justificar

* As opcOes de alinhamento vertical s&o Superior, Centro ou Inferior

* Espacamento de linha (escolha entre 1; 1,15; 1,5; 2 ou espagamento personalizado)
* Aumentar Espacamento de Pardgrafo, Diminuir Espagcamento de Paragrafo

¢ Aumentar recuo, Diminuir recuo

» Paréagrafo (para abrir a caixa de dialogo Paragrafo)

Formatar caracteres

Vocé pode aplicar varios formatos de caracteres através dos botBes da barra de ferramentas
Formatacdo ou pelo uso do painel Caractere no quadro de propriedades da Barra lateral. Nem
todos os bot6es estardo visiveis em uma instalacéo padrdo, mas vocé pode customizar a barra de
ferramentas para incluir aqueles que vocé utiliza regularmente. Estes botdes e formatos incluem:

«  Nome da Fonte, Tamanho da Fonte

* Negrito, Italico, Sublinhado, Sublinhado Duplo, Sobrelinha, Tachado, Contorno
* Sobrescrito, Subscrito

* Mailscula, MinUscula

* Aumentar Tamanho da Fonte, Diminuir Tamanho da Fonte

» Cor da Fonte (com a paleta de cores)

* Cor do plano de fundo (com a paleta de cores)

» Destaque (com a paleta de cores)

» Caractere (para abrir a caixa de dialogo Caractere)
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Autoformatacao

Vocé pode configurar o Writer para formatar automaticamente partes do documento de acordo
com escolhas feitas na aba Opc¢Bes da caixa de didlogo Autocorrecdo (Ferramentas >
Autocorrecao > Opcdes da autocorrecao).

> Dica

Se vocé notar que mudancas de formatacdo inesperadas estdo ocorrendo no seu
documento, este deve ser o primeiro lugar para procurar pela causa.

A Ajuda descreve cada uma dessas escolhas e como ativar a autoformatacéo. Algumas alteractes
de formatacao indesejadas ou inesperadas comuns incluem:

* Linhas horizontais. Se vocé digitar trés ou mais hifens (---), sublinhados (__ ) ou sinais de
igual (===) em uma linha e pressionar Enter, o paragrafo é substituido por uma linha
horizontal do tamanho da pégina. A linha sera, na realidade, a borda inferior do paragrafo
anterior.

» Listas de marcadores e listas numeradas. Uma lista de marcadores é criada quando vocé
digita um hifen (-), asterisco (*), ou sinal de mais (+), seguido por um espaco ou tabulagéo
no comego do paragrafo. Uma lista numerada é criada quando vocé digita um namero
seguido por um ponto final (.), seguido de um espaco ou tabulacdo no inicio de um
paragrafo. Numeracao automatica so é aplicada aos paragrafos formatados com os estilos
de paragrafos Padrao, ou Corpo de texto ou Recuo de corpo de texto.

Para ligar ou desligar a autoformatacdo, selecione Formatar > Autocorrecdo e marque ou
desmarque os itens na lista.

Criar listas de marcadores e listas numeradas
Ha vérias maneiras de criar listas numeradas e de marcadores:
* Usar a autoformatacdo, como descrito acima.

* Usar estilos de lista (numerada), como descrito no Capitulo 6, Introducdo aos Estilos, e
Capitulo 7, Trabalhar com Estilos, no Guia do Writer.

* Use os botdes de Numeragéo e Marcadores na barra de ferramentas de Formatag&o ou no

painel Paragrafo do quadro de propriedades da Barra lateral: selecione os paragrafos para
a lista, e entdo clique no botéo apropriado na barra de ferramentas ou na Barra lateral.

“ Nota

E uma questdo de preferéncia pessoal se primeiro digitam-se as informacées e entdo
aplica-se Numeracgao/Marcadores, ou aplica-las enquanto se digita.

Usar a barra de ferramentas Marcadores e numeragao

Vocé pode criar listas aninhadas (quando um ou mais itens da lista tem uma sublista sob ela,
como uma estrutura de topico) através dos botdes na barra de ferramenta Marcadores e
numeracao (Figura 76). Vocé pode mover itens para cima e para baixo, ou criar subpontos, mudar
o estilo dos marcadores e acessar a caixa de didlogo Marcadores e numeracdo, a qual contém
mais controles detalhados. Utilize Exibir > Barras de ferramentas > Marcadores e numeracao
para ver a barra de ferramentas.
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‘ Nota

Se numeracdo ou marcadores estdo sendo aplicados automaticamente de uma forma
gue vocé ache improprio, vocé pode desliga-los temporariamente ao desmarcar
Formatar > Autocorrecdo > Ao digitar.

Usar a Barra lateral para Marcadores e numeracées

Os recursos de Marcadores e numeracédo (listas suspensas de op¢des) no painel Paragrafo no
guadro Propriedades da Barra lateral também pode ser usado para criar listas aninhadas e
acessar a caixa de dialogo dos Marcadores e Numeracado. Entretanto, a Barra lateral ndo inclui
ferramentas para promover e rebaixar itens na lista, como encontrado na barra de ferramentas
Marcadores e numeracao.

Marcadores e numeracao v X
o A & 4 3 % [5[5)
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

1 Rebaixar um| nivel 5 Mover para baixo 8 Mover para cima com
subpontos
2 Promover um nivel 9 Insernr entrada sem numeracao
3 Rebaixar um nivel com 6 Mover para cima 10 Reiniciar numeracao
subpontos
4 Promover um nivel com 7 Mover para baixo com
subpontos subpontos

Figura 76: Barra de ferramentas Marcadores e numerag&o

Hifenizacao de palavras

Vocé tem varias opcdes em relacdo a hifenizacdo: deixar o Writer fazé-lo automaticamente
(usando seus dicionarios de hifenizagcdo), inserir hifens condicionais manualmente quando
necessario, ou nao hifenizar nada.

Hifenizacdo automatica
Para ativar a hifenizacdo automatica de palavras ligado ou desligado:

1) Pressionar F11 (38+T no Mac) para abrir a janela Estilos e formatacdo ou, se a Barra
lateral estiver aberta, cligue no botdo Estilos e formatacdo para abrir 0 quadro de Estilos
e formatacao.

2) Na pégina de Estilos de Paragrafo (Figura 77), clique com o botdo direito em Estilo
padrdo e selecione Modificar.

3) Na caixa de dialogo Estilo do paragrafo (Figura 78), va na aba Fluxo do Texto.

4) Em Hifenizacdo, marque ou desmarque a op¢do Automaticamente. Pressione OK para
salvar.
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Estilo padrao :
Novo...

Lista recuada )
| Modificar.. |

Notas a margem
Primeira linha recuada
Saudagoes finais
Suspensdo do recuo
Titulo

Titulo 1
Titulo 2

Tituala D
Automatico =

Figura 77: Modificar um estilo

HyoR=EQ -

' Nota

Habilitar a hifenizacdo para o estilo de paragrafo Estilo padréo afeta todos os outros
paragrafos baseados nesse estilo. Pode-se individualmente mudar outros estilos nos
guais a hifenizacao néo esta ativa; por exemplo, pode-se ndo querer que titulos sejam
hifenizados. Qualquer estilo que ndo seja baseado no Estilo padrdo ndo serd afetado.
(Veja o Capitulo 3 - Utilizar estilos e modelos, para mais detalhes sobre estilos
baseados em outros estilos).

x Estilo do paragrafo: Estilo padrao

Layout asidtico Realce | Estrutura de tpicos e numeracio | Tabulacdes = Capitulares = Area Transparéncia Bordas
Organizador Recuos e espacamento  Alinhamento Fluxo do texto Tipografia asidtica Fonte = Efeitos da fonte Posicao

Hifenizacdo

2 -| Caracteres no fim da linha

2 -| Caracteres noinicio da linha
0 > NUmero maximo de hifens consecutivos

Figura 78: Habilitando a hifenizagdo automatica

As opcdes de hifenizacdo podem ser definidas através do Menu Ferramentas > Opcdes >
Configuracdes de idioma > Recursos para redacdao. Em Opcdes, perto do fundo da caixa de
didlogo, role para baixo para encontrar as configuracdes de hifenizagéo.

Opcoes:
NUmero minimo de caracteres para hifenizacao: 5 = Editar...
Caracteres antes da quebra de linha: 2
Caracteres depois da quebra de linha: 2
Hifenizacao sem confirmagao '
&  Hifenizar regidoes especiais ‘ ‘

Figura 79: Ajustar as opg¢bes de hifenizacéo do LibreOffice
Para mudar o numero minimo de caracteres para hifenizacdo, o nUmero minimo de caracteres

antes da quebra de linha, ou 0 nimero minimo de caracteres depois da quebra de linha, selecione
o item, depois clique no botédo Editar na secdo Opcoes.
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Opcbes de hifenizacdo definidas na caixa de dialogo Recursos para redacao sdo afetadas
somente se a hifenizagdo é ativada nos estilos de paragrafo.

Hifenizacdo manual

Para hifenizar palavras manualmente néo use um hifen normal, que permanecera visivel mesmo
se a palavra nao estiver mais no fim da linha depois de vocé adicionar ou apagar um texto ou
mudar as margens ou o tamanho da fonte. Ao invés disso, use a hifenizagdo condicional, que
ficara visivel somente quando requerida.

Para inserir um hifen condicional dentro de uma palavra, cligue onde vocé deseja que o hifen
apareca e pressione Ctrl+hifen. A palavra sera hifenizada nesta posi¢do quando ela estiver no fim
da linha, mesmo se a hifenizacdo automatica para aquele paragrafo estiver desligada.

Formatar paginas

O Writer fornece varias maneiras de controlar layout de péagina: estilos de pagina, colunas,
guadros, tabelas e se¢des. Para mais informacdes, veja o Capitulo 4, Formatar Paginas, no Guia
do Writer.

> Dica

O layout de pagina é geralmente mais facil se for mostrado o texto, objeto, tabela e
divisbes de secdo, em Ferramentas > Opgdes > LibreOffice > Aparéncia, e fim de
paragrafo, tabulagbes, quebras, e outros itens em Ferramentas > Opcdes >
LibreOffice Writer > Recursos de formatacao

Qual método de layout escolher?

O melhor método de layout depende de como o documento final deve aparentar e que tipo de
informacao ele conterd. Aqui estdo alguns exemplos.

Para um livro semelhante a este guia do

usuario, com uma coluna de texto, algumas _

figuras, sem texto do lado delas, e algumas fonlm:dos
outras figuras com texto descritivo, use como tabelas
estilos de péagina para layout basico, e '

tabelas para colocar figuras ao lado de

texto descritivo quando necessario.

tra de pagie & sekcorad o débgo ek quebra .
e
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Para um indice ou outro documento com
duas colunas de texto, onde o texto
continua a partir da coluna da esquerda
para a coluna da direita e entdo para a
proxima pégina, todos em sequéncia
(também  chamado como  “colunas
serpenteadas” de texto), use estilos de
pagina (com duas colunas). Se o titulo do
documento (na primeira pagina) é da
largura da pagina, coloque-o numa secdo
de coluna unica.

Para um boletim informativo com layout
complexo, duas ou trés colunas na pagina e
alguns artigos que continuam de uma
pagina para algum lugar, varias paginas
depois, use estilos de pagina para layout
basico. Coloque artigos em quadros ligados
e ancore os graficos em posi¢cdes fixas na
pagina se necessario.

Para um documento com termos e
traducbes aparecendo lado a lado, no que
pareceriam colunas, use uma tabela para
manter os itens alinhados e, assim, poder
digitar nas duas “colunas”.

Titulo é uma
secdo em
coluna tnica

Isto € um titulo
somente na
Primeira pagina

Este quadro esta
ligado a um
quadro na

proxima pagina

Layout basico
em duas
colunas

NOTICIAS

’NOTiCIAS

r —
- Assinatura digital no i
> LibreOffice i

A dgtal & e fuck
s i g o ke, i
A

Estes quadros
nao estao
ligados a

outros quadros

ampere
_ g T
i b aoem il oo § 4

Isto é uma ta-
bela com borda.
Cada par de pa-
lavras é separa-
do em uma linha

e cada palavra
esta em uma cé-

lula da tabela.

2. SEFAODECODIICAL AN

108 | Guia de Introdug&o LibreOffice 5.0



Criar cabecalho e rodapé

Um cabecalho € uma &rea que aparece no topo de uma pagina, acima da margem. Um rodapé
aparece na parte inferior da pagina. Informacfes como nimeros de pagina inseridos dentro de um
cabecalho ou rodapé sdo mostradas em todas as paginas do documento com aquele estilo de
pagina.

Inserir um cabecalho ou rodapé
Para inserir um cabecalho:

* Selecione Inserir > Cabecalho > Estilo padrao (ou o estilo de pagina, se nao for Padrao).

« Clique acima da margem superior para fazer o marcador do Cabecalho aparecer (Figura
80), e entdo clique em +.

Writer € o componente de processamenio de textos do LibreOffice. Além dos recursos usuais de
um processador de textos (verificagéo ortografica, dicionario de sinénimos, hifenizacgéo,
autocorrecdo, localizar e substituir, geragdo automatica de sumarios e indices, mala diretae
outros), o Writer fornece essas caracteristicas importantes:

Figura 80: Marca do Cabecalho no topo da area do texto

Depois da criacdo de um cabecalho, uma seta para baixo aparece no marcador de cabecalho.
Clique nessa seta para abrir um menu suspenso de opc¢8es para trabalhar com o cabecalho
(Figura 81).

(@) que é o Writer? Cabecalho (Estilo padrao) .[
Formatar cabecalho...
Writer € o componente de processamento de textos do LibreOffice. Além  Borda e plano de fundo...
um processador de textos (verificagéo ortogréafica, dicionario de sinénimc  Excluir cabecalho...
autocorrecéo, localizar e substituir, geracéo automética de sumarios e indices, mala direta e
outros), o Writer fornece essas caracteristicas importantes:

Figura 81: Menu do Cabegalho

Para formatar um cabecalho, vocé pode usar essa op¢do no menu mostrado na Figura 81 ou
Formatar > Pagina > Cabecalho, na barra de Menu. Ambos os métodos o levam para a mesma
aba na caixa de dialogo Estilo de pagina.

Inserir conteudo de cabecalho e rodapé

Outras informacbes como titulos de documento e titulos de capitulo sdo frequentemente
colocados dentro do cabecalho ou rodapé. Recomenda-se trabalhar esses itens como campos.
Dessa maneira, se algum deles for alterado, os cabecalhos e rodapés s&o automaticamente
atualizados. Aqui estad um exemplo comum.

Para inserir o titulo do documento dentro do cabecalho:

1) Selecione Aquivo > Propriedades > Descricdo e digite um titulo para seu documento.
2) Adicione um cabecalho (Inserir > Cabecalho > Estilo Padrao).
3) Posicione o cursor na posi¢do do cabecalho da pagina.

4) Selecione Inserir > Campos > Titulo. O titulo deveria aparecer em um plano de fundo
cinza (que nao é mostrado quando impresso e pode ser desabilitado).

5) Para mudar o titulo do documento todo, volte em Arquivo > Propriedades > Descricédo.
Campos sdo abordados em detalhes no Capitulo 14, Trabalhar com Campos, no Guia do Writer.
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Para mais sobre cabecalhos e rodapés, veja o Capitulo 4, Formatar Paginas, e o Capitulo 6,
Introdugéo aos Estilos, no Guia do Writer.

Numerar paginas

Exibir o numero da pagina
Para exibir os nimeros das paginas automaticamente:
1) Insira um cabecalho ou rodap€, como descrito em Criar cabegalho e rodapé acima.

2) Posicione o cursor no cabecalho ou rodapé na posicdo onde deseja que o numero de
pagina apareca e selecione Inserir > Campos > Nimero da pagina.

Incluir o numero total de paginas
Para incluir o nimero total de paginas (como em “pagina 1 de 12”):

1) Digite a palavra “pagina” e um espaco, entéo insira 0 numero de pagina como acima.
2) Pressione a barra de espaco uma vez, digite a palavra "de

“ Nota

O campo Total de paginas insere 0 numero total de paginas no documento, como
mostrado na aba Estatisticas da caixa de didlogo Propriedades do documento
(Arquivo > Propriedades). Se vocé reiniciar a numeracdo de pagina em qualquer
lugar no documento, entdo a contagem total de pagina pode ndo ter o resultado
esperado. Veja o Capitulo 4, Formatar Péaginas, no Guia do Writer para mais
informacoes.

Reiniciar a numeracdao de pagina

Frequentemente serd necessario reiniciar a numeracdo de pagina a partir de 1, por exemplo em
uma pagina seguindo uma pagina de titulo ou um sumério. Além disso, muitos documentos tém a
parte inicial antes do corpo do texto (tal como o sumério) numerada com numerais Romanos e a
parte principal do documento numerada em numerais arabicos, comecando do 1.

Pode-se reiniciar essa numeracéo de pagina de duas maneiras.
Método 1:

1) Posicione o cursor no primeiro paragrafo da nova pagina.
2) Selecione Formatar > Paragrafo.

3) Na aba Fluxo do texto na caixa de dialogo Paragrafo (Figura 78 na pagina 106, selecione
Quebras.

4) Selecione Inserir e entdo em Com estilo de pagina, especifique o estilo de pagina a usar.
) Especifigue o nimero da pagina de onde iniciar, e entdo clique OK.

5
> Dica

O método 1 também é util para numerar a primeira pagina de um documento com um
nimero de pégina maior que 1. Por exemplo, em um livro, cada capitulo pode ser
escrito em um arquivo separado. O Capitulo 1 pode iniciar na pagina 1, mas o Capitulo
2 poderia iniciar com a pagina 25 e o Capitulo 3, com a pagina 51.
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Método 2:

1) Inserir > Quebra manual.

2) Por padrdo, Quebra de pagina é selecionada na caixa de dialogo Inserir quebra (Figura
82).

3) Escolha o Estilo de pagina desejado.

4) Selecione Mudar o numero de pagina.

5) Especifigue o nimero da pagina de onde iniciar, e entdo clique OK.

Tipo
O Quebrade linha
O Quebra de coluna
® Quebrade pagina
Estilo:
Estilo padrao =

& ‘Alterar nUmero da pagina
1 -

Ajuda ||  OK | Cancelar

Figura 82: Reiniciar a numeracao da
pagina apos uma quebra manual de pagina

Mudar as margens da pagina
Pode-se mudar as margens da pagina de trés maneiras:
» Utilizar as réguas da pagina—facil e rapido, mas sem um controle preciso

» Utilizar o dialogo Estilo de pagina—pode-se especificar as margens com até dois pontos
decimais

» Utilizar o painel Pagina no quadro Propriedades da Barra lateral.

>
4’ Cuidado
Ao alterar as margens com as réguas, a nova margem afeta o estilo de pagina e sera

mostrado na caixa de dialogo Estilo da pagina da préxima vez que vocé abri-la.

Uma vez que o estilo de pagina é afetado, as margens modificadas se aplicam a
todas as péaginas que usam esse estilo.

Para mudar as margens através das réguas:

1) As secdes cinzas das réguas sdo as margens. Coloque o ponteiro do mouse sobre a linha
entre as sec¢des cinza e branca. O ponteiro muda para uma seta dupla e mostra a
configuragao atual em uma dica.

2) Pressione o botdo esquerdo do mouse e arraste-o para mover a margem.
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I;'igura 83: Mover as margens

W

“" Cuidado

As pontas de setas pequenas (0s triangulos cinzas) na régua sao usados para recuar
paragrafos. Eles estdo muitas vezes no mesmo lugar que as margens da pagina,
entdo é necessario cuidado para mover a marca da margem, ndo as setas. As setas
de duas cabecgas mostradas na Figura 83 sao os cursores do mouse colocados na
posicao correta para mover as marcas das margens.

Para mudar as margens através da caixa de didlogo Estilo de pagina:

1) Clique com o botdo direito do mouse em qualquer lugar na area do texto na pagina e
selecione Pagina a partir do menu de contexto.

2) Na aba Pagina da caixa de dialogo, digite as distancias requeridas nas caixas de Margens.
Para mudar as margens através do painel Pagina do quadro Propriedades da Barra lateral:

1) Ao abrir a Barra lateral (Exibir > Barra lateral) selecione a aba Propriedades.,

2) Abra o painel Pagina, se nédo estiver aberto, clicar no simbolo de tridngulo(*) no titulo do
painel.

3) Clique no botdo Margem para abrir o subpainel e digite as dimensdes desejadas nas
caixas de tamanho Personalizado (clicar no botdo Mais Opc¢des abrira a caixa de diadlogo
Estilo de pagina).

Adicionar anotacdes em um documento

Autores e revisores costumam usar anotacdes (formalmente chamados “notas”) para trocar ideias,
pedir sugestbes ou marcar itens que necessitem de atencao.

Pode-se selecionar um bloco de texto continuo, que podem ser multiplos paragrafos, para uma
anotacao; ou selecionar um ponto Unico no qual a anotagéo sera inserida.

Para inserir uma anotacgédo, selecione o texto, ou coloque o cursor do mouse no local ao qual a
anotacéo se refere e escolha Inserir > Anotacao ou pressione Ctrl+Alt+C. O ponto de ancoragem
da anotacdo ¢é ligado por uma linha pontilhada a uma caixa do lado direito da pagina onde vocé
pode digitar o texto da anotacdo. Um botdo de Anotagédo é também adicionado a direita da régua
horizontal; clicar nesse botéo alterna entre a visualizacdo, ou ndo das anotacdes.

O Writer automaticamente adiciona na parte inferior da caixa de anotacdo o nome do autor e a
hora que a anotacéo foi criada. A Figura 84 mostra um exemplo de texto com anotacdes de dois
autores diferentes.

Escolha Ferramentas > Opc¢des > LibreOffice > Dados do usuario para configurar o nome que
deve aparecer no campo Autor da anotacao, ou para altera-lo.
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Clicar com o bot8o direito em uma anotacdo faz surgir um menu onde vocé pode apagar a Este é um exemplo de
anotacéo corrente, todos as anotagdes do mesmo autor, ou todos as anotagdes no documento. A anotoacdo em texto.
ppartir deste menu, vocé também pode aplicar formatacdo basica ao texto da anotacio. VOCé

também pode mudar o tipo de fonte, tamanho, e alinhamento nesse menu.

-

Para navegar de uma anotagédo para outra, abra o Navegador (F5), expanda a se¢éo Anotagoes, e _~*Estaéuma anotagdo feia
cligue no texto anotado para mover o cursor para o ponto de ancora da anotacdo no documento. [KIn Oy “5;‘_1'“- Note que
Cligue com o bot&o direito na anotagéo para rapidamente edita-la ou apaga-la. emem o reme:

-

Vocé também pode navegar através das anotacdes usando o teclado. Pressione Ctrl+Alt+Seta
Figura 84: Exemplo de anota¢Ges

Se mais de uma pessoa editar 0 documento, a cada autor é automaticamente alocada uma cor de
fundo diferente.

Clicar com o botéo direito em uma anotagéo abre um menu de contexto, onde se pode apagar a
anotagdo corrente, todos as anotagdes do mesmo autor, ou todos as anota¢des no documento. A
partir deste menu, pode-se também abrir uma caixa de didlogo para aplicar uma formatacao
bésica ao texto das anotagbes. Pode-se colar um texto salvo usando o botdo Colar do Menu.
Pode-se também alterar o tipo de fonte, tamanho e alinhamento pela maneira usual de edicao.

Para navegar de uma anotacao para outra, abra o Navegador (F5), expanda a sec¢éo Anotacgdes, e
cligue no texto anotado para mover o cursor para o ponto de ancora da anotagdo no documento.
Cligue com o botdo direito na anotacao para rapidamente edita-la ou apaga-la.

Pode-se navegar através das anotacdes pelo teclado. Pressione Ctri+Alt+Page Down para mover
para a proxima anotacao e Ctrl+Alt+Page Up para mover para anotacao anterior.

Comentarios podem ser impressos préoximos ao texto na margem direita como eles aparecem na
tela. Cada pagina é reduzida para abrir espaco para que as anotagdes caibam no papel.

Criar um sumario

A funcionalidade de sumario do Writer permite que se construa um sumario automatizado a partir
dos titulos do documento. Antes de comecar, tenha certeza de que os titulos estéo estilizados
consistentemente. Por exemplo, vocé pode usar o estilo Titulo 1 para titulos de capitulo e os
estilos Titulo 2 e Titulo 3 para os subtitulos de um capitulo.

Embora o sumario possa ser customizado extensivamente no Writer, frequentemente as
configuracdes padrao sdo suficientes. Criar um sumario, rapidamente, é simples:

1) Quando criar um documento, use 0s seguintes estilos de paragrafo para niveis de titulo
diferentes (tal como titulos de capitulo e se¢do): Titulo 1, Titulo 2, Titulo 3, e assim por
diante. Estes séo os estilos que vao aparecer no sumario.

2) Posicione o cursor no local onde o sumario deve ser inserido.
3) Selecione Inserir > indices >indices e sumarios.
4) N&o mude nada na caixa de didlogo Inserir indice ou sumario. Clique OK.

Ao adicionar ou apagar um texto (de maneira que os titulos se movam para uma pagina diferente)
ou entdo adicionar, apagar ou mudar titulos, é necessario atualizar o sumario.

Para fazer isso:

1) Posicione o cursor dentro do sumario.
2) Clique com o bot&o direito e escolha Atualizar indice/sumario no menu de contexto.
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“ Nota

Se vocé nao for possivel posicionar o cursor no sumario, escolha Ferramentas >
Opcodes > LibreOffice Writer > Recursos de formatacao, e entdo selecione Ativar
na secao Cursor em areas protegidas.

Vocé pode customizar um sumario existente a qualguer momento. Clique com o botdo direito em
qualquer lugar dele e selecione Editar indice/sumario do menu de contexto. O Capitulo 12,
Sumario, Indices e Bibliografias, do Guia do Writer descreve em detalhes todas as customizacdes
possiveis.

Criar indices e bibliografias

indices e bibliografias funcionam de forma similar ao sumario. O Capitulo 12, Sumarios, indices e
Bibliografias, do Guia do Writer descreve o processo em detalhes.

Além de indices alfabéticos, outros tipos de indices fornecidos com o Writer incluem aqueles para
ilustracdes, tabelas e objetos, e vocé pode mesmo criar um indice definido pelo usuario. Por
exemplo, pode ser criado um indice contendo somente os nomes cientificos das espécies
mencionadas no texto, e um indice separado contendo somente 0s homes comuns das espécies.
Antes de criar alguns tipos de indices, primeiro deve-se criar entradas de indice embutidas no seu
documento Writer.

Trabalhar com graficos

Os graficos no Writer séo de trés tipos basicos:
* Arquivos de imagem, incluindo fotos, desenhos, imagens digitalizadas e outros.
» Diagramas criados usando as ferramentas de desenho do LibreOffice.
» Gréficos criados pelo componente de gréafico do LibreOffice.

Veja o Capitulo 11 - Graficos, Galeria e Fontwork, neste livro e o Capitulo 8, Trabalhar com
imagens, no Guia do Writer.

Imprimir

Veja o Capitulo 10 - Imprimir, Exportar e Enviar por e-mail, neste Guia e o Capitulo 5, Imprimir,
exportar e enviar faxes e e-mails do Guia do Writer para detalhes sobre visualizacdo de paginas
antes de imprimir, selecionar opgdes de impresséo, imprimir numa impressora preto e branco,
imprimir brochuras e outras caracteristicas de impressao.

Usar a mala direta

O Writer fornece caracteristicas muito Uteis para criar e imprimir:

* Mdltiplas copias de um documento para enviar a uma lista de diferentes destinatarios
(cartas)

+ Etiquetas de enderecamento
* Envelopes

Todas essas facilidades usam uma fonte de dados de registros (uma planilha ou banco de dados
contendo 0s registros de nomes e enderec¢os e outras informacdes). O Capitulo 11, Usar a mala
direta, no Guia do Writer descreve 0 processo.
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Rastrear alterac6es em um documento

Existem véarios métodos para manter o registro das alteragdes feitas em um documento.

1) Faga as alteragdes em uma copia do documento (armazenada em uma pasta diferente, ou
com um nome diferente, ou os dois), entdo use o Writer para combinar os dois arquivos e
mostrar as diferencas. Escolha Editar > Comparar documento.... Esta técnica é
particularmente Util se vocé é a Unica pessoa trabalhando no documento, pois evita 0
aumento do arquivo e da complexidade causada por outros métodos.

2) Salve versBes que sdo armazenadas como parte do arquivo original. Entretanto, este
método pode causar problemas com documentos com complexidade e tamanho néo
triviais, especialmente se houver muitas versdes salvas. Evite este método se puder.

3) Use as marcas de alteracBes do Writer (frequentemente chamadas “linhas vermelhas” ou
“marcas de revisdo”) para mostrar se algo foi adicionado ou apagado, ou teve sua
formatacdo alterada. Escolha Editar > Registrar Alteracdes > Gravar alteracdes antes
de iniciar a edi¢gdo. Mais tarde, vocé ou outra pessoa pode revisar e aceitar ou rejeitar
cada alteracdo. Escolha Editar > Registrar alteracdes > Mostrar alteracdes. Clique com
0 botéo direito em uma alteragdo individual e selecione Aceitar alteracdo ou Rejeitar
alteracao do menu de contexto, ou selecione Editar > Registrar alteracées > Gerenciar
alteracbes para visualizar a lista de alteracdes e aceita-las ou rejeitad-las. Os detalhes
estdo no Guia do Writer.

> Dica

Nem todas as alteragbes séo registradas. Por exemplo, mudancas em uma tabulacao
de alinhada & esquerda para alinhada a direita, em formulas (equagbes) ou em
gréficos vinculados nao sao registradas.

Usar campos

Campos sé&o uma funcionalidade extremamente eficiente no Writer. Eles sdo usados para dados
que mudam no documento (tal como a data corrente ou 0 nimero total de paginas) e para inserir
propriedades do documento tais como nome, autor, e data da ultima modificacdo. Campos séo a
base de referéncia cruzada (veja abaixo); numeracdo automatica de figuras, tabelas, titulos e
outros elementos, e uma grande variedade de outras fungdes—muito mais do que se pode
descrever aqui. Veja o Capitulo 14, Trabalhar com Campos, no Guia do Writer para detalhes.

Ligar com outra parte de um documento

Ao inserir referéncias cruzadas para outras partes de um documento, aquelas referéncias podem
facilmente ficar desatualizadas se a ordem dos tépicos for reorganizada, algum material for
adicionado ou removido, ou se um titulo for reescrito. O Writer fornece duas maneiras para
garantir que suas referéncias sejam atualizadas ao inserir ligacées para outras partes do mesmo
documento ou para um documento diferente: hiperlinks e referéncias cruzadas.

Os dois métodos tém o mesmo resultado ao usar Ctrl+clique no link quando o documento esta
aberto no Writer: o item de referéncia cruzada seré aberto. Entretanto, eles também tém grandes
diferencas:

* O texto num hiperlink ndo é atualizado automaticamente se houver uma mudancga no texto

do item ligado (embora seja possivel muda-lo manualmente), mas textos alterados séo
atualizados automaticamente em uma referéncia cruzada.
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Quando se usa um hiperlink, ndo h& escolha sobre o contetdo da ligacdo (por exemplo

texto ou ndmero de pagina), mas quando se usa referéncia cruzada, existem muitas
opc¢oes, incluindo marcadores.

Para criar um hiperlink para um objeto como um grafico, e ter o hiperlink mostrando um
texto util como Figura 6, é necessario dar ao objeto um nome util (em vez de um nome
padrdo como Grafico6), ou usar a caixa de dialogo Hiperlink para modificar o texto visivel.
Em contraste, referéncias cruzadas para figuras com legendas mostram automaticamente
um texto Util, e existe a op¢ao de muitas variagdes para 0 nome.

Ao salvar um documento do Writer em HTML, os hiperlinks permanecem ativos mas as

referéncias cruzadas ndo. (Os dois permanecem ativos quando o documento é exportado
para PDF.)

Usar hiperlinks

A maneira mais facil de inserir um hiperlink para outra parte do mesmo documento é usar o
Navegador:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

Abra o documento que contém os itens onde se deseja colocar uma referéncia cruzada.
Abra o Navegador clicando no botéo, escolha Exibir > Navegador ou pressione F5.
Clique na seta ao lado do botdo Modo de arrastar e selecione Inserir como hiperlink.

Na lista na parte inferior do Navegador, selecione o documento que contém o item para
criar a referéncia cruzada.

Na lista do Navegador, selecione o item que vocé quer inserir como um hiperlink.

Arraste o item para onde se deseja inserir o hiperlink no documento. O nome do item é
inserido no documento como um hiperlink ativo.

Pose-se também usar o didlogo Hiperlink para inserir e modificar hiperlinks dentro do documento
ou entre documentos. Veja o Capitulo 12 - Criar Paginas Web.

Usar referéncias cruzadas

Substitua qualquer referéncia cruzada digitada com referéncias cruzadas automaticas e, quando
os campos forem atualizados, todas as referéncias serdo atualizadas automaticamente para
mostrar a redagdo corrente ou 0s numeros de paginas. A aba Referéncias cruzadas da caixa de
dialogo Campos lista alguns itens, como titulos, marcadores, figuras, tabelas e itens numerados
tal como passos em um procedimento. Pode-se criar seus proprios itens de referéncia; veja
“Configurar referéncias” no Capitulo 14, Trabalhar com campos, no Guia do Writer para
instrucodes.
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Figura 85: Inserir um hiperlink usando o Navegador

Para inserir uma referéncia cruzada para um titulo, figura, marcador ou outro item:

1)
2)

3)

No seu documento, posicione o cursor onde deve aparecer a referéncia cruzada.

Se o dialogo Campos nédo estiver aberto, clique em Inserir > Referéncia... Na aba
Referéncias (Figura 86), na lista Tipo, selecione o tipo do item a ser referenciado (por
exemplo, Titulo ou Figura). Esta caixa pode ficar aberta enquanto se inserem varias
referéncias cruzadas.

Clique no item requerido na lista Selecdo, que mostra todos os itens do tipo selecionado.
Na lista Inserir referéncia em, escolha o formato desejado. A lista varia de acordo com o
Tipo. As opcdes mais comumente usadas sdo Referéncia (para inserir o texto completo de
um titulo ou legenda), Categoria e numero (para inserir um numero da figura precedido
pela palavra Figura ou Tabela, mas sem o texto da legenda), Numeracao (para inserir
somente o numero da figura ou tabela, sem a palavra “Figura” ou “Tabela”) ou Pagina
(para inserir o numero da pagina do texto de referéncia). Clique Inserir.

Documento |Referéncias | Funcoes Informacoes do documento Varidveis Banco de dados

Tipo Selecdo

Definir referéncia

Inserir referéncia Figura 2: Canto esquerdo da Barra de Status

Titulos Figura 3: Canto direito da Barra de Status

Paragrafos numerados Figura 4: Modos de exibicao: pagina Unica, lado a lado, livr
Figura 5: Painel de propriedades da Barra lateral e painéis

Indicadores Figura 6: Escolher opcoes de Zoom e Visualizacao do layou

Figura 7: Barra de ferramenta Navegador

Figura 8: Salvar um arquivo no formato Microsoft Word.
Figura 9: Ferramentas — Op¢bes — Carregar/Salvar — Gera
Figura 10: Selecdo de itens ndo consecutivos

Figura 11: Selecao de um bloco de texto na vertical

Inserir referéncia em Figura 12: Menu Colar especial
Figura 13: Posicdo ancorada da barra de ferramentas Pesg
Capitulo Figura 14: Didlogo Localizar e substituir expandido
Referéncia Figura 15: A caixa de didlogo Caracteres especiais, onde p¢
Acima/Abaixo Figura 16: Selecao de um intervalo de parada de tabulacac
Como estilo de pagina Figura 17: Alteracao da unidade de medida de umarégua
Categoria e nimero Figura 18: Barra de Ferramentas Marcadores e numeracao
Texto dalegenda Cimira AN hdadiFicar iimm ackila =
Numeracao Nome Figura 1: O ambiente de trabalho principal do Writer

Valor

Figura 86: A aba Referéncias da caixa de dialogo Campos
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Usar indicadores

Os Indicadores séo listados no Navegador e podem ser acessados diretamente dele apenas com
um cligue do mouse. Pode-se fazer uma referéncia cruzada ou criar hiperlinks para marcadores
como descrito acima.

1) Selecione o texto que vocé quer marcar. Clique Inserir > Indicador....

2) Na caixa de dialogo Inserir indicador, a caixa maior lista os indicadores definidos
previamente. Digite um nome para este indicador na caixa do topo, e entéo clique em OK.

0 Inserir Indicador

isétopol
valéncia

OK | | Cancelar Excluir

Figura 87: Inserir um indicador

Usar documentos mestre

Documentos mestre séo tipicamente usados para produzir documentos longos tais como um livro,
uma tese, ou um relatério longo; ou quando pessoas diferentes estdo escrevendo capitulos
diferentes ou outras partes do documento completo, de modo que ndo seja necessario
compartilhar os arquivos. Um documento mestre junta documentos de texto separados em um
documento maior, e unifica a formatagcdo, sumario, bibliografia, indices e outras tabelas ou listas.

Desde a versédo 4.4, Modelos de Documentos Mestre podem ser adicionados ao gerenciador de
modelos, o que permite criar um documento baseado no modelo de documento mestre, sendo ele
um documento mestre baseado ou um novo modelo baseado nele. Veja o Capitulo 3 - Utilizar
estilos e modelos, para mais informacdes sobre como criar e usar modelos.

Sim, documentos mestre funcionam no Writer. Entretanto, até se familiarizar com eles, vocé pode
pensar que os documentos mestre ndo sejam confiaveis ou sejam dificeis de usar. Veja o Capitulo
13, Trabalhar com Documentos Mestre, no Guia do Writer.

Criar formularios

Um documento de texto padrdo mostra informagdes: uma carta, relatério, panfleto, por exemplo.
Tipicamente, o leitor pode editar tudo ou nada, de qualquer jeito. Um formulario tem se¢bes que
ndo sdo para serem editadas, e outras se¢fes que se destinam as mudancas do leitor. Por
exemplo, um questionario tem uma introducdo e questdes (que ndo mudam) e espagos para 0
leitor entrar com as respostas.

Formuléarios sdo usados de trés maneiras:

» Para criar um documento simples para o receptor completar, tal como um questionario
enviado para um grupo de pessoas que vao preenché-lo e depois retorna-lo.
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» Para conectar-se com um banco de dados ou fonte de dados e permitir ao usuario entrar
informacdes. Alguém lidando com ordens pode entrar com a informacado para cada ordem
dentro de um banco de dados usando um formulério.

» Para ver as informacfes armazenadas em um banco de dados ou fonte de dados. Um
bibliotecério poderia consultar informacdes sobre livros.

O Writer oferece véarias maneiras de preencher informacdo dentro de um formulario, incluindo
caixas de verificacao, botbes de opc¢dao, listas combinadas e controles giratorios. Veja o Capitulo
15, Usar Formularios no Writer, no Guia do Writer.
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) LibreOffice

Capitulo 5
Introducao ao Calc

Planilhas de Calculo no LibreOffice



O que é o Calc?

O Calc é o componente de planilha do LibreOffice. Vocé pode fornecer dados (em geral,
numericos) em uma planilha e manipula-los para produzir determinados resultados.

Alternativamente, pode-se fornecer dados e utilizar o Calc no modo "E se...", alterando alguns
dados e observando os resultados, sem precisar redigitar a planilha inteira.

Outras funcionalidades oferecidas pelo Calc incluem:
* Funcdes, que podem ser utilizadas para criar férmulas para executar calculos complexos;
* Funcbes de banco de dados, para organizar, armazenas e filtrar dados;
* Gréficos dindmicos; um grande numero de opcdes de graficos em 2D e 3D;

* Macros, para a gravacdo e execugcdo de tarefas repetitivas; as linguagens de script
suportadas incluem LibreOffice Basic, Python, BeanShell, e JavaScript;

» Capacidade de abrir, editar e salvar planilhas no formato Microsoft Excel,

* Importagdo e exportacdo de planilhas em vérios formatos, incluindo HTML, CSV, PDF e
PostScript.

6 Nota

Para utilizar macros escritas no Microsoft Excel utilizando codigos de macro em VBA
no LibreOffice, primeiro, serd necessério editar o cédigo no editor LibreOffice Basic
IDE. Ver o Capitulo 13 - Introdug&o a Macros e o Guia do Calc no Capitulo 12, Macros
do Calc.

Planilhas e células

O Calc trabalha como elementos chamados de planilhas. Um arquivo de planilha consiste em
véarias planilhas individuais, cada uma delas contendo células em linhas e colunas. Uma célula
particular é identificada pela letra da sua coluna e pelo nimero da sua linha.

As células guardam elementos individuais — texto, numeros, formulas, e assim por diante — que
mascaram os dados que exibem e manipulam.

Cada arquivo de planilha pode ter muitas planilhas, e cada uma delas pode conter muitas células
individuais. No Calc, cada planilha pode conter um maximo de 1.048.576 linhas e 1024 colunas.

Janela principal

Quando o Calc é aberto, a janela principal abre (Figura 88). As partes dessa janela estao descritas
a sequir.

Barra de titulo

A barra de titulo, localizada no alto da tela, mostra o nome da planilha atual. Quando a planilha for
recém-criada, seu nome € Sem titulo X, onde X € um numero. Quando a planilha é salva pela
primeira vez, vocé é solicitado a dar um nome de sua escolha.

Barra de Menu

A Barra de menu é onde vocé seleciona um dos menus e aparecem varios submenus com mais op¢des.
Vocé pode personalizar a Barra de menu; veja no Capitulo 14 - Personalizar o LibreOffice.

Capitulo 5 Introdugéo ao Calc | 121
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Barra de menus ~
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Sem titulo 1 - LibreOffice Calc [_NoNx]
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3 | Barra de formulas
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Planilha 1 de 1 Padrao m Soma=0 = —— | 100%
Figura 88: Janela principal do Calc e suas partes, sem a Barra lateral
* Arquivo — contém os comandos que se aplicam a todo o documento, como Abrir, Salvar,
Assistentes, Exportar como PDF, Imprimir, Assinaturas Digitais e assim por diante.
» Editar — contém os comandos para a edicdo do documento, tais como Desfazer, Copiar,
Registrar alteracbes, Preencher, Plug-in e assim por diante.

+ Exibir — contém comandos para modificar a aparéncia da interface do usuario no Calc, por
exemplo Barra de ferramentas, Cabecalhos de linhas e colunas, Tela Inteira, Zoom e assim
por diante.

* Inserir — contém comandos para insercdo de elementos em uma planilha; por exemplo,
Células, Linhas, Colunas, Planilha, Figuras e assim por diante.

*  Formatar — contém comandos para modificar o leiaute de uma planilha; por exemplo,
Células, Pagina, Estilos e formatagdo, Alinhamento e assim por diante.

* Ferramentas — contém varias funcées que auxiliam a verificar e personalizar a planilha,
por exemplo, Ortografia, Compartilhar documento, Macros e assim por diante.

+ Dados — contém comandos para manipulacdo de dados em sua planilha; por exemplo,
Definir intervalo, Selecionar intervalo, Classificar, Consolidar e assim por diante.

+ Janela — contém comandos para exibicdo da janela; por exemplo, Nova janela, Dividir e
assim por diante.

* Ajuda — contém links para o sistema de ajuda incluido com o software e outras funcdes;

por exemplo, Ajuda do LibreOffice, Informacdes da licenca, Verificar por atualizacbes e
assim por diante.

Barra de ferramentas

A configuragdo padrdo, ao abrir o Calc, exibe as barras de ferramentas Padrdo e Formatagéo
encaixadas no topo do espaco de trabalho (Figura 88).
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Barras de ferramentas do Calc também podem ser encaixadas e fixadas no lugar, ou flutuante,
permitindo que vocé mova para a posicdo mais conveniente em seu espaco de trabalho. Barras
de Ferramentas encaixadas podem ser desencaixadas e entdo movidas para diferentes posicdes
no espaco de trabalho, ou deixadas como flutuantes. Barras de Ferramentas flutuantes, quando
abertas, podem ser encaixadas dentro de uma posic¢ao fixa no espaco de trabalho.

O conjunto padrdo de icones (também chamados de botBes) nessas barras de ferramentas
oferecem um amplo leque de comandos e fun¢gbes comuns. Vocé também pode remover ou
adicionar icones a Barra de ferramentas; veja no Capitulo 13 - Introdugdo a Macros, para mais
informacdes.

Barra de formulas

A Barra de féormulas estad localizada no topo da planilha no Calc. A Barra de formulas esta
encaixada permanentemente nesta posicdo e ndao pode ser usada como uma barra flutuante. Se a
Barra de formulas néo estiver visivel, va para Exibir no Menu e selecione Barra de féormulas.

(A1 [v] & & = @
' ' '  Figura 89: Barra de formulas ' ' '

Indo da esquerda para a direita, na Figura 89, a Barra de Formulas consiste do seguinte:

+ Caixa de Nome - mostra a célula ativa através de uma referéncia formada pela
combinacdo de letras e numeros, por exemplo, Al. A letra indica a coluna e o numero
indica a linha da célula selecionada.

* Assistente de funcdes -ﬁ; — abre uma caixa de didlogo, na qual vocé pode realizar uma
busca através da lista de fung¢bes disponiveis. Isto pode ser muito Util porque também
mostra como as fun¢des sédo formadas.

* Soma Z _ clicando no icone Soma, totaliza os numeros nas células acima da célula e
entdo coloca o total na célula selecionada. Se ndo houver niumeros acima da célula
selecionada, a soma seré feita pelos valores das células a esquerda.

* Funcdo = - clicar no icone Funcéo insere um sinal de (=) na célula selecionada, de
maneira que seja inserida uma formula na Linha de entrada.

» Linha de entrada — exibe o conteldo da célula selecionada (dados, férmula, ou funcéo) e
permite que vocé edite o contetdo da célula.

* Vocé pode editar o contedado da célula diretamente, clicando duas vezes nela. Quando
vocé digita novos dados numa célula, os icones de Soma e de Fun¢cdo mudam para os

botdes Cancelar e Aceitar F "7‘5;}.

“ Nota

O termo funcdo, em uma planilha, abrange muito mais do que funcdes matematicas.
Veja o Capitulo 7 do Guia do Calc, Usar Formulas e Fung¢bes para mais informagoes.
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Leiaute de planilha

Células individuais

A secdo principal da area de trabalho no Calc exibe as células na forma de uma grade. Cada
célula é formada pela interse¢cdo de uma coluna e uma linha na planilha.

No alto de cada coluna, e & esquerda de cada linha, ha uma série de caixas de cabecalho,
contendo letras (colunas) e numeros (linhas). As colunas usam um caracter alfanumérico
comecando em A e seguem para a direita. As linhas usam um caracter numérico come¢ando em 1
e seguem para a baixo.

Os cabecalhos das colunas e linhas formam a referéncia da célula que aparece na Caixa nome na
Barra de formulas (Figura 89). Se os cabecalhos nédo estiverem visiveis na sua planilha, v no
menu Exibir e selecione Cabecalhos de linhas e colunas.

Abas da planilha

No Calc vocé pode ter mais de uma aba em uma planilha. Abaixo da grade das células da planilha
estdo as abas indicativas da quantidade existente. Clicar em uma aba, permite acessar cada
planilha individualmente, exibindo seu conteldo. Uma planilha ativa é indicada com uma aba
branca (padréo de instalagdo do Calc). Vocé também pode selecionar varias planilhas de uma sé
vez, pressionando a tecla Ctrl ao mesmo tempo que clica sobre elas.

Para mudar o nome padréo de uma planilha (Planilhal, Planilha2, e assim por diante), clique com
o botdo direito na aba da planilha e selecione Renomear planilha no menu de contexto. Uma
caixa de dialogo abre, na qual vocé pode digitar um novo nome para a planilha. Cliqgue em OK
quando terminar para fechar a caixa de didlogo.

Para mudar a cor da aba da planilha, clique com o bot&o direito e selecione Cor da aba no menu
de contexto para abrir o didlogo Cor da aba (Figura 90). Selecione uma cor e clique OK quando
terminar para fechar a caixa de diadlogo. Para adicionar novas cores a esta paleta de cores, veja
Capitulo 13 - Introducd@o a Macros para mais informacdes.

Cor da aba [x]
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Figura 90: Caixa de dialogo Cor da
aba
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Barra de Status

A Barra de Status do Calc (Figura 91) oferece informacgdes sobre a planilha, bem como, caminhos
rapidos e convenientes para alterar algumas de suas caracteristicas. A maioria dos campos é
semelhante aos outros componentes do LibreOffice; veja o Capitulo 1 - Introduc&o ao LibreOffice,
neste guia e o Capitulo 1 no guia Introducdo ao Calc, para mais informacdes.

Modo Assinatura ; 3
. e Célula ou objeto  pgrcentagem
de selegao\ D'g“"ll diinformagéo de zoo%n l
Planilha '_-du 1 F‘.:‘Jmu T - ¥ :ull"_' 0 = e— + LD'D’_
Ndmero Estilo Modo Alteracoes Controle deslizante
da planilha de pagina de insercao nao salvas de zoom

Painel de tarefas

Figura 91: Barra de status do Calc

A Barra lateral do Calc (Exibir > Barra lateral) fica localizada no lado direito da janela. E uma
mistura de barra de ferramentas e caixa de didlogo e consiste em cinco painéis: Propriedades,
Estilos e formatacdo, Galeria, Navegador e Fun¢des. Cada painel tem uma aba com um icone
correspondente, no lado direito da barra lateral, permitindo que vocé alterne entre eles.

Propriedades Q= } Botdo Menu de configuracdo
Estilos
4 Caractere = . Barra de titulo
Liberation Sans (|10 - E
adaa-ea Abas
&Y
i - & - ;
¥
Formato numérico - =
4 Alinhamento = |

[
1

rientacdo do texto

Titulo do painel

Painel

Quebra de texto

Painel de conteudo

Aparéncia da célula

= Botdo mais opcdes

Figura 92: Barra lateral do Calc com o painel Propriedades aberto

Os painéis sao descritos abaixo:

* Propriedades: este conjunto inclui quatro painéis, que sao:

— Caractere: fornece controles para formatacdo de texto, como familia da fonte,

tamanho, e cor. Alguns controles, como Sobrescrito, s6 se tornam ativos quando o
cursor de texto esta na linha de entrada da Barra de Férmula ou célula.

- Alinhamento: fornece controles para alinhamento do texto em varios sentidos,

inclusive alinhamento horizontal e vertical, quebra de texto, recuo, mesclar células,
orientac&do e empilhamento vertical.
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- Estilos: atribui estilos a células da planilha. Vocé pode atualizar estilos, modificando os
existentes ou criando novos.

— Aparéncia da célula: fornece controles para aplicar opc6es de aparéncia, incluindo cor
do plano de fundo da célula, formato da borda da célula, estilo e cor da linha e linhas
de grade.

- Formato numérico: fornece uma maneira rapida para mudar o formato de nUmeros
incluindo casas decimais, moeda ou campo numérico.

Cada um destes painéis tem um botdo Mais op¢des, que abre uma caixa de didlogo com
um grande nimero de opcdes. Esta caixa de didlogo impede a edicdo do documento até
gue seja fechada.

» Estilos e formatacao: Contém um painel simples, que é o0 mesmo aberto pela selecdo na
barra de ferramentas Formatacéo do botéo Estilos e formatacao (F11).

* Galeria: Este painel contém apenas um quadro, que é 0 mesmo aberto pela selecédo
Galeria da barra de ferramentas Padrao ou pelo menu Ferramentas > Galeria.

s

* Navegador: Este painel contém apenas um quadro, que €, essencialmente, a mesma

janela Navegador aberta ao se clicar no botdo Navegador da barra de ferramentas Padrao
ou através do menu Exibir > Navegador (F5). Apenas o botdo Conteudo estd ausente no
painel Navegador da Barra lateral.

* Fungodes: Este painel contém apenas um quadro, que é o mesmo aberto pela selecéo
através do menu Inserir > Lista de fungodes.

Para o lado direito da barra de titulo de cada painel aberto esta um botdo Fechar (X), que fecha o
painel deixando apenas a Barra de Aba aberta. Clique em qualquer aba para reabrir o painel.

A Barra Lateral pode ser ocultada ou reexibida, se ja estiver oculta, ao clicar na borda do botéo
Ocultar/Mostrar. Vocé pode ajustar a largura do painel arrastando na esquerda da borda da barra
lateral.

Abrir um arquivo CSV

Arquivos de valores separados por virgulas sdo arquivos de planilhas em formato texto, onde os
conteudos das células sdo separados por um caractere, por exemplo, uma virgula ou ponto e
virgula. Cada linha num arquivo CSV representa uma linha em uma planilha. O texto € colocado
entre aspas, 0s numeros sao colocados sem aspas.

Para abrir um arquivo CSV no Calc:

1) Escolha no menu Arquivo > Abrir e localize o arquivo CSV que deseja abrir.

2) Selecione um arquivo e cliqgue Abrir. Por padrdo, um arquivo CSV tem a extensao.csv.
Embora, alguns arquivos CSV possam ter uma extensdo. txt.

3) A caixa de dialogo de Importacdo de texto (Figura 93) aberta permite a selecdo de
diversas opc¢oes disponiveis na importacdo de um arquivo CSV para dentro de planilhas
do Calc.

4) Cligue OK para abrir e importar o arquivo.

As opc¢des para importar um arquivo CSV dentro de planilhas do Calc sédo as seguintes:
* Importar

— Conjunto de Caracteres — especifica o conjunto de caracteres que sera usado na
importagéo do arquivo.

— Idioma — determina como as sequéncias de nimeros séo importados.
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Se o Idioma for mantido como Padrao, ao importar o CSV, o Calc usara o idioma
definido. Se o Idioma for definido para um idioma especifico, aquele idioma seréa usado
na importacédo de nimeros.

— Da linha — especifica a linha onde deve comecar a importacdo. As linhas sao visiveis
na parte de baixo da caixa de dialogo.

* Opcodes de separadores — especifica se os dados usam separadores ou largura fixa como
delimitadores.
— Largura fixa — dados separados por largura fixa (nGmero de caracteres iguais) dentro
da coluna. Clique na régua na janela de pré-visualizagcdo para definir a largura.

— Separado por — seleciona o separador usado nos dados para delimitar o dado na
coluna. Quando selecionado Outro, deve-se especificar o caractere usado para separar
o dado na coluna. Este separador personalizado deve, também, estar contido nos
dados.

— Mesclar delimitadores — combina delimitadores consecutivos e remove campos de
dados em branco.

Importagao de texto - [teste.csv] (]

Importar
Conjunto de caracteres: éUnicode (UTF-8) -
Idioma: Padrdo - Portugués (Brasil) :

Da linha: 1 :

Opgodes de separadores

Largura fixa ® Separado por
& Tabulacdo [ Virqula [ Ponto-e-virgula Espaco Qutro
Mesclar delimitadores Delimitador de texto: |" |~

Outras opgdes

Campos entre aspas como texto Detectar numeros especiais
Campos
Tipo de coluna
|Padré“|o Padrio Padrdo |Padré“|o |Padré“|o

rimeiro nome Sobrenome Apresentar como Apelido E-mail primario

Samuel Vila samuel-vila@email.co
Hall Jurema Hall jura ju.hall@email.com
Lindalva Maia Lindalva Maia lima lindimaia@email.com
i Hora Hildo Hora hildo.hora@e@mail.co
0liva José 0liva 0liva jose.oliva@email.com
biratan Natan Ubiratan Natan bira natan@email.com
i Santiago Maisa Santiago Isa msantiago@email.com
Cordone Pedro Cordone cordone@email.com
Toledo Samira Toledo sam samira.toledo@email.(~
13
Ajuda oK Cancelar

Figura 93: Caixa de dialogo Importacéo de texto

— Delimitador de texto — seleciona um caractere para delimitar dados texto.

* Outras opcdes

— Campos entre aspas como texto — quando esta opcdo estd habilitada, campos ou
células cujos valores estdo entre aspas em sua totalidade (o primeiro e o Ultimo
caracteres de igual valor do delimitador de texto) sdo importados como texto.
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— Detectar numeros especiais — quando esta opc¢édo estiver habilitada, o Calc detectara
automaticamente todos formatos de numeros, incluindo formatos especiais de
nameros, como, datas, hora e notagdo cientifica. O idioma selecionado também
influéncia como numeros especiais sdo detectados. Diferentes idiomas e regides
possuem diferentes convencdes para nimeros especiais.

Quando esta opc¢édo esta desabilitada, o Calc detectara e convertera apenas nimeros
decimais. O resto, incluindo niumeros formatados em notacao cientifica, sera importado
como texto. Uma cadeia de numero decimal pode ter digitos 0-9, separador de milhar,
e um separador decimal. Separador de milhar e separador decimal podem variar com a
selecéo do idioma e regiéo.

Campos — mostra como os dados aparecerdo quando ele estiver separado nas colunas.

— Tipo de coluna — seleciona uma coluna na janela de pré-visualizagdo e seleciona o tipo
de dados a ser aplicado ao dado importado.

— Padréo - o Calc determina o tipo de dado.
— Texto — o dado importado é tratado como texto.

— Inglés (EUA) — numeros formatados em Inglés (EUA) sdo procurados e incluidos
independentemente do idioma do sistema. Um formato numérico ndo é aplicado. Se
nao houver entradas em Inglés (EUA), o formato Padr&o € aplicado.

— Ocultar — o dado na coluna néo € importado.

Salvar uma planilha

Salvar uma planilha, veja Capitulo 1 - Introducdo ao LibreOffice para mais detalhes sobre como
salvar arquivos manualmente ou automaticamente. O Calc também pode salvar planilhas de
calculo em uma variedade de formatos, bem como exportar planilhas de célculo para formatos de
arquivos PDF, HTML e XHTML; veja o Guia do Calc no Capitulo 6 - Imprimir, Exportar € Enviar e-
mail para mais informacdes.

Salvar em outros formatos de planilhas de calculo

Se vocé precisar trocar arquivos com usuarios que estdo impossibilitados de receber arquivos de
planilhas de célculo no Formato Aberto de Documentos (ODF) (*.ods), que o Calc usa como
formato padréo, pode optar por salvar a planilha em outro formato.

4)
5)

6)
7

8)

9)
10)

Salve a planilha no formato de arquivo de planilha do Calc (* . ods).

Selecione Arquivo > Salvar como no Menu para abrir a caixa de didlogo Salvar como
(Figura 94).

Em Nome do arquivo: se desejar, digite um nome para a planilha.

Em Tipo de arquivo: menu de lista suspensa, selecione o tipo do formato de planilha que
deseja usar.

Se Extensdo de arquivo automética estiver selecionado, a extenséo correta de arquivo
para o formato planilha selecionado sera adicionada ao nome do arquivo.

Clique Salvar.

Cada vez que clicar em Salvar, a caixa de dialogo Confirme o formato do arquivo sera
aberta (Figura 95). Clique Utilizar o formato [xxx] para continuar salvando no formato de
planilha selecionado ou clique Utilizar o formato ODF para salvar a planilha no formato
ODS do Calc.
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11) Se o formato Texto CSV (*.csvV) foi selecionado, a caixa de didlogo Exportar arquivo de
texto (Figura 96) abre e permite selecionar o conjunto de caracteres, delimitador de
campo, delimitador de texto e assim por diante para o arquivo CSV.

> Dica

Para fazer o Calc salvar documentos por padrdo no formato de arquivo diferente do
formato padrdo ODF, va em Ferramentas > Opc¢les > Carregar/Salvar > Geral. Em
Formato de arquivo padrao e configuracdes ODF > Tipo de documento, selecione
Planilha de arquivo, e em Sempre salvar como, selecione seu formato de arquivo

preferido.
Salvar como Q

/home/vera/LibreOffice/Documentacao/Testes » | | Servidores... -'/{;\-‘v (R
Locais Titulo & Tipo Tamanho Data modificada

Meus documentc g jmpress_html Pasta 02/07/2016, 12:12:09
+ -

MNome do arquivo: | teste v Salvar
Tipo de arquivo: )(ML do Microsoft Excel 2007-2013 (.xlsx) - Cancelar

Salvar com senha [& Extensdo de arquivo automatica Ajuda

Editar as configuracdes do filtro
Figura 94: Caixa de dialogo Salvar como

Confirme o formato do arquive [ ]

@ Este documento pode conter formatagdes ou contetdo que nao
pode ser salvo no formato "XML do Microsoft Excel 2007-2013".

Prefira sempre o formato ODF pois ele garante que documento sera salvo
corretamente.

B4 Perguntar se o formato ndo € ODF ou formato padrio

Utilizar o formato ODF Utilizar o formato XML do Microsoft Excel 2007-2013

Figura 95: Caixa de dialogo Confirme o formato do arquivo
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Exportar arquivo de texto [ ]
Opgoes de campo

Conjunto de caracteres: éUnicode (UTF-8) -

Delimitador de campeo: |, v

Delimitador de texto: v

B4 Salvar o contetdo das células como mostrado
Salvar as formulas das células em vez dos valores calculados
Aspas em todas as células de texto

Coluna de largura fixa

Ajuda oK Cancelar

Figura 96: Caixa de dialogo Exportar arquivo de texto

Navegar dentro de planilhas de célculo

O Calc oferece varias maneiras para se navegar dentro de uma planilha, de uma célula para
outra, e de uma aba para outra. Vocé pode utilizar a maneira que preferir.

Navegacao em células

Quando uma célula esta selecionada ou em foco, a borda da célula é destacada. Quando um
grupo de células esta selecionado, a area da célula é colorida. A cor da borda da célula destacada
e a cor de um grupo de células depende do sistema operacional que estd sendo usado e como o
LibreOffice esta configurado.

Usar o mouse — posicione o ponteiro do mouse sobre a célula e clique o botdo esquerdo
do mouse. Para mover o foco utilizando o mouse, simplesmente coloque o ponteiro dele
sobre a célula que deseja e clique com o botdo esquerdo.

Usar uma referéncia de célula — destaque ou apague uma referéncia de célula existente
na Caixa de Nome na Barra de Férmula (Figura 89 na pagina 123). Digite a referéncia da
célula que desejar e pressione a tecla Enter. Referéncias de células néo diferenciam letras
mailsculas de minusculas: por exemplo, digitar a3 ou A3, movera o foco para a célula A3.

Usar o Navegador - clique no icone Navegador@ na barra de ferramentas Padrdo, ou
pressione a tecla F5 para abrir a caixa de dialogo Navegador (Figura 97) ou clique na
Aba Navegador para abrir a Barra Lateral. Digite a referéncia de célula dentro dos
campos Coluna e Linha e pressione a tecla Enter.

Usando a tecla Enter — pressionar Enter move o foco da célula para baixo (mesma
coluna, proxima linha). Pressionar Shift+Enter move o foco para cima (mesma coluna,
linha anterior).

Pressionar a tecla Tab - pressionar Tab move o foco da célula na mesma linha, para a
préxima coluna. Pressionar Shift+Tab move o foco para a esquerda na mesma linha, para
a coluna anterior.

Usar as teclas de seta — pressionar as teclas de seta no teclado move o foco da célula na
direcdo da seta pressionada.
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Navegador (3]

Coluna A Y BHS Y
Linha 1 - BE A =-

v B

Planilhal
Planilha2
Planilha3
Planilha4

Nomes de intervalo

[@ Intervalos de banco de dados

4 Areas vinculadas

[ Figuras

@ Objetos OLE

= Anotagbes

Objetos de desenho

enderecos (ativo)

4

Figura 97: Caixa de dialogo
Navegador no Calc

* Utilizar as teclas Home, End, Page Up e Page Down:
— Atecla Home move o foco para o inicio da linha.
— Atecla End move o foco para a ultima célula a direita que contenha dados.
— Atecla Page Down move o foco para baixo uma tela completa.

— Atecla Page Down move o foco para cima uma tela completa.

Navegacao de planilhas

Cada planilha de um arquivo € independente das outras, embora seja possivel vincular referéncias
de uma para outra. Ha trés maneiras de navegar entre diferentes folhas de uma planilha.

e Usar o Navegador — quando o navegador esta aberto (Figura 97), clique duas vezes em
qualquer das planilhas listadas para seleciona-la.

* Usar o teclado — usar combinagdes de teclas Ctrl+Page Down move uma planilha para a
direita e Ctrl+Page Up move para a esquerda.

* Usar o mouse — se clicar em uma das abas de uma planilha na parte inferior da area de
trabalho, vocé a seleciona.

Se o arquivo tiver muitas planilhas, algumas delas podem estar escondidas atrds da barra de
rolagem horizontal na parte inferior da area de trabalho. Se este for o caso:
* Usar os quatro botdes na esquerda das abas das folhas movem as abas para visualizagdo
(Figura 98).
* Arrastar a barra de rolagem na borda para a direita revela todas as abas.
* Clicar com o botdo direito em qualquer seta abre o menu de contexto onde é possivel
selecionar a planilha (Figura 99).
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' Nota

Quando se insere uma nova planilha, o Calc automaticamente usa o préximo namero
na sequéncia numérica genérica como nome. Dependendo de qual planilha estiver
aberta quando uma nova for inserida, e o método usado, a nova planilha pode néo
aparecer em ordem numeérica. E recomendado que as planilhas sejam renomeadas
para torna-la mais reconhecivel.

Mover-se para a primeira planilha

Mover-se para a préxima planilha & esquerda
Mover-se para a proxima planilha a direita
Mover-se para a ultima planilha

M 4 » M & | Planilhal Planilha2 | Planilha3 Planilhad PlanilhaS Planil

Planilha 1 de 6 Padrao [* Soma=0 = =——I(

Abas das planilhas

Figura 98: Navegacéo entre as abas das planilhas

n 933

Planilhal
v Planilhaz

Planilha3
Planilha4
Planilhab
Planilhag

Planilhal Planilhaz Planilha3 | Planilhad

Planilha 2 de 6 Padrao m | [ Som

Figura 99: Clique com o boté&o direito do mouse em
qualquer botéo de seta de navegacéo

Navegacao pelo teclado

Pressionar uma tecla ou uma combinacéo de teclas, permite que se navegue em uma planilha
pelo teclado. Combinacéo de teclas acontecem quando duas teclas sédo pressionadas juntas. Por
exemplo, as teclas de combinacé@o Ctrl+Home para mover para a célula Al. A Tabela 4 lista as
teclas e combinacgdes de teclas que podem ser usadas para a navegar na planilha no Calc.

Tabela 4. Navegac&o de célula pelo teclado

Tecla de atalho

>
-

1

Navegacdo em células

Move o foco da célula uma célula a direita
Move o foco da célula uma célula a esquerda
Move o foco da célula uma célula acima
Move o foco da célula uma célula abaixo
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Tecla de atalho
Ctrl+>

Ctrl+ <

Ctrl+1

Ctrl+\

Ctrl+Home
Ctrl+End

Alt+Page Down
Alt+Page Up
Ctrl+Page Down

Ctrl+Page Up

Tab
Shift+Tab
Enter
Shift+Enter

Navegacao em células

Move o foco da célula para a primeira coluna a direita que contenha dados nesta
linha se o foco da célula é uma célula em branco.

Move o foco da célula para a Ultima coluna & direita contendo dados nesta linha
se o foco da célula é uma célula contendo dados.

Movo o foco da célula para a Ultima coluna a direita na planilha se ndo ha mais
células contendo dados.

Move o foco da célula para a primeira coluna a esquerda contendo dados nesta
linha se o foco da célula € uma célula em branco.

Move o foco da célula para a primeira coluna a esquerda contendo dados nesta
linha se o foco da célula é uma célula contendo dados.

Move o foco da célula para a primeira coluna a esquerda contendo dados se
nesta linha ndo ha mais célula contendo dados

Move o foco da célula a partir de uma célula em branco para a primeira célula
acima contendo dados na mesma coluna.

Move o foco da célula para a primeira linha no mesmo intervalo de células
preenchidas se o foco da célula é uma célula contendo dados.

Move o foco da célula a partir da dltima célula contendo dados para a célula na
mesma coluna, da dltima linha contendo dados.

Move o foco da célula a partir de uma célula em branco para a primeira célula
abaixo contendo dados na mesma coluna.

Move o foco da célula para a Ultima linha no mesmo intervalo de células
preenchidas se o foco da célula € uma célula contendo dados.

Move o foco da célula a partir da Gltima célula contendo dados para a célula na
mesma coluna, da Ultima linha da planilha.

Move o foco da célula a partir de qualquer lugar na planilha para a célula A1 na
mesma planilha.

Move o foco da célula a partir de qualquer lugar na planilha para a dltima linha no
canto inferior direito da Ultima coluna contendo dados na mesma planilha.

Move o foco da célula uma tela para a direita (se possivel).
Move o foco da célula uma tela para a esquerda (se possivel).

Move o foco da célula para a mesma célula da proxima planilha a direita se o
arquivo tem mais que uma planilha.

Move o foco da célula para a mesma célula na proxima planilha & esquerda se o
arquivo tem mais que uma planilha.

Move o foco da célula para a préxima célula a direita.
Move o foco da célula para a préxima célula a esquerda.
Desce uma célula (a ndo ser que alterado pelo usuario).
Sobe uma célula (a ndo ser que alterado pelo usuario).

Personalizar a tecla Enter

Vocé pode personalizar a direcdo em que a tecla Enter move o foco da célula através da opcéo
Ferramentas > Opcdes > LibreOffice Calc > Geral na secdo Configuracdes de entrada.
Selecione, a partir da lista suspensa, a direcdo na qual deve se mover o foco da célula.
Dependendo do arquivo que esta sendo usado, ou o tipo de dado que estd sendo inserido,
configurar uma direcéo diferente pode ser Util. A tecla Enter também pode ser utilizada para entrar
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e sair do modo de edicdo. Use as duas primeiras opgdes em Configuracbes de entrada na Figura
100 para mudar as configuracdes da tecla Enter.

Configuragdes de entrada

B A tecla Enter move a selecdo para éBaixo :
) - Baixo
Pressionar Enter para mudar para o modo de edicdo
Direita
Expandir formatacéo Cima

Expandir referéncias quande novas celunas / linhas forem inseridas
Atualizar referéncias ao ordenar um intervalo de células

B2 Destacar cabecalhos de linhas e colunas da selecdo
Utilizar métricas da impressora para formatar textos

B4 Mostrar avisos de substituicdo ao colar dados

Utilizar comportamento antigo do movimento do cursor ao selecionar

Figura 100: Personalizacdo da tecla Enter

Selecionar itens em uma planilha

Selecao de células

Célula unica

Clique com o botdo esquerdo do mouse sobre a célula. A selecao pode ser verificada através da
Caixa de nome, na Barra de férmula (Figura 89 na pagina 123).

Intervalo de células adjacentes

Um intervalo de células pode ser selecionado usando o teclado ou 0 mouse.
Para selecionar um intervalo de células arrastando o cursor do mouse:
1) Cligue em uma célula.

2) Pressione e mantenha pressionado o botédo esquerdo do mouse.
3) Mova o0 mouse pela area de trabalho do Calc.

4) Uma vez que o bloco de células desejado esteja destacado, solte o botdo esquerdo do
mouse.

Para selecionar um grupo de células sem arrastar o mouse:

1) Clique na célula que serd um dos cantos do intervalo de células.
2) Mova o mouse para o canto oposto do intervalo de células.
) Mantenha pressionada a tecla Shift e clique.

3
> Dica

Vocé também pode selecionar um intervalo contiguo de células clicando primeiro no
campo Modo de selecdo na Barra de Status (Figura 91 na pagina 125) e selecione
Estender selecao antes de clicar no canto oposto do intervalo de células. Certifique-
se de mudar novamente para Selecdo padrado ou podera acontecer uma expansao de
selecdo de células involuntariamente.
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Para selecionar um grupo de células sem utilizar o mouse:

1) Selecione a célula que sera um dos cantos no intervalo de células.

2) Enquanto mantém pressionada a tecla Shift, use as setas do cursor para selecionar o resto
do intervalo.

> Dica

Vocé também pode selecionar diretamente um intervalo de células usando a Caixa de
nomes. Clique dentro da Caixa de nomes na Barra de férmula (Figura 89 na péagina
123). Para selecionar um grupo de células, entre com a referéncia da célula do canto
superior esquerdo, seguida por dois pontos (), e a referéncia da célula do canto
inferior direito. Por exemplo, para selecionar um grupo que vai da célula A3 até a
célula C6, digitar A3:C6.

Intervalo de células ndo continuas
1) Selecione a célula ou intervalo de células usando um dos métodos acima.
2) Mova o ponteiro do mouse para o inicio do préximo intervalo ou célula Unica.

3) Mantenha pressionada a tecla Cirl e clique e arraste para selecionar outro intervalo de
células para adicionar ao primeiro intervalo.

4) Repita caso necessario.

Selecionar colunas e linhas

Coluna ou Linha unica
Para selecionar uma Unica coluna, clique no cabecalho da coluna (Figura 88 na pagina 122).

Para selecionar uma Unica linha, clique no cabecalho da linha.

Mudltiplas colunas ou linhas
Para selecionar mdltiplas colunas ou linhas contiguas:
1) Cligue na primeira coluna ou linha do grupo.
2) Mantenha pressionada a tecla Shift.
3) Clique na ultima coluna ou linha do grupo.
Para selecionar colunas ou linhas que nao sao continuas:
1) Clique na primeira coluna ou linha do grupo.
2) Mantenha pressionada a tecla Ctrl.
3) Clique em todas as colunas ou linhas subsequentes, mantendo pressionada a tecla Cirl.

Planilha inteira

Para selecionar uma planilha inteira, clique na pequena caixa entre os cabecalhos de colunas e
linhas (Figura 101), ou use a tecla de combinacédo Ctrl+A para selecionar a folha inteira, ou va no
menu Editar e selecione Selecionar tudo.
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\ ! 12

2 14

3 16
Selecionar a planilha inteira

Figura 101: Selecionar todas as células

Selecionar planilhas

Vocé pode selecionar entre uma ou varias planilhas no Calc. Pode ser vantajoso selecionar varias
planilhas, especialmente quando é necessario fazer alteragbes em muitas delas de uma so vez.

Folha unica

Clique na aba da planilha que deseja selecionar. A aba da planilha selecionada torna-se branca
(configuracéo padréo do Calc).

Mudltiplas folhas contiguas

Para selecionar varias planilhas continuas:
1) Cligue na aba da primeira planilha desejada.
2) Mova o ponteiro do mouse até a aba da ultima planilha desejada.
3) Mantenha pressionada a tecla Shift e clique na aba da planilha.

4) Todas as planilhas entre estas duas selecionadas ficardo brancas (configuracdo padrédo do
Calc). Qualquer agdo que vocé faca agora afetara todas as folhas selecionadas.

Mudltiplas planilhas ndo continuas

Para selecionar varias planilhas ndo continuas:
1) Cligue na aba da primeira planilha desejada.
2) Mova o ponteiro do mouse para a aba da segunda planilha desejada.
3) Mantenha pressionada a tecla Ctrl e clique na aba de uma planilha.
4) Repita caso necessario.

5) As abas selecionadas ficardo brancas (configuracdo padrdo do Calc). Qualquer acdo que
vocé faca agora afetara todas as planilhas selecionadas.

Todas as planilhas

Cligue com o boté&o direito do mouse na aba e escolha Selecionar todas as planilhas no menu
de contexto.
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Trabalhar com colunas e linhas

Inserir colunas e linhas

6 Nota

Quando vocé insere uma coluna, ela € inserida & esquerda da coluna destacada.
Quando vocé insere uma linha, ela é inserida acima da linha destacada.

Quando vocé insere colunas ou linhas, as células assumem a formatacdo das células
correspondentes da coluna a esquerda ou da linha abaixo.

Coluna ou Linha tinica
Através do menu Inserir:

1) Selecione uma célula, coluna, ou linha onde vocé deseja que a nova coluna ou linha seja
inserida.

2) V& em no menu Inserir e selecione Colunas ou Linhas.
Através do mouse:

1) Selecione uma coluna ou linha onde vocé deseja que a nova coluna ou linha seja inserida.
2) Clique com o botéo direito do mouse no cabecalho da coluna ou linha.
3) Selecione Inserir colunas a esquerda ou Inserir linhas acima no menu de contexto.

Mudltiplas colunas ou linhas
Vocé pode inserir véarias colunas ou linhas de uma sé vez, em vez de inseri-las uma por uma.

1) Selecione o niamero necessario de colunas ou linhas mantendo pressionado o botdo
esquerdo do mouse no primeiro, e entdo arrastando através do numero necessario de
identificadores.

2) Proceda como para a insercdo de uma Unica coluna ou linha anteriormente.
Excluir colunas e linhas

Coluna ou Linha unica
Para excluir uma coluna ou linha Unica:
1) Selecione uma célula na coluna ou linha que se deseja excluir.

2) Va no menu Editar e selecione Excluir células... ou cligue com o botdo direito do mouse
e selecione Excluir... no menu de contexto

3) Selecione a opcao desejada na caixa de didlogo Excluir células (Figura 102).
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Excluir células (X

Selegao oK
Deslocar células para cima
@® Deslocar células para a esquerda; Cancelar
Excluir linha(s) inteira(s) Ajuda

Excluir coluna(s) inteira(s)

Figura 102: Caixa de dialogo Excluir células

Alternativamente:

1)
2)

Clique no cabecalho da coluna ou linha para selecionar a coluna ou linha.

V& no menu Editar e selecione Excluir células ou cliqgue com o botéo direito do mouse e
selecione Excluir as colunas selecionadas ou Excluir as linhas selecionadas no menu
de contexto.

Mudltiplas colunas ou linhas
Para excluir varias colunas ou linhas:

1)

2)

Selecione as colunas ou linhas, veja “Mdltiplas colunas ou linhas” na pagina 135 para mais
informacdes.

Va no menu Editar e selecione Excluir células ou cliqgue com o botéo direito do mouse e
selecione Excluir as colunas selecionadas ou Excluir as linhas selecionadas no menu
de contexto.

Trabalhar com planilhas

Inserir novas planilhas

Clique

no icone Adicionar planilha e para inserir uma nova planilha apds a ultima sem abrir a

caixa de diadlogo Inserir planilha. Os seguintes métodos abrem a caixa de didlogo Inserir
planilha (Figura 103) onde é possivel posicionar a nova planilha, criar mais que uma planilha,
definir o nome da nova planilha, ou selecionar a planilha de um arquivo.

Selecione a planilha onde deseja inserir uma nova e va no menu Inserir > Planilha; ou

Cligue com o botéo direito do mouse na aba da planilha onde vocé deseja inserir uma
nova e selecione Inserir planilha no menu de contexto; ou

Clique no espaco vazio no final das abas das planilhas; ou

Clique com o botéo direito do mouse no espaco vazio no final das abas das planilhas e
selecione Inserir planilha no menu de contexto.

Mover e copiar planilhas

Vocé pode mover ou copiar planilhas dentro do mesmo arquivo arrastando e soltando ou através
da caixa de didlogo Mover/Copiar planilha. Para mover ou copiar uma planilha para dentro de
um arquivo de planilha diferente € necessério usar a caixa de dialogo Mover/Copiar planilha.
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Inserir planilha [x]

Posigao =
@ Antes da planilha atual
Ap6s a planilha atual Cancelar
Planilha Ajuda

@® Nova planilha
N°® de planilhas: (1 :
Nome: Planilhaé

Do arquivo

Figura 103: Caixa de dialogo Inserir planilha

Arrastar e soltar

Para mover uma planilha para uma posicao diferente dentro do mesmo arquivo de planilha, clique
sobre a aba da planilha e arraste-a para sua nova posi¢ao antes de soltar o botdo do mouse.

Para copiar uma planilha para dentro do mesmo arquivo de planilha, mantenha pressionada a
tecla Ctrl (tecla Opgédo no Mac), clique sobre a aba da planilha e arraste-a para sua nova posi¢céo
antes de soltar o botdo do mouse. O ponteiro do mouse pode mudar para incluir um sinal de mais
dependendo da configuracdo de seu sistema operacional.

Usar a caixa de dialogo

Use a caixa de dialogo Mover/Copiar planilha (Figura 104) para especificar onde exatamente
deseja a planilha: no mesmo arquivo ou em outra planilha de outro arquivo, sua posi¢ao entre as
demais abas, o nome da planilha quando se move ou se copia.

1) No documento atual, clique com o botdo direito do mouse na aba da planilha que deseja
mover ou copiar e selecione Mover/Copiar planilha no menu de contexto ou va no menu
Editar > Planilha > Mover/Copiar.

2) Selecione Mover ou Copiar para mover ou copiar a planilha, respectivamente.

3) Selecione a planilha onde vocé deseja que a planilha seja colocada, na lista suspensa
Para o documento. Esta pode ser o mesmo arquivo de planilha, outro arquivo de planilha
ja aberto, ou ainda para uma planilha nova.

4) Em Inserir antes selecione a posi¢do onde deseja colocar a planilha.

5) Digite um nome na caixa de texto Novo home se quiser renomear a planilha quando ela é
movida ou copiada. Se n&o inserir um nome, o Calc cria um nome padrdao (Planilhal,
Planilha2, e assim por diante).

6) Clique OK para confirmar mover ou copiar e fechar a caixa de dialogo.
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@ Cuidado
Quando vocé mover ou copiar para outro arquivo de planilha ou uma nova planilha, um
conflito pode ocorrer com férmula vinculada as outras planilhas, no local anterior.

Mover/Copiar planilha [
Acdo
@® Mover Copiar
Local

Para o documento

capitulo5 (documento atual) -

Inserir antes

Planilha2 -

Planilha4
Planilha5
Planilhaé
Planilha7
- mover para a posicdo final -

Novo nome

Planilha3

Ajuda 0K Cancelar

Figura 104: Caixa de didlogo
Mover/Copiar planilha

Excluir planilhas

Para excluir uma Unica planilha, clique com o botéo direito do mouse na aba da planilha que
deseja excluir e selecione Excluir planilha no menu de contexto, ou vA no menu Editar >
Planilha > Excluir. Cliqgue Sim para confirmar a exclusao.

Para excluir varias folhas, selecione as folhas (veja “Selecionar planilhas” na pagina 136), entdo
cligue com o botédo direito do mouse numa das abas de folha e selecione Excluir planilha... no
menu de contexto, ou va no menu Editar > Planilha > Excluir. Clique Sim para confirmar a
exclusao.

Renomear planilhas

Por padrao, o nome para cada planilha adicionada é Planilha X, onde X é o nUmero da préxima
planilha a ser adicionada. Enquanto isto funciona para uma pequena planilha com apenas
algumas abas, pode tornar-se dificil de identifica-las quando contém muitas planilhas.

Vocé pode renomear uma planilha usando um dos seguintes métodos:

* Insira 0 nome na caixa de texto Nome quando criar a planilha através da caixa de didlogo
Inserir planilha (Figura 103 na pagina 139).
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* Clique com o botéo direito do mouse na aba da planilha e selecione Renomear planilha
no menu de contexto para substituir 0 nome existente com um diferente.

* Dé um duplo cligue na aba da planilha para abrir a caixa de didlogo Renomear planilha.

“ Nota

Nomes de planilha podem iniciar com letra ou nimero ou ainda outros caracteres
especiais, incluindo espacos e sublinhado. Nao sdo permitidos os caracteres
reservados: []* ? : /\, em nenhuma parte do nome. Tentar renomear uma planilha com
um nome invalido produzira uma mensagem de erro.

Visualizar no Calc

Alterar a visualizacao do documento

Use a fung@o zoom para mostrar mais ou menos células na janela ao trabalhar com uma planilha.
Para mais sobre zoom, veja o Capitulo 1 - Introdug¢do ao LibreOffice neste Guia.

Congelar linhas e colunas

O congelamento blogueia um numero de linhas na parte superior ou um nimero de colunas a
esquerda de uma planilha ou ambas, linhas e colunas. Assim, quando nos movemos dentro de
uma planilha, as células congeladas das linhas e colunas permanecem sempre a vista.

A Figura 105 mostra algumas linhas e colunas congeladas. A linha horizontal mais grossa entre as
linhas 3 e 23 e a linha vertical mais grossa entre colunas D e Q indicam que as linhas 1 a 3 e
colunas A a D estdo congeladas. As linhas entre 3 e 23 e as colunas entre D e Q foram roladas
através da pagina.

A B C D Q R
1 |Primeiro nome Sobrenome Apresentar como Apelido |CEP Pais End
I 2 Samuel Vila
{ 3 |[Jurema Hall Jurema Hall jura
23
| 24 |
I 25

Figura 105: Linhas e colunas congeladas

Congelar linhas ou colunas

1) Clique no cabecalho da linha abaixo, ou da coluna a esquerda da qual quer congelar, ou
cligue no cabecalho a direita da coluna da qual quer congelar.

2) Va no menu Janela e selecione Congelar. Uma linha grossa aparece entre as linhas ou
colunas e indicam onde o congelamento foi colocado.

Descongelar

Para descongelar linhas ou colunas, va no menu Janela e desmarque Congelar. As linhas
grossas indicando o congelamento desaparecerao.
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Dividir a tela

Outra forma para alterar a visualizacao é pela divisdo da tela - também conhecida como divisdo da
janela, onde a planilha é exibida. A janela pode ser dividida horizontalmente, verticalmente, ou
ambos, fornecendo até quatro diferentes visualizacdes de partes da planilha em qualquer
momento. Um exemplo da divisédo da janela é mostrado na Figura 106, onde é indicada por uma
borda de janela adicional dentro da planilha.

Por que fazer isto? Por exemplo, em uma grande planilha, na qual uma célula é referenciada por
trés diferentes formulas em outras células. Usando a técnica de divisdo de tela, vocé pode
posicionar a célula contendo o primeiro valor em uma sec¢do, e cada uma das células, com as
férmulas referenciando a primeira, nas outras se¢des. Assim, vocé pode alterar o nimero em uma
célula e observar como isso afeta as outras formulas.

A | B | c | b |
1 Beta= 3.2000
2 Al= 0.1000
_________
7 Al= Beta® AD*(1*AD) 0.2880
8 AZ= Beta* A1*(1*Al) 0.6562
9 Ad= Beta® A2*(1"A2) 0.7219
10 Ad= Beta® A3*(1"A3) 0.6424
11 Ab= Beta* A4*(1*'A4) 0.7351
12
12

Figura 106: Exemplo de janela dividida

Dividir na horizontal ou na vertical

1) Cligue no cabecalho da linha abaixo das linhas onde vocé deseja dividir a tela
horizontalmente ou clique no cabecalho da coluna para a direita das colunas onde deseja
dividir a tela verticalmente.

2) Va no menu Janela e selecione Dividir. Uma borda de janela aparece entre as linhas ou
colunas indicando onde a diviséao foi colocada, como mostra a Figura 107.

3) Alternativamente:

v Para uma divisdo horizontal, arraste a nova borda de baixo da linha para onde vocé
deseja a divisdo horizontal posicionada.

v Para uma diviséo vertical, arraste a nova borda de janela vertical transversalmente para
a direita da coluna onde vocé deseja a divisdo vertical posicionada.

Outra forma para dividir horizontalmente e verticalmente

1) Cligue na célula que esta imediatamente abaixo das linhas onde vocé deseja dividir a
janela horizontalmente e imediatamente para a direita das colunas onde vocé deseja dividir
verticalmente.

2) Va no menu Janela e selecione Dividir. Linhas grossas pretas aparecem entre as linhas
ou colunas indicando onde a divisdo foi colocada.

Remover as divisbées
Para remover as divisdes, siga uma das seguintes instrucoes:

» Arraste as bordas de divisdo de volta para seus lugares no final das barras de rolagem; ou

* Vano menu Janela e desmarque Dividir.
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N | o | P B |
Beta= Cl

Al=

Beta* AQ*(1*A0)
Beta* A1*(1*Al)
Beta* AZ*(1*A2)
Beta* A3*(1*A3)
Beta* A4*(1*Ad)

| Kl . E
Figura 107: Bordas da janela na tela dividida

Usar o teclado

A maioria das entradas de dados no Calc podem ser feitas pelo teclado.

NGmeros

Clique na célula e digite um nimero através das teclas numéricas, sobre o teclado principal ou do
teclado numérico. Por padrdo, numeros séo alinhados a direita numa célula.

Numeros negativos

Para inserir um namero negativo, digite um sinal de menos (-) na frente do nimero ou coloque o
namero entre parénteses (), por exemplo (1234). O resultado para ambos os métodos de entrada
Serdo 0s mesmos, por exemplo -1234.

Zeros a esquerda

Para manter um nimero minimo de caracteres numa célula quando inserimos ndmeros, € manter
o formato do numero, por exemplo 1234 e 0012, com adigdo de zeros, tém-se as seguintes
opcoes:

Método 1

1) Com a célula selecionada, clique com o bot&o direito do mouse sobre a célula e selecione
Formatar células no menu de contexto ou v& no menu Formatar > Células ou use a tecla
de atalho Ctr/+1 para abrir a caixa de dialogo Formatar células (Figura 108).

2) Certifiqgue-se que a aba NUmeros esta selecionada, entdo selecione Nimero na lista
Categoria.

3) Em Opcbes > Zeros a esquerda, insira 0 nimero minimo de caracteres necessario. Por
exemplo, para quatro caracteres, insira 4. Qualquer nimero menor que quatro caracteres
tera adicionados zeros a esquerda, por exemplo 12 torna-se 0012.

4) Cligue em OK. O numero digitado mantém o seu formato e seréa tratado como tal
em qualquer funcdo de férmula usada na planilha.
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Formatar células [x]

Numeros | Fonte | Efeitos da fonte | Alinhamento | Bordas | Plano de fundo | Protecdo de célula

Categoria Formato ldioma

Definido pelo usuario = | |Padrao - Portugués (Brasil) =
-1234

Porcentagem -1234,12

Moeda -1.234

Data -1.234,12

Hora -1.234,12

Cientifico

Fracao

Valor logico 19

Tevtn s

Opgoes

Casas decimais: - Numeros negativos em vermelho
Zeros a esquerda: |1 - Separador de milhares

Cadigo do formato

Geral

Figura 108: Caixa de dialogo Formatar células, aba Numeros

Método 2

1) Selecione a célula.

2) Abra a Barra lateral (Exibir > Barra lateral) e clique no icone Abrir Painel (+) e depois no
guadro Formato Numeérico para abri-lo.

3) Selecione Numero na caixa de listagem.
4) Digite os Zeros a esquerda na caixa valor para 4. O formato € aplicado imediatamente.

4 Formato numérico |
Numero : %
Casas decimais: Zeros a esquerda:
2 : 4 .

Numeros negativos em vermelho
Separador de milhares

Figura 109: Configuragdo de Zeros a
esquerda

z BN

Se um numero € inserido com zeros a esquerda, por exemplo 01481, por padrdo o Calc
automaticamente perde o 0 a esquerda. Para preservar 0s zeros a esquerda em um numero:

1) Digite uma apdstrofe (') antes do nimero, por exemplo '01481.

2) Mova o foco da célula para outra célula. A apostrofe é automaticamente removida, 0s zeros
a esquerda sao mantidos e o nimero é convertido para texto com alinhamento a esquerda.

Numeros como texto
Numeros também podem ser inseridos como texto usando um dos seguintes métodos:
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Método 1

1) Com a célula selecionada, cligue com o botdo direito do mouse sobre a célula selecione
Formatar células no menu de contexto, ou va em Formatar > Células no Menu, ou use a
tecla de atalho Ctr/+1 para abrir a caixa de didlogo Formatar células (Figura 108).

2) Certifigue-se que a aba Numeros esteja selecionada, entdo selecione Texto na lista
Categoria.

3) Clique OK e o numero é convertido para texto e, por padrdo, alinhado a esquerda.

Método 2

1) Selecione a célula.

2) Abra a Barra lateral (Exibir > Barra lateral) e cligue o icone Abrir Painel (+) no quadro
Formato Numérico.

3) Selecione Texto na caixa de listagem Categoria. O formato € aplicado imediatamente.

4) Clique de volta na célula. Insira o niumero e tecle Enter para ter o dado formatado.

“ Nota

Quaisquer numeros que tenham sido formatados como texto numa planilha serédo
tratados como um zero por quaisquer formulas usadas na planilha. Fungbes de
férmulas ignorardo entradas de texto.

Texto

Clique na célula e digite o texto. Por padrao, texto é alinhado a esquerda numa célula.

Data e hora

Selecio

Vocé p

ne a célula e digite a data ou a hora.

ode separar os elementos data com uma barra (/) ou um hifen (-) ou use texto, por

exemplo 10 Out 2012. O formato da data muda automaticamente para o formato utilizado pelo

Calc.

Quando inserir uma hora, os elementos da hora devem ser separados por dois pontos, por
exemplo 10:43:45. O formato da hora muda automaticamente para o formato selecionado usado
pelo Calc.

Para m

udar o formato de data ou hora usado pelo Calc, use um dos seguintes métodos:

Método 1

1)

Com a célula selecionada, cligue com o botédo direito do mouse sobre a célula selecione
Formatar células no menu de contexto ou va no menu Formatar > Células ou use a tecla
de atalho Ctrl+1 para abrir a caixa de dialogo Formatar células (Figura 108).

2) Certifiqgue-se que a aba Numeros esteja selecionada, entdo selecione Data ou Hora na
lista Categoria.

3) Selecione o formato de data ou hora que deseja usar a partir da lista Formato.

4) Clique OK.

Método 2

1) Selecione a célula.

2) Abra a Barra lateral (Exibir > Barra lateral) e clique o icone Abrir Painel (+) no quadro
Formato Numérico.

3) Selecione Data na caixa de listagem Categoria.
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4) Cligue no botao Mais Opc¢des na barra de titulo do quadro para abrir a caixa de dialogo
Formatar Células.

5) Selecione o formato de data ou hora que deseja usar a partir da lista Formato.
6) Cligue OK.

4 Formato numérico =

3
-]

D ata

4

Mais opgbes
Casas decimais: Zeros a esquerda:

0 0
\'_‘.|..|I“IE'I'CZS negatvos em vermelho

Separador de milhares

Figura 110: Selecdo Data e Mais Opc¢bes

Opcoes de Autocorrecao

O Calc aplica automaticamente varias alteracdes durante a entrada de dados usando a
autocorrecdo, a menos que as alteracbes estejam desativadas. Vocé também pode desfazer
gualgquer mudanca de autocorrecdo usando as teclas de atalho Ctr/+Z ou manualmente, editando
de volta e substituindo a autocorrecao.

Para mudar as opgdes de autocorrecdo, va no menu Ferramentas > Opcdes de autocorrecao
para abrir a caixa de dialogo Autocorrecao (Figura 111).

Substituir

Edita a tabela de substituicdo para automaticamente corrigir ou substituir palavras ou abreviagfes
durante a edicdo do documento.

Excecbes

Especifica as abreviagbes ou combinacGes de letras que o LibreOffice ndo deve -corrigir
automaticamente.

Opcoes
Selecione as opc¢des para corrigir erros automaticamente ao digitar e entdo clique OK.

Opcoes do local

Especifica as opc¢des de autocorrecao para aspas e para opgdes que sdo especificas para o
idioma do texto.

Redefinir
Redefine os valores modificados de volta para os valores padrédo do LibreOffice.

Desativar alteracbées automaticas

Algumas configuragBes de Autocorre¢do sdo aplicadas quando se pressiona a barra de espaco
apés a insercdo dos dados. Para ativar ou desativar Autocorrecdo no Calc, va no menu
Ferramentas > Conteudo da célula e selecione ou desmarque Autoentrada.
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Autocorrecao [ ]

Substituicdes e excecdes para o idioma: |Portugués (Brasil) :

4

Substituir | Excecbes | Opgdes Opgdes do local
Substituir Por: Somente texto

12/01/00 Novo

|
[T R R Y A -]

|
o
w

Ajuda oK Cancelar Redefinir

Figura 111: Caixa de dialogo Autocorrecéo

Acelerar a entrada de dados

Digitar dados numa planilha pode ser um uma tarefa bem intensa, mas o Calc oferece varias
ferramentas para poupar um pouco desse trabalho.

A capacidade mais basica é arrastar e soltar os conteudos de uma célula para outra com 0 mouse.
Muitas pessoas acham a Autoentrada muito Gtil. O Calc também inclui varias outras ferramentas
de autoformatacdo de entradas de dados, especialmente de dados repetitivos. Eles incluem a
ferramenta de preenchimento, listas de selecdo, e a capacidade de introduzir dados em varias
planilhas no mesmo documento (arquivo).

Ferramenta de Preenchimento

A ferramenta de preenchimento do Calc é usada para duplicar contetidos existentes ou criar uma
série em um intervalo de células na planilha (Figura 112).
1) Selecione a célula cujo contetido sera copiado ou que deve iniciar a série.

2) Arraste 0 mouse em qualquer direcdo ou mantenha pressionada a tecla Shift e clique na
ltima célula que deseja preencher.

3) Va no menu Editar > Preencher e selecione a direcdo na qual deseja copiar ou criar
dados (Para cima, Para baixo, Esquerda ou Direita ou Séries ho menu de contexto).
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Alternativamente, pode-se usar um atalho para preencher células.

1) Selecione a célula cujo contetdo sera copiado ou que deve iniciar a série.

2) Mova o cursor sobre o pequeno quadrado no canto inferior direito da célula selecionada. O
cursor mudara sua forma para um sinal de +.

3) Cligue e arraste na direcdo que vocé deseja que as células sejam preenchidas. Se a célula
original contiver um texto, esse texto sera automaticamente copiado. Se a célula original
contiver um nimero, uma série sera criada.

| Al:AB v Al:AB v| fr

! |

_ B[] B |
Criginal | 1=
Qriginal 1235

I Original 1236

: Original 1237

I Original 1238

1 QOriginal 1239

i Qriginal | 1240
Qriginal | 1241

) T L

Figura 112: Usando a ferramenta Preencher

Séries de preenchimento

Quando vocé seleciona séries de preenchimento em Editar > Preencher > Séries... a caixa de
dialogo Série de preenchimento (Figura 26) abre, permitindo selecionar o tipo de série.

Série de preenchimento [x]
Diregao Tipo de série Unidade de tempo oK
@ Para baixo @ Linear Dia
A direita Crescente Dia da semana Cancelar
Fara cima Data Més Ajuda
A esquerda Autopreenchimento Ano

Valor inicial: (32
Valor final:
Incremento: |1

Figura 113: Caixa de dialogo Série de preenchimento
» Direcao — determina a direcado da criacdo da série:

— Para baixo — cria a série descendo no intervalo de células da coluna, usando o
incremento definido para o valor final.

— A direita — cria a série indo da esquerda para a direita dentro do intervalo de células
usando o incremento definido para o valor final.

— Para cima — cria a série ascendente no intervalo de células da coluna usando o
incremento definido para o valor final.

— A esquerda — cria a série indo da direita para a esquerda no intervalo de células
selecionadas usando o incremento definido para o valor final.
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Tipo de série — define o tipo de série:
Linear — cria a série de numero linear usando o incremento definido e o valor final.

— Crescente — cria a série crescente usando o incremento definido e o valor final.
— Data — cria a série data usando o incremento definido e o valor final.

— Autopreenchimento — forma séries diretamente na folha. A fungédo Autopreenchimento
leva em conta as listas personalizadas. Por exemplo, inserindo Janeiro na primeira
célula, a série é completada usando a lista definida em Ferramentas > Opcdes >
LibreOffice Calc > Listas de classificacdo. O Autopreenchimento tenta completar
uma série usando um padréo definido. Por exemplo, uma série numérica usando 1, 3, 5
€ automaticamente completada com 7, 9, 11, 13; uma série data e hora usando
01.01.99 e 15.01.99, gera um intervalo de quatorze dias.

Unidade de tempo — nesta area deve ser especificada a unidade de tempo desejada. E
ativada somente se a opgao Data for escolhida em Tipo de série.

— Dia - séries tipo Data, esta opcéo cria uma série usando sete dias.

— Dia da semana — séries tipo Data, esta op¢ao cria séries de conjunto de cinco dias.

— Més — séries tipo Data, esta opcao forma séries de nomes ou abrevia¢des dos meses.
— Ano - séries tipo Data, esta op¢ao cria séries de anos.

Valor inicial — determina o valor inicial para séries. Use nimeros, datas ou horas.

Valor final — determina o valor final de séries. Use niumeros, datas ou horas.

Incremento — determina o valor pela qual séries do tipo selecionado aumentam a cada
passo. Entradas s6 podem ser feitas se Tipo de série linear, crescente ou data tenham sido
selecionadas.

Definir uma sequéncia de preenchimento
Para definir uma sequéncia de preenchimento:

1)

2)
3)
4)
5)

V& para Ferramentas > Opc¢oes > LibreOffice Calc > Listas de classificagcdo para abrir
a caixa de diadlogo Listas de classificacdo (Figura 114). Esta caixa de dialogo mostra as
séries previamente definidas na caixa Listas e o conteldo da lista destacado na caixa
Entradas.

Cliqgue em Novo e a caixa Entradas é esvaziada.

Digite as séries para a nova lista na caixa Entradas (uma entrada por linha).
Clique Adicionar e a nova lista aparecera na caixa Listas.

Clique OK para salvar a nova lista.

Usar lista de selecao

Listas de selecdo estdo disponiveis somente para texto e sdo limitadas para usar somente texto
gue tenha sido realmente inserido ha mesma coluna.

1)
2)

3)

Selecione uma célula em branco na coluna que contém células com entradas de texto.

Clique com o botéo direito do mouse e selecione Lista de selecao no menu de contexto.
Uma lista suspensa aparece listando todas as células na mesma coluna que, ou tenha pelo
menos um caractere de texto ou cujo formato seja definido como texto.

Clique sobre a entrada de texto desejada e ela sera inserida na célula selecionada.
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LibreOffice

Opgdes - LibreOffice Calc - Listas de classificagdo

Listas

Entradas

1.3
» Carregar/Salvar - - - Lo
» Configuracdes de idioma seg,ter,qua,qui,sex,sab,dom Janeiro
v LibreOffice Calc segunda-feira,terca-feira,quarta-feira,quinta-fei |Fevereiro e
Geral jan,fev,mar,abr,mai,jun,jul,ago,set,out,nov,dez Marco =
Padrio janeiro,fevereiro,marco,abril,maio,junho,julho,a Abril )
= ! |Maio Excluir
Exibir 1
Calcular JthO
Férmula Jutho
Agosto
Alteracoes éetergbro
Compatibilidade utubro
Grade MNovembro
Imprimir Dezembro
> LibreOffice Base
* Graficos
P Internet
Copiar lista de: |$Planilha8.$F%8 Copiar
Ajuda OK Cancelar Redefinir

Figura 114: Caixa de dialogo Listas de classificacdo

Compartilhar contetudo entre planilhas

Pode ser necessério entrar com a mesma informag¢do na mesma célula em varias planilhas. Por
exemplo, configurar uma lista padrdo para um grupo de pessoas ou organizacdes. Em vez de
inserir a lista em cada folha individualmente, vocé pode inserir a informacdo em vérias folhas ao
mesmo tempo.

1) V& em Editar > Planilha > Selecionar no Menu para abir a caixa de dialogo Selecionar
planilhas.

2) Selecione as folhas individuais onde deseja que a informacéo seja repetida. Use as teclas
Shift e o Ctrl (Opg¢bes no Mac) para selecionar varias folhas.

3) Cligue OK para selecionar as folhas, e as guias das folhas selecionadas mudam de cor.

4) Insira os dados nas células desejadas da primeira folha e eles seréo repetidos nas demais
folhas selecionadas.

“ Nota

Esta técnica automaticamente sobrescreve, sem qualquer aviso, qualquer informacgéo
gue ja esteja nas células das folhas selecionadas. Certifiqgue-se que vocé desmarcou
as folhas adicionais quando vocé terminar de inserir as informagfes que vao ser
repetidas, antes de continuar inserindo dados em sua planilha.
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Ajuda OK Cancelar

Figura 115: Caixa de dialogo Selecionar planilhas

Validar o conteudo da célula

Ao criar planilhas para outras pessoas utilizarem, a valida¢do dos conteddos das células assegura
que os dados inseridos sejam validos ou apropriados para aquelas células. Vocé também pode
usar validacdo em seu proprio trabalho, como um guia para a inser¢cdo de dados complexos ou
usados raramente.

Séries de preenchimento e listas de selegcdo podem lidar com alguns tipos de dados, mas séo
limitadas para informacao predefinida. Para validar novos dados inseridos pelo usuario, selecione
a célula e va em no menu Dados > Validacao para definir o tipo de contetdos que podem ser
inseridos nesta célula. Por exemplo, uma célula pode requerer uma data ou um ndmero inteiro
sem caracteres alfabéticos ou pontos decimais, ou uma célula ndo poder ser deixada vazia.

Dependendo de como for configurada, a validagdo também pode definir o intervalo dos contetdos
que podem ser inseridos, fornecer mensagens de ajuda, explicando as regras de conteudo
configurado para a célula, e o que os usuérios devem fazer quando inserirem conteudos invalidos.
Vocé também pode configurar a célula para recusar contetdo invalido, aceitd-lo com uma
adverténcia, ou ainda iniciar uma macro quando um erro for inserido. Veja o Guia do Calc,
Capitulo 2 Inserir, Editar e Formatar Dados, para mais informacdes sobre validacdo de conteudo
da célula.

Edicao de dados

Excluir dados

Excluir apenas os dados

Dados podem ser excluidos de uma célula mantendo toda a formatacdo da célula. Clique na
célula para seleciona-la e entéo pressione a tecla Delete.
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Excluir dados e formatacao
Os dados e as formatacgdes das células podem ser excluidos ao mesmo tempo:
1) Clique na célula para seleciona-la.

2) Pressione a tecla Backspace, ou clique com o botdo direito do mouse na célula e selecione
Excluir conteido no menu de contexto, ou va no menu Editar > Excluir contetdo para
abrir a caixa de didlogo Excluir conteudo (Figura 116). Aqui pode-se selecionar o tipo da
exclusdo desejada: do tipo de dado, a formatacdo ou ainda, excluir tudo.

Excluir conteuado [ x]

Selecdo

B Texto B2 Nimeros
B Datas e horas [ Formulas

B4 Anotacdes Formatos
Objetos
Ajuda QoK Cancelar

Figura 116: Caixa de dialogo Excluir
contetido

Substituir dados

Para substituir completamente e inserir novos dados em uma célula, selecione a célula e digite os
novos dados. Os novos dados substituirdo os ja contidos na célula mas mantera sua formatagéo.

Alternativamente, clique e arraste 0 mouse sobre o trecho dos dados a ser substituido, na linha de
entrada de dados na Barra de Formula (Figura 89 na pagina 123).

Edicao dos dados

Algumas vezes é necessario editar o contetdo da célula sem remover todos os dados da célula.
Por exemplo, a alteracdo da frase “As vendas em 2 vezes” para “As vendas aumentaram em 2
vezes” pode ser feita como a seguir:

Usando o teclado
1) Cligue na célula para seleciona-la.
2) Pressione atecla F2 e o cursor é colocado no final da célula.

3) Use as teclas setas do teclado para reposicionar o cursor onde se deseja iniciar a inser¢ao
dos novos dados na célula.

4) Quando tiver finalizado, pressione a tecla Enter e sua edi¢éo € salva.

Usando o mouse

1) Dé um duplo cligue na célula para seleciona-la e cligue novamente na posi¢do onde o
cursor deve ser colocado para iniciar a edicéo; ou

2) Reposicionar o cursor para onde vocé quer comecar a introduzir os novos dados na célula.
Um Unico clique para selecionar a célula.
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3) Mova o cursor para a Linha de entrada na Barra de Formula (Figura 89 na pagina 123) e
clique na posigéo onde vocé deseja iniciar a entrada dos novos dados na célula;

4) Quando vocé tiver terminado, pressione Enter, ou cliqgue no botdo Aceitar na Barra de
Formula ou ainda, cligue longe da célula para desmarca-la e suas alteragfes de edicao
sao salvas.

Formatacao dos dados

e Nota

Todas as configurac@es discutidas nesta secdo também podem ser configuradas como
parte de estilo de célula. Veja o Guia do Calc, Capitulo 4 Usar Estilos e Modelos no
Calc para mais informacoes.

Varias linhas de texto

Mudltiplas linhas de texto podem ser inseridas em uma Unica célula utilizando a quebra automatica
de texto, ou quebras manuais de linha. Cada um desses métodos é util em diferentes situagdes.

Quebra automatica de texto

Para quebrar automaticamente varias linhas de texto em uma célula, use um dos métodos a
seqguir:

Método 1
1) Clique com o botéo direito do mouse na célula e selecione Formatar células no menu de
contexto, ou va no menu Formatar > Células, ou pressione Ctr/+1 para a abrir a caixa de
dialogo Formatar células.

2) Cligue na aba Alinhamento (Figura 117).
3) Em Propriedades, selecione Quebra automatica de texto e clique OK.

Formatar células [x]

Numeros Fonte Efeitos da fonte | Alinhamento | Bordas Plane de fundo Protecio de célula
Alinhamento do texto
Horizontal Recuo Vertical

Padrao :| opt Padrao :

Orientagdo do texto
Graus: Empilhado verticalmente
0 -
= ABCD o
Borda de referéncia:

e DEO

Propriedades

“ P

[’ Quebra automatica de texto:

Hifenizacdo ativa

Reduzir para caber no tamanho da célula

Ajuda 0K Cancelar | | Redefinir

Figura 117: Caixa de dialogo Formatar células, aba Alinhamento
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Método 2
1) Selecione a célula.

2) Abra a Barra lateral (Exibir > Barra lateral) e clique o icone Abrir Painel (+) no quadro
Alinhamento para abri-lo.

3) Selecione a op¢do Quebra de texto para aplicar imediatamente a formatacéo.

4 Alinhamento =
Recuo: &= =2 Mesclar células
0 pt -

Orientacdo do texto: |0° |~

Figura 118: Formatar quebra de texto

Quebra manual de linha

Para inserir uma quebra manual de linha, enquanto digita dentro de uma célula, pressione
Ctrl+Enter. Se nao estiver na edi¢do do texto, clique duas vezes na célula, e entdo reposicione o
cursor onde se deseja inserir a quebra de linha.

Quando uma quebra manual de linha é inserida, a largura da célula ndo muda e seu texto pode
ainda sobrepor-se ao final da célula. E necessério ajustar a largura da célula manualmente ou
reposicionar sua quebra de linha para que o texto ndo sobreponha o final da célula.

Reduzir o texto para caber na célula

O tamanho da fonte dos dados na célula pode se ajustar automaticamente para caber dentro das
bordas da célula. Para fazer isto, selecione a op¢ao Reduzir para caber no tamanho da célula em
Propriedades na caixa de dialogo Formatar células (Figura 117) na aba Alinhamento. Esta caixa
de dialogo esta disponivel quando clicar no botdo Mais Op¢bes na barra de titulo Caractere do
painel Propriedades na Barra lateral aberta.

Formatar numeros

Varios formatos diferentes de nimeros podem ser aplicados nas células pelos botes da barra de
ferramentas Formatacdo (destacados na Figura 119). Primeiro selecione a célula, e entdo clique
no icone para aplicar o formato de niumero desejado.

Formatacao

Liberation Sans |10 v @& & a ﬂ o ==

(0 EE % 00 [E] g 5 =
Figura 119: [cones nuimero na Barra de ferramentas Formatag&o

Para obter maior controle ou para selecionar outros formatos de ndimero, use a guia Ndmeros na
caixa de dialogo Formatar células (Figura 108 na pagina 144):

* Aplique qualquer um dos tipos de dados na lista Categoria.
» Controle o nimero de casas decimais e zeros a esquerda em Opc¢oes.
* Entre com um formato numérico personalizado.

* A configuracdo de Idioma controla as configuracdes locais para os diferentes formatos tais
como o formato de data e simbolo de moeda.
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Alguns formatos numéricos estao disponiveis na Barra lateral no quadro Formato numérico no
painel Propriedades. Clique o botdo Mais op¢6es para abrir a caixa de didlogo Formatar Células.

4 Formato numerico =

Geral . %

Casas decimais: Zeros a esquerda:
- 1 :

-

Numeros negativos em vermelho

Separador de milhares

Figura 120: Botbées Formato numérico no quadro
Formato numérico na Barra lateral

Formatar fonte

Para selecionar rapidamente uma fonte e aplici-la em uma célula:
1) Selecione a célula.

2) Clique o pequeno triangulo a direita da caixa Nome da fonte na Barra de ferramentas
Formatacédo (destacada na Figura 121) e selecione a fonte desejada na lista suspensa.

3) Cligue no pequeno triangulo a direita do Tamanho da fonte na Barra de ferramentas

Formatacdo (destacada na Figura 121) e selecione o tamanho da fonte desejado na lista
suspensa.

Formatagio

Liberation Sans 10 vaaa Q - - | =

il
il
I

= b Yoo B %S E

Figura 121: Nome da fonte e tamanho na Barra de ferramentas Formatagdo

4) Para mudar o formato do caractere, clique nos botdes Negrito, /talico, ou Sublinhado.

5) Para mudar o alinhamento de paragrafo da fonte, cligue em um dos quatro icones de
alinhamento (Alinhar a esquerda, Centralizar horizontalmente, Alinhar a direita, Justificado)

6) Para mudar a cor da fonte, clique na seta ao lado do icone Cor da fonte === para exibir a
paleta de cores, e entdo selecione a cor desejada.

O painel Propriedades da Barra lateral tem dois quadros, Caractere e Alinhamento, que entre
eles contém todos os controles de formatagédo da Barra de ferramentas de Formatacéo.

Para especificar o idioma usado na célula, abra a aba Fonte na caixa de dialogo Formatar células.
Vocé também pode selecionar o botdo Mais Op¢oes de qualquer quadro da Barra lateral para

abrir a caixa de didlogo Formatar células. A definicdo de idioma por células permite o uso de
diferentes idiomas no mesmo documento.

Utilize a aba Efeitos da Fonte na caixa de dialogo Formatar células para ajustar outras

caracteristicas. Veja o Guia do Calc, Capitulo 4 Usar Estilos e Modelos no Calc para mais
informacdes.
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Formatar bordas da célula

Para formatar as bordas de uma célula ou um grupo de células selecionadas, clique no icone

Bordas [ na Barra de ferramentas Formatacéo, e selecione uma das opc¢odes de borda exibida na
paleta.

Para formatar o estilo e cor da linha para a borda da célula, cligue na pequena seta préximo dos
—

icones Estilo da borda == e Cor da borda l-_ll na barra de ferramentas Formatacdo. Uma paleta
de estilo de linha e cor da borda, respectivamente, sdo exibidas.

O quadro Aparéncia da Célula do painel Propriedades na Barra lateral contém controles de
Borda da célula, Estilo da linha e Cor da Linha.

Para mais controles, incluindo o espagamento entre as bordas das células e o texto, utilize a aba
Bordas na caixa de didlogo Formatar Células (Figura 108 na pagina 144), onde também pode-se
definir um estilo de sombra. Clicar no botdo Mais Op¢6es na Barra de titulo Aparéncia da Célula;
ou clicar em Mais opc¢des na lista suspensa do quadro Selecione o estilo de linha das bordas,
abre a caixa de dialogo Formatar Células.

Veja o Guia do Calc, Capitulo 4 Usar Estilos e Modelos no Calc para mais informacdes.

“ Nota

Propriedades de bordas das células aplicam-se somente para as células selecionadas
e podem somente ser alteradas se vocé esta editando estas células. Por exemplo, se
a célula C3 tem uma borda superior, somente pode ser removida selecionando C3. Ela
nao pode ser removida em C2 apesar de também parecer ser a borda inferior para a
célula C2.

Formatar o plano de fundo da célula
Para formatar a cor do plano de fundo para uma célula ou um grupo de células, clique na pequena

seta ao lado do icone Cor do plano de fundo = " na Barra de ferramentas Formatacdo. Uma
paleta de cor, semelhante a paleta de Cor da fonte, é exibida. Outra forma é usar a aba Plano de
fundo na caixa de didlogo Formatar células (Figura 108 na pagina 144). O quadro Aparéncia da
Célula do painel Propriedades na Barra lateral contém um controle Plano de fundo com uma
paleta de cores. Veja 0 Guia do Calc, Capitulo 4 Usar Estilos e Modelos no Calc para mais
informacdes.

Autoformatar células

Usar a Autoformatacao

Vocé pode usar o recurso de Autoformatacéo do Calc para formatar um grupo de células de forma
rapida e facil.
1) Selecione o grupo de células (pelo menos trés colunas e trés linhas), incluindo cabecalhos
de colunas e linhas, que deseja formatar.

2) Acione no menu Formatar > Autoformatar... para abrir a caixa de dialogo
Autoformatacao (Figura 122).

3) Selecione na lista o tipo e cor de formato.
4) Selecione as propriedades a serem incluidas na fun¢cédo Autoformatacao.
5) Clique OK.
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Definir uma nova Autoformatacao

Vocé pode definir uma nova Autoformatacdo de modo que ela fique disponivel para uso em todas
as planilhas.

1) Formate o tipo de dado, fonte, tamanho da fonte, bordas da célula, plano de fundo da
célula e assim por diante para um grupo de células.

Autoformatagdo [}
Formato
QK

Padrido

................................................. e Fev Mar  Total Cancelar

Amarelo

Norte i1 T il 21 .

Azul Ajuda

Clnza Nleim 11 12 13 36

Lavanda Adicionar

M DEda Taotal 33 36 39 10E EEC[UW

Moeda 3D -

I Renomear

Formatagao

B Formato numérico [ Fonte B Alinhamento

& Bordas B4 Padriao [ Autoajustar largura e altura

Figura 122: Caixa de dialogo Autoformatacao

2) Vano menu Editar > Selecionar tudo para selecionar a folha inteira.

3) V& em Formatar > Autoformar... para abrir a caixa de didlogo Autoformatacéo e o botéo
Adicionar aparece ativo.

4) Cligue em Adicionar.

5) Na caixa Nome da caixa de dialogo Autoformatacdo, digite 0 nome para a nova
formatacéo.

6) Pressione OK para salvar. A Autoformatacado criada agora esta disponivel na lista Formato
na caixa de didlogo Autoformatacao.

Uso de temas

O Calc vem com um conjunto predefinido de temas formatados que podem ser aplicados nas
planilhas. Nao é possivel adicionar temas para o Calc e eles ndo podem ser modificados. No
entanto, vocé pode modificar seus estilos depois de aplica-los em uma planilha e os estilos
modificados estardo disponiveis para o uso somente no arquivo de planilha onde foram salvos.

Para aplicar um tema a uma planilha:

1) Cligue no icone Escolher temas % na Barra de ferramentas Ferramentas para abrir a
caixa de dialogo Selecao de tema (Figura 123). Se esta Barra de ferramentas nédo estiver
visivel, va em Exibir > Barras de ferramentas no Menu principal e selecione
Ferramentas, Essa caixa de dialogo lista os temas disponiveis para a planilha inteira.
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2) Selecione o tema que deseja aplicar. Assim que vocé selecionar um tema, ele € aplicado
para a planilha e é imediatamente visivel.

3) Clique OK.

4) Se quiser, vocé pode agora abrir a janela Estilos e Formatagdo para modificar estilos
especificos. Estas modificacbes ndo modificam o tema; eles somente modificam a
aparéncia do estilo na planilha que vocé esta criando.

Selegdo de tema Q

(Padrdo)

Abobora

Amoreira

Be

Blue Jeans

Festa na piscina
Folhas de outono
Geleira

Jantar dos anos 50
Marinho

Milénio

MNatureza

Neon

Noite

PC Nostalgia
Pastel b

Figura 123: Caixa de didlogo Selegé&o
de tema

Formatacao condicional

Vocé pode configurar o formato da célula para mudar dependendo das condi¢cdes que forem
especificadas. Por exemplo, em uma tabela de numeros, vocé pode exibir todos os valores acima
da média na cor verde, e todos os valores abaixo da média na cor vermelha.

A formatacdo condicional depende do uso de estilos e o recurso de Autocalcular deve estar
ativado. Va no menu Ferramentas > Conteldo da célula > Autocalcular para ativar este
recurso. Veja o Guia do Calc, Capitulo 2 Inserir, Editar e Formatar Dados para mais informagoes.

Exibir e ocultar dados

No Calc, pode-se ocultar elementos para que eles ndo sejam nem visiveis em uma tela de
computador ou impresso quando uma planilha é impressa. No entanto, elementos ocultados
podem ser selecionados para copia se os elementos ao seu redor forem selecionados. Por

exemplo, se a coluna B esté oculta, ela é copiada quando vocé seleciona as colunas A e C.

Para mais informacdes sobre como ocultar e exibir dados, inclusive como usar os grupos de
esboco e filtragem, veja o Guia do Calc, Capitulo 2, Inserir, Editar e Formatar Dados.
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Ocultar dados

Para ocultar planilhas, linhas e colunas:
1) Selecione a aba da planilha, linha ou coluna que vocé deseja ocultar.
2) Vano menu Formatar e selecione Planilha, Linha ou Coluna.

3) Selecione Ocultar no menu e a planilha, linha ou coluna ndo podera ser visualizada ou
impressa.

4) Alternativamente, cliqgue com o botdo direito do mouse na aba da planilha, cabecalho de
linha ou cabecalho de coluna e selecione Ocultar no menu de contexto.

Para ocultar e proteger dados em células selecionadas:

1) Selecione as células que vocé deseja ocultar.

2) Va no menu Formatar > Células, ou clique com o botdo direito do mouse e selecione
Formatar células no menu de contexto, ou use as teclas de atalho Ctr/+1 para abrir a
caixa de didlogo Formatar células.

3) Clique na aba Protecéo de célula (Figura 124) e selecione a opg¢do Ocultar tudo para
ocultar as células.

4) Clique OK.

5) Vaem Ferramentas > Proteger documento e selecione Planilha nas op¢des do menu. A
caixa de didlogo Proteger planilha sera aberta (Figura 125).

6) Selecione Proteger esta planilha e contetdo das células protegidas.

7) Crie uma senha, se desejar, e entdo confirme a senha.

8) Selecione ou desmarque as opcdes de selecdo de usuario para células.
9) Clique OK.

Formatar células [}
Nameros Fonte Efeitos da fonte = Alinhamento  Bordas | Plano de fundo Protecédo de célula

Protegao

A protecdo de células so fica ativa depois de proteger a

planilha atual.
Protegido
Selecione 'Proteger documento' no menu 'Ferramentas’ e
Ocultar formula especifique Planilha’
Imprimir
Ocultar durante a impressdo As células selecionadas serdo omitidas ao imprimir.

Figura 124: Aba Protecao de célula na caixa de dialogo Formatar células

“ Nota

Quando os dados em células estdo ocultos, as células em branco permanecem
visiveis na planilha.
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Proteger planilha (]
B4 Proteger esta planilha e o conteddo das células protegidas

Senha: |
Confirmar:

Permitir a todos os usuarios desta planilha:

4
i

B Selecionar células desprotegidas =

Figura 125: Caixa de dialogo Proteger planilha

Exibicdo dos dados
Para exibir planilhas, linhas e colunas ocultas:
1) Selecione as planilhas, linhas ou colunas de cada lado da planilha, linha ou coluna ocultas.
2) Vano menu Formatar e selecione Planilha, Linha ou Coluna.
3) Selecione Mostrar no menu e a planilha, linha ou coluna seré exibida e pode ser impressa.
Para exibir dados ocultos em células:

1) Vaem Ferramentas > Proteger documento e selecione Planilha nas op¢es do menu.
2) Insira a senha para desproteger a folha, caso tenha inserido uma, e clique OK.

3) Va no menu Formatar > Células, ou cligue com o botdo direito do mouse e selecione
Formatar células no menu de contexto, ou use as teclas de atalho Ctrl+1 para abrir a
caixa de dialogo Formatar células.

4) Cligue na aba Protecéo de célula (Figura 124) e desmarque as opc¢Bes Ocultar tudo para
as células.

5) Clique OK.

Classificacao dos registros

O Calc organiza as células em uma planilha usando o critério de classificacdo que vocé
especificar. Varios critérios podem ser usados, para se obter uma classificacdo de cada critério
consecutivamente. Classificar € muito Gtil quando vocé esta procurando por um item em particular
e torna-se ainda mais util apés vocé ter filtrado dados.

A classificacao também é Gtil quando vocé adiciona novas informacgdes a sua planilha. No caso de
uma planilha com muitos dados, geralmente, adiciona-se novas informa¢des na parte inferior da
planilha, em vez de adicionar linhas em seu lugar correto. Apds a adicdo dessas informacdes,
pode-se entdo realizar uma classificagédo para reordenar a planilha.

Para mais informacdes sobre como classificar registros e as opc¢des de classificagdo disponiveis,
veja 0 Guia do Calc, Capitulo 2, Inserir, Editar e Formatar Dados.

Para classificar células em sua planilha:

1) Selecione as células a serem classificadas.
2) Vano menu Dados > Classificar para abrir a caixa de dialogo Ordenar (Figura 126).
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3) Selecione o critério de classificacdo nas listas suspensas. As opcdes das listas sao
exibidas a partir das células selecionadas.

Ordenar [ x]
Critério de ordenacdo | Opgées

Chave de classificagao 1
@® Crescente

Primeiro Nome
: Decrescente

Chave de classificagao 2
@® Crescente

- indefinido -
Decrescente

Chave de classificagao 3

- Crescente
- indefinido -
Decrescente

Figura 126: Caixa de didlogo Ordenar

4) Selecione qualquer ordem ascendente (A-Z, 1-9) ou ordem descendente (Z-A, 9-1).
5) Clique OK e a classificacdo é realizada na planilha.

Usar formulas e fungcoes

Pode ser necessario mais do que nimeros e textos em sua planilha. Muitas vezes os contetdos
de uma célula dependem do conteddo de outras. Férmulas sdo equa¢cfes que usam numeros e
variaveis para produzir um resultado. Variaveis sdo colocadas em células para conter dados
necessarios a equacoes.

A funcdo é um calculo predefinido inserido em uma célula para ajuda-lo a analisar ou manipular
dados. Tudo o que se precisa fazer é inserir os argumentos e o calculo é automaticamente
apresentado pelo Calc. Fungbes ajudam a criar as férmulas necessérias para conseguir 0s

resultados procurados.

Veja o Capitulo 7 do Guia do Calc, Usar Férmulas e Fungbes para mais informacdes.

Analise dos dados

O Calc inclui vérias ferramentas para ajudar a analisar a informacao em suas planilhas, que vao
desde recursos para copiar e reusar dados, para criar subtotais automaticamente, em diferentes
informacdes ou para ajudar a encontrar as respostas que vocé precisa. Estas ferramentas séo
divididas entre os menus Ferramentas e Dados.

Uma das mais Uteis destas ferramentas é a Tabela Dinamica, usada para combinar, comparar e
analisar grandes quantidades de dados facilmente. Usando a Tabela Dinamica, pode-se ver
diferentes resumos das fontes de dados, exibir os detalhes de areas de interesse, e criar
relatorios, para usuarios iniciantes, intermediarios ou avangados.

Veja o Guia do Calc, Capitulo 8, Tabelas Dinamicas, e Capitulo 9, Analise dos Dados para mais
informacdes sobre tabelas dinAmicas e outras ferramentas disponiveis no Calc para analise de
seus dados.
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Impressao

Imprimir a partir do Calc é o0 mesmo que imprimir a partir de outros componentes do LibreOffice
(veja o Capitulo 10 - - Imprimir, Exportar e Enviar por e-mail neste guia). No entanto, alguns
detalhes para imprimir no Calc sd@o diferentes, especialmente quanto a preparagdo para
impressao.

Intervalos de impressao

Intervalos de impressdo possuem varias utilidades, incluindo imprimir apenas uma parte
especifica dos dados, ou imprimir linhas ou colunas selecionadas de cada pagina. Para mais
informag@es sobre o uso de imprimir intervalos, veja o Guia do Calc, Capitulo 6, Imprimir, Exportar
e Enviar E-mail.

Definir um intervalo de impressao
Para definir um novo intervalo de impressao ou modificar um existente:

1) Selecione o intervalo de células a serem incluidos no intervalo de impressao.

2) Va no menu Formatar > Intervalos de impressao > Definir. Linhas de quebra de pagina
sdo mostradas na tela.

3) Para visualizar o intervalo de impressdo, vA no menu Arquivo > Visualizar pagina ou

clique no icone Visualizar pagina. O LibreOffice exibird as células no intervalo de
impressao.

Adicionar um intervalo de impressédo

Depois de definir um intervalo de impresséo, vocé pode adicionar mais células a ele através da
criacdo de um outro intervalo de impresséao. Isto permite que, para ndo imprimir a planilha inteira,
areas separadas da mesma planilha sejam impressas,

1) Depois de definido um intervalo de impressao, selecione um intervalo extra de células para
ser adicionado ao intervalo de impressao.

2) V& no menu Formatar > Intervalos de impressao > Adicionar para adicionar as células
extras para o intervalo de impresséao. As linhas de quebra de pagina ndo sdao mais exibidas
na tela.

3) Para visualizar os intervalos de impressédo, vd no menu Arquivo > Visualizar pagina ou

cliqgue no icone Visualizar pagina E*l‘ O LibreOffice exibira os intervalos de impresséo
em paginas separadas.

“ Nota

O intervalo de impresséo adicional sera impresso em uma pagina separada, mesmo
gue ambos os intervalos estejam na mesma folha.

Remocéao de um intervalo de impresséao

Pode se tornar necessario remover um intervalo de impresséo definido, por exemplo, se a planilha
toda precisa ser posteriormente impressa.

Para remover todos os intervalos de impresséo definidos, va no menu Formatar > Intervalos de
impressao > Limpar. Depois dos intervalos de impresséo terem sidos removidos, as linhas de
quebra de pagina aparecerao na tela.
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Edicédo de um intervalo de impresséo

A qualquer tempo, é possivel editar diretamente um intervalo de impresséao, por exemplo, remové-
lo ou redimensionar parte dele. Va4 no menu Formatar > Intervalos de impressao > Editar para
abrir a caixa de didlogo Editar intervalos de impressao onde vocé pode definir o intervalo de
impressao.

Opcoes de impressao

Para selecionar as op¢des para impressdo de ordem de pagina, detalhes e escala para serem
usadas quando da impressdo de uma planilha:

1) Va no menu Formatar > Pagina para abrir a caixa de didlogo Estilo de pagina: Padrao
(Figura 127).

2) Selecione a aba Planilha e marque suas selec¢des a partir das opcdes disponiveis.
3) Clique OK.

Para mais informacdes sobre op¢des de impressao, veja o Guia do Calc, Capitulo 6, Imprimir,
Exportar e Enviar E-mail.

Repeticao de impressao de linhas ou colunas

Se uma planilha for impressa em varias paginas € possivel configura-la para que certas linhas ou
colunas sejam repetidas em cada pagina impressa. Por exemplo, se as duas linhas superiores de
uma planilha, assim como a coluna A, precisam ser impressas em todas as paginas, faca o
seguinte:

1) Va no menu Formatar > Intervalos de impressao > Editar, para abrir a caixa de didlogo
Editar intervalos de impressao (Figura 128).

2) Digite os identificadores de linha na caixa Linhas a serem repetidas. Por exemplo, para
repetir as linhas 1 e 2, digite $1:$2. Isso altera automaticamente as Linhas a serem
repetidas de - nenhum - para - definido pelo usuario-.

3) Digite os identificadores de coluna na caixa Colunas a serem repetidas. Por exemplo, para
repetir a coluna A, digite $A. Na lista Colunas a serem repetidas, - nenhuma - muda para -
definida pelo usuario -.

4) Clique OK.
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Estilo de pagina: Padrao Q
Organizador | Pagina Bordas Plano de fundo Cabegalho Rodapé  Planilha

Ordem das paginas

@ De cima para baixo, depois para a direitaj

Da esquerda para a direita, depois para baixo

B Nimero da primeira pagina: 1 -
Imprimir
Cabecalhos de linha e coluna [ Graficos
Grade [ Objetos de desenho
Anotacbes Formulas
& Objetos e figuras [ Valores zero
Escala

Modo de escala: |Ajustar intervalo(s) de impressdo ao nimero de paginas

Numero de paginas: |1 -

Ajuda oK Cancelar Redefinir

Figura 127: Caixa de dialogo Estilo de Pagina

Para mais informacg@es sobre edicao de intervalos de impressao, veja o Guia do Calc, Capitulo 6,
Imprimir, Exportar e Enviar E-mail.

Editar intervalos de impressao (%]

Intervalo de impressao

- nenhum - :
Linhas a repetir

- definidas pelo usuario - 2 | [$1:52
Colunas a repetir

- definidas pelo usuario - 2 | |$A

Ajuda oK Cancelar

Figura 128: Caixa de dialogo Editar intervalos de impressdo

Quebras de pagina

Definir um intervalo de impresséo pode ser uma ferramenta poderosa, algumas vezes necessaria
para ajustar manualmente a saida de impressdo do Calc usando quebra manual ou quebra de
pagina. Uma quebra de pagina ajuda a garantir que seus dados sejam impressos corretamente de
acordo com o tamanho e orientagdo de pégina. Vocé pode inserir uma quebra de péagina
horizontal acima ou uma quebra de pagina vertical a esquerda da célula ativa.

Para mais informacdes sobre a edicao de intervalos de impressao, veja o Guia do Calc, Capitulo
6, Imprimir, Exportar € Enviar E-mail.
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Inserir quebra de pagina
Para inserir uma quebra de péagina:

1)
2)
3)
4)

Navegue para a célula onde a quebra de pagina deve iniciar.
Véa no menu Inserir > Quebra de pagina.
Selecione Quebra de linha para criar uma quebra de pagina acima da célula selecionada.

Selecione Quebra de coluna para criar uma quebra de pagina a esquerda da célula
selecionada.

Excluir uma quebra de pagina
Para remover uma quebra de pagina:

1)
2)
3)

Navegue para a célula que fica ao lado da quebra de linha que vocé deseja remover.
V& no menu Editar > Excluir quebra de pagina.

Selecione Quebra de linha ou Quebra de coluna dependendo de sua necessidade e a
guebra é removida.

“ Nota

Véarias quebras manuais de pagina, de linha e de coluna, podem existir na mesma
pagina. Quando desejar remové-las, vocé tem que remover cada quebra
individualmente.

Cabecalhos e rodapés

Cabecalhos e rodapés sao pedacos predefinidos de texto que sdo impressos na parte superior ou
inferior da pagina quando uma planilha € impressa. Cabecalhos e rodapés sdo configurados e
definidos usando o0 mesmo método. Para mais informacdes sobre configuracdo e definicdo de
cabecalhos e rodapés, veja o Guia do Calc, Capitulo 6, Imprimir, Exportar e Enviar E-mail.

Cabecalhos e rodapés sao também atribuidos para um estilo de pagina. Vocé pode definir mais de
um estilo de pagina para uma planilha e definir diferentes estilos de pagina para diferentes
planilhas dentro de uma planilha. Para mais informac6es sobre estilos de pagina, veja o Guia do
Calc, Capitulo 4, Usar Estilos e Modelos.

Configuracdo de cabecalho ou rodapé
Para configurar um cabecalho ou um rodapé:

1)
2)

3)
4)
5)

6)

7)

Navegue até a planilha que vocé deseja configurar o cabecalho ou rodapé.

V& no menu Formatar > Pagina para abrir a caixa de dialogo Estilo de pagina: Padrao
(Figura 129).

Na caixa de dialogo Estilo de pagina: Padrao, selecione a aba Cabecalho ou Rodapé.
Selecione a opcao Ativar cabecalho ou Ativar rodapé.

Selecione a opcdo Mesmo conteudo esquerdaldireita se vocé quiser o mesmo
cabecalho ou rodapé aparecendo em todas as paginas impressas.

Defina as margens, o espacamento e a altura para cabecalho ou rodapé. Vocé também
pode selecionar a caixa Autoajustar altura para automaticamente ajustar a altura do
cabecalho ou rodapé.

Para mudar a aparéncia do cabecalho ou rodapé, cligue em Mais para abrir a caixa de
didlogo Borda / Plano de fundo.
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8) Para definir os contetdos, por exemplo nimero de pagina, data e assim por diante, que
aparece no cabecalho ou rodapé, clique em Editar para abrir a caixa de dialogo estilo.

Estilo de pagina: Padrao [ x]

Organizador | Pagina Bordas Plano de fundo | Cabecalho | Rodapé | Planilha

Cabecalho

B4 Mesmo conteldo esquerda/direita

Margem esquerda: 0,00cm | 7 —_——
Margem direita: 0,00cm | -
Espacamento: 0,25cm  _
Altura: 0,50cm o

B Autoajustar altura

Mais... Editar...

Figura 129: Cabecalho da pagina na caixa de dialogo Estilos de Paginas
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) LibreOffice

Capitulo 6
Introducao ao Impress

Apresentacao no LibreOffice



O que é o Impress?

s

O Impress é o programa de apresentacao incluido no LibreOffice. Vocé pode criar slides que
contenham varios elementos diferentes, incluindo texto, listas com marcadores e numeracao,
tabelas, graficos e uma vasta gama de objetos gréficos tais como clipart, desenhos e fotografias.
O Impress inclui também um verificador ortogréafico, um dicionario de sinbnimos, estilos de texto, e
estilos de plano de fundo.

Este capitulo inclui instrucdes, capturas de tela, e dicas para guia-lo através do ambiente Impress
enquanto projeta suas apresentacfes. Embora os projetos mais dificeis sejam mencionados
através deste capitulo, explicacdes para cria-los estdo no Guia do Impress. Se vocé tem um
conhecimento pratico de como criar apresentacfes, recomendamos que vocé use o Guia do
Impress para sua fonte de informacéo.

Para usar o Impress para mais que uma simples apresentacdo de slides, € necessario algum
conhecimento de elementos que os slides contém. Slides contendo texto usam estilos para
determinar a aparéncia desse texto. Criar desenhos no Impress é semelhante ao do programa
Draw incluido no LibreOffice. Por este motivo, recomendamos que vocé também veja o Capitulo 3
- Utilizar Estilos e Modelos, e o Capitulo 7 - Introducdo ao Draw neste guia. Consulte também o
Guia do Draw para mais detalhes de como usar as ferramentas de desenho.

Introducao ao Impress

Vocé pode iniciar o Impress de varias formas, como descrito no Capitulo 1 - Introducdo ao
LibreOffice.

Quando vocé iniciar o Impress pela primeira vez, o Assistente de Apresentagdo € exibido. Caso
contrario, a janela principal do Impress € exibida. Veja Criar uma apresentacdo usando o
Assistente de Apresentagdes na pagina 177

Vocé pode ativar o Assistente de Apresentacdo em Ferramentas > Opc¢oes > LibreOffice
Impress > Geral > Novo documento e marcar a opcéo Iniciar com o Assistente.

Janela principal do Impress

A janela principal do Impress (Figura 130) tem trés partes: o Painel de slides, Area de trabalho, e
Painel lateral. Além disso, varias barras de ferramentas podem ser exibidas ou ocultas durante a
criacdo de uma apresentacao.

> Dica

Vocé pode fechar o Painel de slides ou o Painel lateral, clicando no X no canto
superior direito do painel, ou ir em Exibir > Painel de slides ou Exibir > Barra lateral
na barra de menu principal para desmarcar o painel. Para reabrir um painel, va em
Exibir na barra de menu principal e selecione Painel de slides ou Barra lateral
novamente.

Vocé também pode maximizar a Area de trabalho clicando no marcador
Ocultar/Mostrar no meio da linha de separagéo vertical (destacada na Figura 130).
Usar o marcador Ocultar/Mostrar esconde, mas néo fecha, os painéis de Slides e
Tarefas. Para restaurar o painel, cligue novamente em seus marcadores
Ocultar/Mostrar.
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Area de trabalho

A Area de trabalho (normalmente no centro da janela principal) tem cinco abas: Normal,
Estrutura de tépicos, Notas, Folheto e Classificador de slides. Estas cinco abas séo
chamadas de botBes de visualizacdo A area de trabalho abaixo da visualizacdo de botées muda
dependendo da visualizacdo escolhida. Os pontos de vista de espaco de trabalho sdo descritos
em "Visualizacdo da Area de trabalho™ na pagina 172.

Sem titulo 1 - LibreOffice Impress [_NoXx]
Arquivo  Editar  Exibir Inserir Formatar Ferramentas Apresentacdo de slides Janela Ajuda &
B-B8-HEHde [ ] Qs T-BheTd-s==: NEaeww @& - &
Slides % || |Normal | Estrutura de topicos Notas | Folheto Classificador de slides Propriedades x =

1 ~|| 4 Layouts

P

Clique para adicionar o titulo

B A

@

Clique para adicionar texto

Painel de slides Painel lateral

Area de trabalho

. |
rAzZ-a /4L me 9@ ¢l Pk B OCF-&-:0 D

T 30,33/12,29 +# 0,00 x 0,00 Slideldel| Padrio

—
Figura 130: Janela principal do Impress; ovais indicam os marcadores Ocultar/Exibir

Painel de slides

O Painel de slides contém imagens em miniaturas dos slides em sua apresentacdo, na ordem em
gue serdo mostradas, a menos que vocé altere a ordem de apresentacao de slides. Clicando em
um slide neste painel, este é selecionado e colocado na Area de trabalho. Quando um slide esta
na Area de trabalho, vocé pode fazer alteragées nele.

Vérias operacdes adicionais podem ser realizadas em um ou mais slides simultaneamente no
Painel de slides:

* Adicionar novos slides para a apresentacgao.

* Marcar um slide como oculto para que ele n&o seja exibido como parte da apresentacéo.
* Excluir um slide da apresentacao se ele nao for mais necessério.

* Renomear um slide.

* Duplicar um slide (copiar e colar)

Também é possivel realizar as seguintes operagdes, embora existam métodos mais eficientes do
gue usar o Painel de slides:

+ Alterar a transi¢céo de slides seguindo o slide selecionado ou apés cada slide em um grupo
de slides.

» Alterar o design de slide.
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» Alterar o layout de slide para um grupo de slides simultaneamente.

Barra lateral

O Barra lateral tem cinco sec¢des. Para expandir uma se¢do que vocé deseja usar, clique no icone
ou cliqgue no pequeno triangulo na parte superior dos icones e selecione uma secao da lista
suspensa. Somente uma secédo de cada vez pode ser aberta.

Propriedades
Mostra os layouts incluidos no Impress. Vocé pode escolher o que vocé quer e usa-lo como
ele é, ou modifica-lo para atender as suas necessidades. No entanto, ndo é possivel salvar
layouts personalizados.

Paginas mestre
Aqui vocé define o estilo de pagina (slide) para sua apresentacdo. O Impress inclui varios
modelos de paginas mestras (slide mestre). Um deles — Padrdo — é branco, e o restante tem
um plano de fundo e estilo de texto.

> Dica

Ir em Formatar> Estilos e Formatacao na barra de menus ou pressione a tecla F11
para abrir a caixa de didlogo Estilos e Formatacdo, onde vocé pode modificar os
estilos usados em qualquer pagina mestre para atender sua finalidade. Isto pode ser
feito a qualquer momento.

Animacao Personalizada
Uma variedade de animacdes podem ser usadas para realcar ou melhorar diferentes
elementos de cada slide. A secdo Animacgdo personalizada fornece uma maneira facil para
adicionar, alterar, ou remover animacgoes.

Transicado de slides E
Fornece acesso a um numero de op¢des de transicado de slides. O padrédo é definido como
Sem transicdo, em que o slide seguinte substitui o existente. No entanto, muitas transigoes
adicionais estdo disponiveis. Vocé também pode especificar a velocidade de transicdo
(Lenta, Média, Rapida), escolher entre uma transicdo automatica ou manual, e escolher
guanto tempo o slide selecionado sera mostrado (somente transicao automatica).

Estilos e Formatacao II
Aqui vocé pode editar e aplicar estilos gréaficos e criar estilos novos, mas vocé sé pode editar
os estilos de apresentacdo existentes. Quando vocé edita um estilo, as alteracdes sdo
aplicadas automaticamente a todos o0s elementos formatados com este estilo em sua
apresentacdo Se vocé quiser garantir que os estilos em um slide especifico ndo sejam
atualizados, crie uma nova pagina mestra para o slide.

Galeria

Abre a galeria Impress, onde vocé pode inserir um objeto em sua apresentacdo, quer seja
como uma cOpia ou como um link. Uma cépia de um objeto € independente do objeto
original. Alteracbes para o objeto original ndo tém efeito sobre a cépia. Uma ligacédo
permanece dependente do objeto original. Alteragcbes no objeto original também sédo
refletidas no link.
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Navegador Y
Abre o navegador Impress, no qual vocé pode mover rapidamente para outro slide ou
selecionar um objeto em um slide. Recomenda-se dar nomes significativos aos slides e
objetos em sua apresentagdo para que vocé possa identifica-los facilmente quando utilizar a
navegacao.

Barra de ferramentas

Muitas barras de ferramentas podem ser usadas durante a criacdo do slide. Elas podem ser
exibidas ou ocultas indo em Exibir > Barras de ferramentas na barra de menu principal e
selecionando a partir do menu de contexto.

Vocé também pode selecionar os icones que deseja que aparecem em cada barra de
ferramentas. Para mais informagdes, consulte o Capitulo 1 - Introdugéo ao LibreOffice.

Muitas das barras de ferramentas no Impress sdo semelhantes as barras de ferramentas no Draw.
Consulte o0 Guia do Draw para detalhes sobre as fun¢@es disponiveis e como usé-las.

Barra de Status

A barra de status (Figura 131), localizada na parte inferior da janela do Impress, contém
informacdes que vocé pode achar Uteis quando trabalhar em uma apresentacdo. Para detalhes
sobre os contelidos e uso destes campos, veja 0 Capitulo 1 - Introducdo ao LibreOffice neste guia
e 0 Guia do Impress, Capitulo 1 Introdugao ao Impress.

Alteracoes nao salvas

Area de informacoes Estilo do slide Porcentagem de zoom

. T

Editar texto: Paragrafo 5, Linha 5, Coluna 19 13 1,00/591 1™ 2550x12,18 ¥ Slideldel| Padrio |+ { 47%

Controle deslizante de zoom
Posicao do cursor Assinatura digital
NUmero do slide
Figura 131: Barra de Status

e Nota

Os tamanhos sédo dados na unidade de medida atual (ndo confundir com as unidades
das réguas). Esta unidade é definida em Ferramentas > Opc¢des > LibreOffice
Impress > Geral.

Da esquerda para a direita, vocé encontrara:

+ Area de informacdo — muda de acordo com a selecéo. Por exemplo:

Exemplo de selecéo Exemplos de informagdo mostrada

Area de texto Editar texto: Paragrafo x, Linha y, Coluna z

Gréficos, planilhas Objeto incorporado (OLE) “Nome do objeto”
selecionado

Gréficos Bitmap com transparéncia selecionada
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* Posicdo do cursor — a posicdo do cursor ou do canto superior esquerdo da selegcdo
medida a partir do canto superior esquerdo do slide, seguido pela largura e altura da
selecdo ou caixa de texto onde o cursor esta localizado.

* Alteracbes nao salvas — um sinalizador indica que o arquivo precisa ser salvo. Clicando
duas vezes sobre este sinalizador abre a caixa de dialogo salvar arquivo.

e Assinatura digital — um indicador que indica se o documento é assinado digitalmente.
Depois que o arquivo foi salvo, clicando duas vezes sobre este indiciador abre-se a caixa
de dialogo assinaturas digitais.

* Numero do slide — o numero do slide atual mostrado na Area de trabalho e o nimero total
de slides na apresentacao.

¢ Estilo do slide — o estilo associado com o slide, abas folheto, ou notas atualmente na
Area de trabalho. Clicando duas vezes sobre o nome do estilo, abre a caixa de dialogo
Modelos de slide.

* Controle deslizante de zoom — ajusta a porcentagem de zoom da Area de trabalho
mostrada.

« Porcentagem de zoom — indica a porcentagem de zoom da Area de trabalho mostrada.
Clicando duas vezes sobre a porcentagem de zoom abre-se a caixa de didlogo Zoom e
visualizacdo do layout.

Vocé pode ocultar a Barra de status e suas informacdes, indo em Exibir na barra de menu
principal e desmarcando Barra de status.

Visualizacdo da Area de trabalho

Cada uma das visualizacdes da area de trabalho s&o projetadas para facilitar a realizagdo de
certas tarefas. Portanto é util familiarizar-se com elas a fim de realizar rapidamente as tarefas.

e Nota

Cada visualizacdo da Area de trabalho mostra um conjunto diferente de barras de
ferramentas quando selecionada. Este conjunto de barra de ferramentas pode ser
personalizado indo em Exibir > Barras de ferramentas na barra de menu principal, e
em seguida marque ou desmarque a barra de ferramentas que deseja adicionar ou
remover.

Visualizacao Normal

A Visualizacdo Normal é a visualizacao principal para trabalhar com slides individuais. Use esta
visualizacao para o formato e design e para adicionar texto, gréaficos, e efeitos de animacao.

Para colocar um slide na area de design do slide (visualizagcdo Normal) (Figura 130 na péagina
169), cligue na miniatura no Painel de slides ou clique duas vezes no Navegador (veja o Capitulo
1 - Introducgéo ao LibreOffice e o Guia do Impress para mais informac¢des sobre o Navegador).

Visualizacao Estrutura de tépicos

A visualizag&o Estrutura de topicos (Figura 132) contém todos os slides da apresenta¢cdo em sua
sequéncia numerada. Ela mostra titulos de tépicos, listas de marcadores, e listas numeradas para
cada slide no formato estrutura de topico. Somente o texto contido nas caixas de texto padrao em
cada slide é mostrado, por isso, se 0 seu slide inclui outras caixas de texto ou objetos de desenho,
0 texto nestes objetos ndo é mostrado. Os nomes dos slides também nao estdo incluidos.
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Normal Estrutura de tépicos | Notas Folheto  Classificador de slides

‘wModelo de apresentacao
» Versao de 20-10-2011 (Producao)
> Time de Design do LibreOffice

-mExemplo de slide padrao
» Aqui é o0 espaco para seu conteudo

Figura 132: Visualizacdo Estrutura de topicos

LiberationSans B |32 & & a@Zda a&a 2 &2 ==== 7 - : Bl ..

Figura 133: Em Estrutura de tépicos as setas de movimento na barra de ferramentas Formatacéo

Use a visualizacao Estrutura de topicos para os as seguintes finalidades.
* Fazer altera¢cBes no texto de um slide:
— Adicionar e excluir o texto em um slide, assim como no modo de visualizacdo Normal.

— Mover os paragrafos do texto no slide selecionado para cima ou para baixo usando os
botdes de setas para cima ou para baixo (Mover para cima ou Mover para Baixo) na
barra de ferramenta Formatacédo (em destaque na Figura 133).

— Alterar o nivel da Estrutura de tépicos para qualguer um dos paragrafos no slide
usando os botbes de setas esquerda e direita (Promover ou Rebaixar) na barra de
ferramenta Formatacao de texto.

— Mover um paragrafo e alterar o seu nivel de Estrutura de topicos usando uma
combinacédo destes quatro botdes de seta.

* Comparar slides com sua Estrutura de topicos (se vocé preparou uma antecipadamente).
Se vocé notar, a partir de sua Estrutura de tdpicos, que é necessario outro slide, vocé pode
cria-lo diretamente na visualizacdo Estrutura de topicos ou pode retornar para a
visualizacdo Normal para cria-lo.

Visualizacao Notas

Use a Visualizagcdo Notas (Figura 134) para adicionar notas para um slide. Estas notas séo para
sua informacgéo e ndo sao vistas pelo publico quando a apresentagdo € mostrada.

1) Cligque na aba Notas na Area de trabalho.

2) Selecione o slide ao qual vocé deseja adicionar notas. Clique no slide no painel de Slides,
ou cligue duas vezes no nome do slide no Navegador.

3) Na caixa de texto abaixo do slide, clique sobre as palavras Clique para adicionar notas e
comece a digitar.

Vocé pode redimensionar a caixa de texto Notas usando as algas de redimensionamento coloridas
que aparecem quando vocé clica sobre a borda da caixa. Vocé também pode mover a caixa
colocando o ponteiro sobre a borda, entdo clicando e arrastando. Para fazer alteracBes no estilo

de texto, clique no icone Estilos e Formatacdo na Barra lateral.
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Normal | Estrutura de tépicos | Notas | Folheto | Classificador de slides

o o o

Exemplo de slide padrao

* Aqui & 0 espago para seu contetdo

P Algumas dicas
FUse paginas mesire como base para os slides padrao
» Se deseja adicionar o titulo da apresentacio no rodapé clique em
Inserir > Namero da pagina. Na caixa de didlogo abertaem
Rodapé digite seu texto
P Use a Paleta de Cores LibreOffice fornecida com o LibreOffice

Time de Design do LibreOf fice

=] =) 5]

Clique para adicionar notas
Figura 134: Visualizacdo Notas

Visualizacao Folheto

A visualizacdo Folheto serve para configurar o layout do seu slide para uma impressao folheto.
Clique na aba Folheto na area de trabalho, entdo escolha Layouts na Barra lateral (Figura 135).
Vocé pode escolher imprimir 1,2, 3, 4, 6 ou 9 slides por pagina. Se a sec¢ao Layouts nao abrir,

clique no icone de Propriedades © na barra lateral.

Use esta visualizacdo também para personalizar a informacao impressa no folheto. Consulte o
Guia do Impress, Capitulo 10 - Imprimir, Exportar e Enviar por e-mail, para instru¢cdes sobre
impressao de slides, folhetos e notas.

Va em Inserir > Numero da pagina, Inserir > Data e hora, ou Inserir Cabecalho e Rodapé na
barra de menu principal e a caixa de didlogo Cabecalho e rodapé abre. Clique na aba Notas e
folhetos (Figura 136) e use esta aba para selecionar os elementos que vocé deseja que aparecam
em cada pagina do folheto e seus conteudos. Mais detalhes sobre como usar esta caixa de
dialogo sao fornecidas no Guia do Impress.
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Propriedades x

Jn

4 Layouts

1]

BA D

@

Figura 135: Layouts de folheto

Visualizacao Classificador de slides

A visualizacdo Classificador de slides (Figura 137) contém todas as miniaturas de slide. Use esta
visualizacdo para trabalhar com um grupo de slides ou com um slide somente.

Cabecalho e rodapé [ x]
Slides | Notas e folhetos

Incluir no slide

Variavel

Formato: |11/09/16

Idioma Portugués (Brasil)
[& Rodapé
Texto do rodapé:

Numero do slide

N&o mostrar no primeiro slide

Ajuda Aplicar a todos Aplicar Cancelar

Figura 136: Caixa de dialogo Cabecalho e rodapé — aba Notas e
folhetos

Personalizar a visualizacao Classificador de slides
Para mudar o numero de slides por linha:

1) Va em Exibir > Barras de ferramentas e selecione Classificador de slides e Exibicao

de slides para mostrar ou ocultar as barras de ferramentas Classificador de slides e
Exibicdo de slides (Figura 138)

2) Ajuste o nimero de slides (até um maximo de 15).
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G 4slides :

Normal Estrutura de tépicos Notas | Folheto | Classificador de slides
18 = W BN 2
Modelo de apresentacdo Exemplo de slide padrao

»Aqui é o espago para seu contedido
r Versdo de 20-10-2011 (Produg&o) » Mlgumas dicas
. . . . rlUse paginas mestre como base para os shides padrao

» Time de Design do LibreOffice »Se deseja adicionar o tiulo da apresentagio no rodapé dique em
Inserir > Mimero da paging. Na caixa de didlogo aberta em
Rodapé digite seu texto

rUse a Paleta de Cores LibreOffice fomedda com o LibreOffice
(libreofiice.soc)

T e Do Lnclf e

Figura 137: Visualizagdo Classificador de slides

Mover um slide usando o Classificador de slides

Para mover um slide em uma apresentacéo no Classificador de slides:
1) Cligue no slide e o slide é destacado (Figura 137).
2) Segure e arraste para a localizagédo que vocé deseja.

N [/ 4Slides :

Figura 138: Barras de ferramentas Classificador de
slides e Exibicdo de slides

Selecionar e mover grupos de slides
Para selecionar um grupo de slides, use um destes métodos:

Usando a tecla Ctrl — clique sobre o primeiro slide e, enquanto pressiona a tecla Citrl,
selecione os outros slides desejados.

Usando a tecla Shift — cliqgue sobre o primeiro slide, e enquanto pressiona a tecla Shift,

selecione o slide final do grupo. Isto seleciona todos os outros slides entre o primeiro e o
ultimo slide selecionado.

Usando o mouse — clique leve de um lado (esquerdo ou direito) do primeiro slide para
selecionar. Mantenha pressionado o botdo esquerdo do mouse e arraste o cursor até que
todos os slides que vocé quer selecionados sejam realcados.

Para mover um grupo de slides, selecione-o e entdo arraste e solte o grupo para sua nova
localizacao.

Trabalhar com a visualizacado Classificador de Slides

Vocé pode trabalhar com slides na visualizagdo Classificador de slides e também no Painel de

slides. Para fazer alteracdes, clique com o botéo direito do mouse em um slide e escolha qualquer
um dos itens a seguir no menu de contexto:

Novo slide — adiciona um novo slide apos o slide selecionado (veja “Novo slide” na pagina
176).

Duplicar slide — cria uma cépia do slide selecionado e coloca o novo slide imediatamente
apos o slide selecionado (veja “Duplicar slide” na pagina 181).

Excluir slide — exclui o slide selecionado.

Renomear slide — permite renomear o slide selecionado.
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* Layout de slide — permite alterar o layout do slide selecionado.
* Transicado de slide — permite alterar a transi¢cdo do slide selecionado.
— Para um slide, selecione um slide e adicione a transi¢éo desejada.
— Para mais que um slide, selecione um grupo de slides e adicione a transicdo desejada.

* Ocultar slide — quaisquer slides que estao ocultos ndo sdo mostrados na apresentacao de
slides.

* Cortar — remove o slide selecionado e o salva na area de transferéncia.
* Copiar — copia o slide selecionado para a area de transferéncia sem remové-lo.
* Colar —insere um slide a partir da area de transferéncia apés o slide selecionado.

Criar uma apresentacdo usando o0 Assistente de
Apresentacoes

Esta secdo descreve como iniciar uma nova apresentacdo usando o Assistente de Apresentacées.

> Dica

A primeira coisa a fazer é decidir sobre o propdsito da apresentacdo e planeja-la.
Embora possa fazer mudancas, vocé vai economizar muito tempo por ter uma ideia
inicial de quem sera o publico, a estrutura, o conteido, e como a apresentacdo sera
entregue.

Quando vocé iniciar o Impress, 0 Assistente de apresentacdes aparece (Figura 139).

1) Na etapa 1, em Tipo, escolha uma das opc¢des. Estas opc¢des séo incluidas no Guia do
Impress.

— Apresentagdo vazia cria uma apresentagao em branco.

— A partir do modelo usa um modelo ja criado como a base para a nova apresentacdo. O
assistente muda para mostrar uma lista de modelos disponiveis. Escolha o modelo que
desejar.

— Abrir uma apresentagdo existente continua trabalhando uma apresentacdo criada
previamente. O assistente muda para mostrar uma lista de apresentagdes existentes.
Escolha a apresentagdo que vocé deseja.

2) Clique em Préximo. A Figura 140 mostra o passo 2 do Assistente de apresentacdo como
aparece se vocé selecionou Apresentagdo vazia no passo 1. Se vocé selecionou A partir
do modelo, um exemplo de slide é mostrado na caixa Visualizar.

3) Escolha um modelo em Selecione um modelo de slide. A se¢cdo modelo de slide lhe da
duas opgdes principais: Planos de Fundo e Apresentagdes. Esta opcdo tem uma lista de
opcoes para designs de slide. Se vocé quer usar um destes outros que <Original>, clique
para seleciona-lo.

— Os tipos de Plano de fundo para a apresentacdo sdo mostradas na Figura 140.
Quando vocé seleciona um plano de fundo para a apresentagdo, verd uma prévia do
modelo de slide na janela de pré-visualizacao.

— <Original> € para um modelo de apresentacdo em branco.
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Assistente de apresentagio (]

Tipo
@® Apresentacdo vazia
) A partir do modelo

(O Abrir uma apresentacdo existente

B Visualizar

[ ] Ndo mostrar este assistente novamente

Ajuda Cancelar <<Voltar Criar
Figura 139: Selecionar um modelo de slide
Assistente de apresentacao (%]

Selecione um modelo de slide

|Planos de fundo para apresentacées :

<QOriginal> =
Amarelo abstrato I
Azul brilhante

DNA

Inspiracdo

Metropolis =

Selecione uma midia de saida

Original @® Tela
() Transparéncia () Slide fotografico
) Papel () Tela panoramica B Visualizar
Ajuda Cancelar <<Voltar _rox|mo> Criar

Figura 140: Selecionar um design de slide

4) Selecione como a apresentacao sera usada em Selecione uma midia de saida. A maioria
das apresentacBes sdo criadas para exibicdo na tela do computador. E recomendado
selecionar Tela. Vocé pode mudar o formato da pagina a qualquer momento.
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' Nota

A pagina da Tela é otimizada para uma tela de 4:3 (28 cm x 21 cm) por isto ndo é
adequado para os modernos monitores Widescreen. Use a opcdo Widescreen
instalada. Vocé pode mudar o tamanho do slide a qualquer momento mudando para
visualizagdo normal e selecionando Formatar > Pagina.

5) Cliqgue em Préximo e o passo 3 do Assistente de apresentacdo aparece (Figura 141).

Assistente de apresentacao (%]

Selecione uma transicao de slide

Efeito: Sem efeito .

1

Velocidade: |Média -

Selecione o tipo de apresentagao
@® Padrio
) Automatica
Duracdo da pagina: 00:00:10
Duracdo da pausa: 00:00:10

Mostrar logotipo Visualizar

Ajuda Cancelar <<Voltar Préximo >>

Figura 141: Selecionar um efeito de transicdo de slide.
— Escolha a transi¢géo de slide desejada no menu suspenso Efeito.

— Selecione a velocidade para a transicéo entre os diferentes slides na apresentagéo no
menu suspenso Velocidade. Médio é uma boa escolha para agora.

— Selecione o tipo de apresentacdo. Para a maioria das finalidades, escolha Padrao;
vocé pode mudar isso mais tarde. Para mais detalhes sobre as escolhas em
Automatico, consulte o Guia de Impress.

' Nota

Se vocé selecionar um modelo a partir do passo 1 do Assistente de apresentacao,
entdo os passos 4 e 5 do Assistente de apresentacao nao aparecerédo apos 0 passo 3.
Clique Criar e sua apresentacao € criada.

6) Clique em Préximo. No passo 4 do Assistente de apresentacdo vocé pode inserir
informacdes sobre sua empresa e da apresentagdo que vocé esta criando.

7) Clique em Préximo. No passo 5, o Assistente de apresentacdo mostra uma prévia de
como sua apresentacdo sera (Figura 143). Se a visualizacdo nao aparecer, selecione
Visualizar.
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Assistente de apresentagdo (Impress) (]

Descreva suas ideias basicas

Qual é o seu nome ou o nome da sua empresa?
Time de Documentacdo

Qual é o assunto da sua apresentacdo?

Criar apresentacbes

Ha mais ideias a apresentar?

Como criar apresentacdes proﬁssionaisl

Ajuda Cancelar <<Voltar Proximo >> Criar

Figura 142: Inserir informagdes sobre sua apresentacdo

8) Se vocé deseja criar um resumo de sua apresentacédo, selecione Criar resumo.
9) Clique em Criar e sua apresentacao é criada.

"’[ﬁca

Vocé pode aceitar os valores padrdo para ambos Efeito e Velocidade a menos que
vocé seja habil em criar apresentagfes. Ambos os valores podem ser alterados
posteriormente ao trabalhar com transicbes de slides e animacgfes. Estas duas
caracteristicas sao explicadas com mais detalhes no Guia do Impress Capitulo 9
Apresentacgbes de Slides.

Formatar uma apresentacao

Uma nova apresentagdo contém somente um slide vazio. Nesta se¢do vamos iniciar adicionando
novos slides e prepara-los para os contetdos pretendidos.

Inserir slides

Novo slide
Um novo slide pode ser inserido em uma apresentacdo como a seguir:
1) VA& em Inserir na barra de menu principal e selecione Slide

Ou cligue com o botéo direito do mouse sobre um slide no Painel de slides ou visualizacdo
Classificador de slides e selecione Novo slide no menu de contexto.

Ou, cligue com o botéo direito em um espaco vazio na area de trabalho e selecione Slide>
Novo slide no menu de contexto.
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Assistente de apresentagio (Midnightblue) (]

Escolha suas paginas

B sSlide 2

Criar apresentagoes

[ ] Criar resumo [ Visualizar

Ajuda Cancelar <<Voltar Proximo >>

Figura 143: Pré-visualizagao da apresentacdo

Ou cligue no icone Slide @ na barra de ferramentas Apresentacdo. Se a barra de
ferramentas Apresentacdo ndo estiver visivel, vA em Exibir > Barra de ferramentas na
barra de menu e selecione Apresentacao a partir da lista.

2) Um novo slide € inserido apos o slide selecionado na apresentacao.

Duplicar slide

As vezes, em vez de iniciar a partir de um novo slide, vocé pode duplicar um slide ja incluido na
sua apresentacao. Para duplicar um slide:

1) Selecione o slide que vocé deseja duplicar a partir do Painel de slides.
2) Vé&em Inserir na barra de Menu e selecione Duplicar Slide.

Ou, clique com o botéo direito do mouse sobre um slide no Painel de slides ou visualizacdo
Classificador de slides e selecione Duplicar slide no menu de contexto.

Ou, clique com o botao direito do mouse na &rea de trabalho e selecione Slide > Duplicar
slide no menu de contexto.

Ou, cligue no triangulo a direita do icone Slide @ " na barra de ferramentas Apresentacdo
e selecione Duplicar slide a partir do menu de contexto. Se a barra de ferramentas
Apresentacao nao esta visivel, va em Exibir > Barra de ferramentas na barra de menu e
selecione Apresentacao a partir da lista.

3) Um slide duplicado é inserido ap0s o slide selecionado na apresentacdo

Selecionar Layout de slide

Ao criar uma apresentacdo, o primeiro slide normalmente é um slide de titulo. Vocé pode usar
qualquer layout branco ou um dos layouts de titulo como seu slide titulo.
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Cligue no icone de propriedades “ na barra lateral para abrir a secdo Layouts e exibir os
layouts disponiveis (Figura 144). Os layouts incluidos na faixa do LibreOffice de um slide em
branco para um slide com seis caixas de contetdos e um titulo.

Propriedades x

4 Layouts

Figura 144: Layouts de slide disponiveis

Para criar um titulo, se um dos layouts de titulo foi selecionado, clique sobre Clique para
adicionar o titulo e entdo digite o texto do titulo. Para adicionar um contetdo de texto,
dependendo do layout de slide selecionado, clique sobre Clique para adicionar texto. Para
ajustar a formatacao do titulo, subtitulo, ou contetdo, modifique o estilo da apresentacéo; veja o
Guia do Impress, Capitulo 2, Usar Slide Mestre, Estilo, e Modelos para mais informacgdes.

“ Nota

Elementos de texto e graficos pode ser reajustados a qualguer momento durante a
preparagdo da apresentacdo, mas mudando o layout de um slide que ja contém alguns
contetdos pode ter um efeito sobre o formato do conteudo. Portanto, € recomendado
gue vocé preste atencdo especial para o layout que vocé selecionou para prevenir
gualquer perda de conteudo.

> Dica

Para visualizar os nomes para os layouts incluidos, use o recurso Ferramenta dica:
posicione o cursor sobre um icone na secao Layout (ou sobre qualquer icone na barra
de ferramenta) e seu nome sera exibido em um pequeno retangulo.

Se a ferramenta dica ndo estd habilitada, escolha Ferramentas > Opc¢les >
LibreOffice > Geral > Ajuda e selecione a opcdo Dicas. Se a opc¢do Dicas

estendidas também ¢é selecionada, vocé tera informaces mais detalhadas da
ferramenta Dicas, mas o préprio nome da dica ndo sera fornecido.

Para selecionar ou mudar o layout de um slide, selecione o slide no Painel de slides para que ele
apareca na Area de trabalho e selecione o layout desejado em Layouts na Barra lateral. Varios
layouts contendo uma ou mais caixas de contelido podem ser configurados para conter texto,
filme, figura, graficos e tabelas.
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Vocé pode mudar os tipos de conteudos clicando sobre o icone correspondente que € exibido no
meio da caixa de conteludos como mostrado na Figura 145. Se vocé pretende usar a caixa de
conteldos para texto, clique sobre Clique para adicionar texto.

Clique para adicionar o titulo

 Cligue para adicionar texto

Inserir tabela Inserir grafico
TTER-T
__—~=E-

Inserir imagem Inserir audio ou video

Figura 145: Selecionar tipos de contetdos

Modificar elementos do slide

Um slide contém elementos que foram incluidos no slide mestre, bem como os elementos
incluidos no layout do slide selecionado. No entanto, é improvavel que os layouts predefinidos
atenderdo todas as suas necessidades para sua apresentagdo. Vocé pode querer remover
elementos que ndo sdo necessarios ou inserir objetos tais como texto e gréaficos.

Embora o Impress néo tenha a funcionalidade para criar layouts, permite redimensionar e mover
os elementos do layout. Também é possivel adicionar elementos sem ser limitado ao tamanho e
posicao das caixas de layout.

Para redimensionar uma caixa de conteudos, clique sobre o quadro externo para que as algas de
redimensionamento sejam exibidas. Para mové-lo coloque o cursor do mouse sobre o quadro para
gue o cursor mude de forma. Vocé pode agora clicar e arrastar a caixa de contetdos para uma
nova posicao no slide.

Para remover quaisquer elementos ndo desejados:

1) Clique no elemento para destacé-lo. As algas de redimensionamento mostram que ele esta
selecionado.

2) Pressione a tecla Delete para remové-lo.

e Nota

Alterac6es em qualquer dos layouts incluidos no Impress somente podem ser feitas
usando Exibir > Normal, que é o padrdo. Tentar quaisquer alteragdes para modificar
um slide mestre, embora possivel, pode gerar resultados imprevisiveis e requer
cuidados extras bem como uma certa quantidade de tentativa e erro.
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Adicionar texto

Para adicionar texto a um slide que contém um quadro de texto, clique em Clique para adicionar
texto no quadro de texto e entdo digite seu texto. O estilo de Estrutura de tépico é
automaticamente aplicado ao texto quando inserido. Vocé pode alterar o nivel de estrutura de
tépico de cada paragrafo, bem como sua posi¢do dentro do texto usando os botdes seta na barra
de ferramenta Formatar texto (veja a Figura 133 e “Visualizacdo Estrutura de topicos” na pagina
172). Para mais informacfes sobre texto, veja “Adicionar e formatar texto” na pagina 185.

Adicionar objetos

Para adicionar objetos em um slide, por exemplo uma imagem, clipart, desenho, fotografia, ou
planilha, cliqgue em Inserir, entdo selecione no menu suspenso que tipo de objeto vocé deseja
inserir. Para mais informacoes, veja “Adicionar imagem, tabela, grafico e filme” na pagina 191.

Modificar a aparéncia de todos os slides

Para mudar o plano de fundo e outras caracteristicas de todos os slides na apresentacao, vocé
precisa modificar a pagina mestre ou escolher uma pagina mestre diferente como explicado em
“Trabalhar com slides mestres e estilos” na pagina 194.

Um Slide mestre é um slide com um conjunto especifico de caracteristicas que atuam como um
modelo e é usado como o ponto inicial para criar outros slides. Estas caracteristicas incluem plano
de fundo de slides, objetos no plano de fundo, a formatacdo de qualquer texto usado, e quaisquer
graficos de plano de fundo.

“ Nota

O LibreOffice usa trés termos intercambiaveis para este conceito. Slide mestre, slide
principal, e pagina mestre. Este guia usa o termo slide mestre, exceto quando
descreve a interface do usuario.

O Impress tem uma gama de slides mestres e estes sdo encontrados na secdo Paginas mestre
na Barra lateral. Vocé também pode criar e salvar slides mestres adicionais ou adicionar mais de
outras fontes. Veja o Guia do Impress, Capitulo 2 Usar Slide Mestre, Estilos e Modelos para mais
informacdes de como criar e modificar slides mestres.

Se tudo o que vocé precisa fazer é alterar o plano de fundo, vocé pode usar um atalho:

1) Selecione Formatar > Pagina e serd aberta a caixa de dialogo Configuracao de pagina.
V& para a aba Plano de fundo.

2) Selecione o plano de fundo entre cor, gradiente, hachuras e bitmap.
3) Clique em OK para aplica-lo.

4) Uma caixa de didlogo se abrira perguntando se o plano de fundo devera ser aplicado para
todos os slides. Cliqgue em Sim se vocé quer todos os slides maodificados e o Impress ira
automaticamente modificar a pagina mestre para vocé.

e Nota

Inserir e corrigir formatacao e plano de fundo esta além do escopo deste capitulo, mas
vocé pode encontrar todas as informacdes que vocé precisar no Guia do Impress,
Capitulo 4 Alterar Atributos de Objeto ou o Guia do Impress Capitulo 6 Formatar
Objetos Gréficos.
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Modificar a apresentacao de slides

Por padrdo a apresentagdo de slides mostrard todos os slides na mesma ordem como eles
aparecem no classificador de slides, sem qualquer transi¢cdo entre slides. Vocé precisa usar o
teclado ou a interagdo com o mouse para mover de um slide para o proximo.

Vocé pode usar Apresentacdo de slides na barra de menu principal para mudar a ordem dos
slides, escolher quais serdo mostrados, movendo automaticamente de um slide para o préximo, e
outras configuracdes. Para alterar a transicdo de slide, animacéo de slides, adicionar uma trilha
sonora para a apresentacao, e fazer outras melhorias, vocé precisa usar fun¢ces da Barra lateral.
Veja 0 Guia do Impress para mais detalhes de como usar todos estes recursos.

Adicionar e formatar texto

E provavel que muitos de seus slides contenham algum texto. Esta secdo lhe d& algumas
orientacbes de como adicionar texto e como alterar sua aparéncia. Textos usados em slides estéo
contidos em caixas de texto. Para mais informacdes sobre adicionar e formatar texto, veja o Guia
do Impress, Capitulo 3 Adicionar e Formatar Texto.

Vocé pode adicionar dois tipos de caixas de texto para um slide:

» Escolha um layout predefinido na se¢do Layouts na Barra lateral e ndo selecione qualquer
tipo de conteldo especial. Estas caixas de texto sdo chamadas caixas de texto
Autolayout.

» Crie uma caixa de texto usando o icone Texto iy na barra de ferramentas Padréo (Figura
147) ou a barra de ferramentas Texto (Figura 147), ou use a tecla de atalho F2.

B-B8-HE A3 B® - 3 - QY E-EHheTd=< « [NE 8©
Figura 146: Barra de ferramentas Padréo

Texto *
T T &
Figura 147: Barra de
ferramenta Texto

Usar as caixas de texto Autolayout

1) Certifique-se que a visualizacdo Normal esta selecionada.
2) Clique na caixa de texto em que se Ié Clique para adicionar texto.
3) Digite ou cole seu texto na caixa de texto.

Usar caixas de texto

1) Certifique-se que a visualizacdo Normal esta selecionada.

2) Clique no icone Texto T na barra de ferramentas Desenho ou Texto, ou use a tecla de
atalho F2. Se a barra de ferramentas Padrao ou Texto nao é visivel, va em Exibir > Barras
de ferramentas na barra de menu e selecione Padrao ou Texto.

3) Clique e arraste para desenhar uma caixa para o texto no slide. Ndo se preocupe com o
tamanho e posicao vertical, pois a caixa de texto expandira, se necessério, enquanto vocé
digita.
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4) Solte o botdo do mouse quando finalizar. O cursor aparece na caixa de texto, que agora
estd em modo de edicdo (uma barra colorida mostrada na Figura 148).

5) Digite ou cole seu texto na caixa de texto.
6) Clique fora da caixa de texto para desmarca-la.

Vocé pode mover, redimensionar, e excluir caixas de texto. Para mais informacdes, veja o Guia do
Impress, Capitulo 3 Adicionar e Formatar Texto.

Usar caixas de texto

v Clique no icone Texto na barra de ferramentas Desenho ou
Texto, ou use a tecla de atalho F2. Se a barra de ferramentas
Padrdao ou Texto nao estiver visivel, vd& em Exibir > Barras de
ferramentas na barra de menu principal e selecione Padrao ou
Texto.

v Clique e arraste para desenhar uma caixa de texto no slide. Nao
se preocupe com o tamanho e posi¢éo vertical, pois a caixa de
texto expandird, se necessario, enquanto vocé digita.

v Solte o botdo do mouse quando finalizar. O cursor aparece na
caixa de texto, que agora esta em modo de edicao (uma barra
colorida mostrada na Figura 19).

Time de Documentacao pt-Br
Figura 148: Criar e editar caixas de texto

Texto vertical

Além das caixas de texto normal onde o texto é alinhado horizontalmente, é possivel inserir caixas
de texto onde o texto € alinhado verticalmente. Texto vertical esta disponivel somente quando o
idioma Asiatico esta ativado em Ferramentas > Opg¢des > Configuracdes de idioma > Idiomas.

Clique no icone Texto vertical ™4 na barra de ferramentas Padréo ou Texto para criar uma caixa
de texto vertical.

Redimensionar a fonte rapidamente

O Impress tem um icone Aumentar fonte e um icone Reduzir fonte na barra de ferramentas
Formatacédo de texto (destacada na Figura 149) para aumentar ou reduzir o tamanho da fonte do
texto selecionado. O valor pelo qual o tamanho da fonte muda, depende dos tamanhos padrdes
disponiveis para a fonte em uso.

Liberation Sans v 23/{d°ada)aagaaa a a

Figura 149: Redimensionar a fonte rapidamente na barra de
ferramentas Formatac&o de texto

Colar texto

O texto pode ser inserido na caixa de texto copiando-o a partir de outros documentos e colando-o
no Impress. No entanto, o texto colado provavelmente ndo coincidird com a formatagdo do texto
em torno do slide ou dos outros slides na apresentagcdo. Isto pode ser o que vocé quer em
algumas ocasides; no entanto, em muitos casos vocé quer que o estilo da apresentacédo seja
consistente e ndo se torne uma colcha de retalhos com diferentes estilos de paragrafos, tipos de
fontes, pontos de marcadores e assim por diante. Existem varias maneiras de assegurar a
consisténcia em sua apresentagao.
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Colar texto sem formatacao

Normalmente € uma boa prética colar texto sem formatacéo e aplicar a formatagdo depois. Para
colar texto sem formatagao:

1)
2)

3)

Use a tecla de atalho Ctrl+Shift+V e selecione Texto sem formatagao na caixa de didlogo
Colar especial que se abre.

Ou clique no pequeno triangulo ao lado do icone Colar na barra de ferramentas Padréo e
selecione Texto sem formatacao no menu de contexto.

O texto sem formatacao sera formatado com a estrutura de tépico ou estilo de paragrafo
na posicdo do cursor em uma caixa de texto Autolayout, ou com o estilo grafico padrao em
uma caixa de texto normal.

Formatar texto colado

Ao formatar texto colado, vocé pode usar as ferramentas disponiveis na barra de ferramentas
Formatacdo de texto (Figura 150), ou as ferramentas disponiveis nas secfes de Caractere e
Paragrafo do painel Propriedades na barra lateral (Figura 151). Se as secbes de Caracteres e
Paragrafos ndo abrir automaticamente depois de selecionar algum texto, clique no icone de

Propriedades — “'! na parte lateral da barra lateral.

Liberation Sans v22.3va“avaa§-a'a@ﬂﬂ-“ SE===E f=di=-Z=Z -5 = &g
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Figura 150: Barra de ferramentas Formatacdo de texto

Se vocé estiver colando o texto em uma caixa de texto Autolayout, vocé precisa aplicar o estilo
de contorno adequado ao texto para dar o mesmo estilo ao restante da apresentacao.

1)
2)
3)
4)

5)

Cole o texto na posicao desejada.
Selecione o texto que vocé acabou de colar.
Selecione Formatar > Formatacado padrao na barra de menu principal.

Use os quatro botBes seta na barra de ferramentas Formatacdo de texto (destacada na
Figura 133 na pagina 173) para mover o texto para a posi¢ao apropriada e dar-lhe o nivel
de titulo apropriado.

— Seta para a esquerda promove a entrada da lista por um nivel (por exemplo do Titulo 3
para Titulo 2).

— Botéo seta para direita rebaixa a entrada da lista em um nivel.
— Seta para cima move a entrada da lista acima na ordem da lista.
— Seta para baixo move a entrada da lista abaixo na ordem da lista.

Aplicar qualquer formatagdo manual necessaria para o texto para mudar os atributos da
fonte, tabulacdo, e assim por diante.

Se vocé esta colando texto em uma caixa de texto, vocé ainda pode usar estilos para
rapidamente formatar o texto. Somente um estilo grafico pode ser aplicado ao texto colado como
se segue:

1)
2)
3)
4)

Cole o texto na posicao desejada.
Selecione o texto que vocé acabou de colar.
Selecione o estilo grafico para formatar o texto.

Aplicar qualguer formatacdo manual necessaria para o texto para mudar os atributos da
fonte, tabulacdo, e assim por diante.
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Figura 151: Secbes Caractere e
Paragrafo do Painel Lateral

5) Aplicar qualquer formatagdo manual necessaria para o texto para mudar os atributos da
fonte, tabulacdo, e assim por diante.

Se vocé esta colando texto em uma caixa de texto, vocé ainda pode usar estilos para
rapidamente formatar o texto. Somente um estilo grafico pode ser aplicado ao texto colado como
se segue:

1) Cole o texto na posicao desejada.
2) Selecione o texto que vocé acabou de colar.
3) Selecione o estilo grafico para formatar o texto.

4) Aplicar qualquer formatagdo manual necessaria para o texto para mudar os atributos da
fonte, tabulacdo, e assim por diante.

Criar listas de marcadores e numeracao

O procedimento para criar uma lista de marcadores ou numeracédo é muito diferente dependendo
do tipo de caixa de texto usada, embora as ferramentas para gerenciar a lista e personalizar a
aparéncia sejam as mesmas. Nas caixas de texto Autolayout, os estilos estrutura de tépicos
disponiveis séo, por padréo, listas de marcadores. Para caixas de texto normais um passo
adicional é necessario para criar uma lista de marcadores.

Caixas de texto Autolayout

Caixas de texto Autolayout incluidas nos layouts disponiveis ja estdo realmente formatadas como
uma lista de marcadores. Crie uma lista de marcadores como a seguir:

1) No painel Layout, escolha um modelo de slide que contenha uma caixa de texto.
2) Na caixa de texto, cligue em Clique para adicionar texto.
3) Digite seu texto e pressione a tecla Enter para iniciar um novo ponto de marcador.
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O tipo de lista padrdo € uma lista de marcadores. Métodos para alterar a aparéncia de uma lista
séo explicadas em “Mudar a aparéncia da lista” na pagina 190.

> Dica

Pressione Shift+Enter para iniciar uma nova linha sem criar um ponto novo de
marcador. A nova linha terd& o mesmo recuo como a linha anterior. Para desllgar

completamente os marcadores, clique no icone Ativar/Desativar marcadores a= na
barra de ferramenta Formatacdo. Se a barra de ferramentas Formatacdo de texto ndo
estiver visivel, va em Exibir > Barras de ferramentas > Formatacdo de texto na
barra de menu principal.

Caixas de texto
Criar uma lista de marcadores na caixa de texto como a seguir:

1) Cligue no icone Texto L) na barra de ferramentas Padrdo e desenhe uma caixa de texto
em seu slide.

2) Clique no icone Ativar/Desativar marcadores a= na barra de ferramentas Formatacéo
de texto.

3) Digite o texto e pressione a tecla Enter para iniciar uma nova linha com marcador.

O tipo de lista padrdo € uma lista de marcadores. Métodos para alterar a aparéncia de uma lista
sdo explicadas em “Mudar a aparéncia da lista” na pagina 190.

Criar um nivel de recuo
Em caixa de texto Autolayout um novo nivel de recuo é criado como a seguir:

1) Se necessario, pressione Enter para iniciar uma nova entrada na lista.

2) Para rebaixar uma entrada na lista (mové-la para a direita), pressione a tecla Tab, ou
clique no icone Rebaixar (seta para a direita) na barra de ferramentas Formatacao de texto
ou use a tecla de atalho Alt+Shift+Direita. A entrada da lista move para a direita e €
recuada para o proximo nivel de titulo.

3) Para promover uma entrada na lista (mové-la para a esquerda), pressione Shift+Tab ou
clique no icone Promover (seta para a esquerda) na barra de ferramentas Formatacao de
texto ou use a tecla de atalho Alt+Shift+Esquerda. A entrada de lista move para a esquerda
e é recuada no proximo nivel superior.

4) Para criar uma entrada na lista no mesmo nivel que o anterior, pressione Enter novamente.

Nas caixas de texto Autolayout, promover ou rebaixar um item na lista corresponde a aplicar um
estilo de recuo diferente. O segundo nivel de titulo corresponde ao estilo Estrutura de topico 2, o
terceiro nivel de titulo ao estilo Estrutura de topico 3, e assim por diante. Uma alteracdo no nivel e
estilo produz outras mudancas, por exemplo, para tamanho da fonte, tipo de marcadores, e assim
por diante.

Nas caixas de texto, um novo nivel de estrutura de tépico pode ser criado usando a tecla Tab para
rebaixar a entrada na lista e a combinacao das teclas Shift+Tab para promover a entrada na lista.

e Nota

N&o tente mudar o nivel da estrutura de topico selecionando o texto e entdo clicando o
estilo de estrutura de tdpico desejado como vocé faria no Writer. Devido a forma como
os estilos de apresentacao trabalham no Impress, ndo € possivel mudar o nivel desta
forma.
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Mudar a aparéncia da lista

Vocé pode personalizar totalmente a aparéncia da lista mudando o tipo de marcador ou
numeracéo para a lista de entrada, ou para somente uma simples entrada. Todas as alteragfes
podes ser feitas usando a caixa de dialogo Marcadores e numeracao (Figura 152), que é
acessada indo em Formatar > Marcadores e numera¢ées na barra de menu ou clicando no

o= 1=

icone Marcadores = ou o icone Numeracdo = na barra de ferramentas Formatar texto.

Marcagdes e numeragao (]

Marcadores | Tipo de numeracdo | Imagem | Posicdo | Personalizar

Selegdo
. @ L 4 |
. @ * n
. @ * n
-> » X v
- » X %
4 » X %
Ajuda 0K Cancelar Redefinir

Figura 152: Caixa de dialogo Marcadores e numeracdo

Para a lista completa:

1) Selecione a lista de entrada ou cligue na borda da caixa de texto para que as algcas de
redimensionamento sejam exibidas.

2) Selecione Formatar > Marcadores e humerac¢ao na barra de menu principal ou clique no

o= 1=

icone Marcadores = ou Numeracgéo = " na barra de ferramenta Formatacédo de texto.

3) A caixa de didlogo Marcadores e numeracéo (Figura 152) contém cinco abas: Marcadores,
Tipo de numeracdo, Figuras, Posicdo, e Personalizar.

Se uma lista de marcadores € necessaria, selecione o estilo de marcador desejado a
partir dos estilos padrdo disponiveis na guia Marcadores.

Se um estilo grafico é necessario, selecione um entre os disponiveis na aba Figuras.

Se uma lista numerada é necessaria, selecione um dos estilos padrdao na aba Tipo de
numeracgéo.

A aba Posicdo permite que vocé defina o recuo e espacamento numérico e o
alinhamento de sua lista.

A aba Personalizar permite que vocé personalize a numeragéao, cor, tamanho relativo e
caractere usado para sua lista.

4) Para uma Unica lista de entrada, clique em qualquer lugar no texto e entao siga 0s passos
2 e 3 acima.
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Se a lista foi criada na caixa de texto Autolayout, entdo uma forma alternativa para mudar toda a
lista e modificar os estilos Estrutura de tépico. Mudangas feitas no estilo Estrutura de topico serédo
aplicadas em todos os slides que o usam.

Adicionar imagem, tabela, grafico e filme

Uma caixa de contetido também pode conter imagens, tabelas, graficos ou filme, bem como texto.
Esta secédo fornece uma visédo geral de como trabalhar com estes objetos. Para mais informacfes
sobre adicionar imagens, tabelas, graficos ou filme, por favor, consulte o Guia do Impress.

Adicionar imagens

Para adicionar uma imagem para a caixa de conteudos:

1)
2)

3)
4)

V& em Inserir > Figura na barra de menu principal ou Inserir > Multimidia > Digitalizar.

Outra maneira, apdés inserir um novo slide, clique no icone Inserir figura (Figura 145 na
pagina 183) no novo slide e selecione o arquivo na caixa de dialogo Inserir imagem que se
abre. Para ver uma pré-visualizacdo da imagem, marque Visualizar na parte inferior da
caixa de didlogo Inserir imagem.

Mova a imagem para a localizagéo desejada.

A imagem sera redimensionada automaticamente para preencher a area da caixa de
contetdo. Siga as instru¢des na nota abaixo quando redimensionar manualmente um
grafico.

“ Nota

Quando redimensionar um grafico, cligue com o botdo direito do mouse na imagem.
Selecione Posicdo e tamanho no menu de contexto e certifique-se de que Manter
proporcao estd selecionado. Entdo ajuste a altura ou largura para o tamanho que
vocé desejar. Quando vocé ajusta uma dimensao, ambas as dimensdes mudarao para
manter a proporgdo entre altura e largura da mesma. Se néo fizer isto, a imagem se
tornara distorcida. Lembre-se também que redimensionar uma imagem bitmap
reduzird sua qualidade; é melhor criar uma imagem do tamanho desejado fora do
Impress.

Adicionar tabelas

Para adicionar tabelas em um slide:

1)

2)

3)

4)

5)

E==

V& em Inserir > Tabela na barra de menu principal, ou cliqgue no icone Tabela = " na
barra de ferramentas Padré&o.

[===]

Se ha uma tabela ja no slide e ela esta selecionada, clique no icone Tabela = " na barra
de ferramentas Tabela. A barra de ferramentas Tabela, somente é visivel apds selecionar
Exibir > Barras de ferramentas > Tabela na barra de menu principal e quando uma
tabela esta selecionada.

Como alternativa e apdés inserir um novo slide em sua apresentacdo, clique no icone
Inserir tabela (Figura 145 na pagina 183).

Selecione o0 nimero de linhas e colunas necessarios na caixa de dialogo Inserir tabela que
se abre.

[==5]

Como alternativa, clique no pequeno triangulo a direita do icone Tabela == " e selecione o
namero de linhas e colunas arrastando o cursor.
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6) Selecione um estilo de design entre as op¢des disponiveis para a sua tabela na Estrutura
da tabela na secdo Propriedades da barra lateral (Figura 153). Se a se¢do Estrutura da
tabela ndo abre automaticamente ap0s a insercdo e sele¢cdo de uma tabela, clique no

icone Propriedades | ¥ na+ barra lateral.

4 Modelos de tabela

B4 Linha de cabecalho
Linha de total

B Linhas coloridas
Primeira coluna

Ultima coluna

Colunas coloridas

Figura 153: Na Barra Lateral segéo
Modelos de tabela

6 Nota

Selecionar a partir de qualquer estilo na secdo Modelos de tabelas na Barra lateral cria
uma tabela baseada nesse estilo. Se vocé criar uma tabela por outro método, vocé
ainda pode aplicar um estilo de sua escolha mais tarde.

A barra de ferramentas Tabela no Impress oferece as mesmas funcbes que a barra de
ferramentas Tabela no Writer, com a excecao das fung¢des de célculo Classificagdo e Soma. Para
usar Soma e Classificar em sua apresentacédo, vocé tem que inserir uma planilha Calc.

Depois que a tabela é criada, vocé pode maodifica-la adicionando e excluindo linhas e colunas,
ajustando a largura e espacamento, adicionando bordas, cores de plano de fundo, e assim por
diante. Para mais informacdes sobre trabalhar com tabelas veja o Guia do Impress, Capitulo 3
Adicionar e Formatar Texto e o Guia do Writer, Capitulo 9 Trabalhar com Tabelas.

Inserir dados em células da tabela é semelhante a trabalhar com objetos da caixa de texto. Clique
na célula que vocé deseja adicionar dados e comece a digitar. Para mover em torno das células
rapidamente, use as seguintes op¢des de teclado:

* Pressione as teclas setas para mover o0 cursor para outra célula se a célula esta vazia, ou
para o proximo caractere se a célula ja contém texto.

* Pressione a tecla Tab para mover para a proxima célula a direita e pressione Shift+Tab
para mover para a préxima célula a esquerda.
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Adicionar graficos
Para inserir um gréfico em um slide:
1) VA& em Inserir > Grafico na barra de menu principal ou clique no icone Grafico o na
barra de ferramentas Padré&o.

2) Como alternativa e depois de inserir um novo slide, cliqgue no icone Inserir grafico (Figura
145 na péagina 183).

3) O Impress inserird um gréfico padréo e abrira a caixa de dialogo Grafico. Para modificar o
tipo de grafico, inserir seus proprios dados e mudar a formatacdo, consulte o Guia do
Impress.

Adicionar arquivos de midia
Para inserir arquivos de midia, tais como musica e clipes de filme, em um slide:

1) V& em Inserir > Multimidia > Audio ou video na barra de menu principal.

2) Como alternativa e depois de inserir um novo slide, clique no icone Audio ou video
(Figura 145 na pagina 183).

3) Um media player abrira na parte inferior da tela e vocé pode visualizar a midia.

4) Quando um arquivo de audio é inserido, a caixa de conteudos mostrara uma imagem de
alto-falante.

“ Nota

Em sistemas baseados em Linux, tais como o Ubuntu, arquivos de midia ndo
funcionam imediatamente. Vocé tem que baixar o Java Media Framework API (JMF) e
adicionar o caminho jmf. jar para o caminho de classe em Ferramentas > Opc¢cdes
> LibreOffice > Java.

Adicionar graficos, planilhas, e outros objetos

Gréficos, tais como formas, textos explicativos, setas e assim por diante, muitas vezes sao Uteis
para complementar o texto em um slide. Estes objetos s&o tratados da mesma forma que os
graficos no Draw. Para mais informacg@es, veja o Guia do Draw, Capitulo 4 - Introdu¢do ao Draw,
deste guia ou 0 Guia do Impress, Capitulos 4, 5 e 6.

Planilhas embutidas no Impress incluem a maioria das funcionalidades de planilhas Calc e séo
capazes de realizar calculos extremamente complexos e analises de dados. Se vocé precisar
analisar seus dados ou aplicar formulas, estas opera¢des sdo melhores realizadas em uma
planilha Calc e os resultados mostrados em uma planilha Calc vinculada ou ainda melhor em uma
tabela Impress.

Como alternativa, va em Inserir > Objeto > Objeto OLE na barra de menu. Vocé pode selecionar
entre as opc¢des que incluem uma planilha eletrénica do LibreOffice 5.0. Isto abre uma planilha no
meio do slide, e os menus e barras de ferramentas mudam para os usados no Calc. Vocé pode
iniciar adicionando dados, mas vocé pode ter que redimensionar a &rea visivel no slide Vocé
também pode inserir uma planilha existente e usar a visualizacdo para selecionar os dados que
vocé deseja exibir em seu slide.

O Impress oferece a capacidade de inserir em um slide, varios outros tipos de objetos como
documentos Writer, formulas Math, ou outra apresentacdo. Para mais detalhes de como usar
estes objetos, consulte o Guia do Impress, Capitulo 7 Incluir Planilhas, Gréficos e Outros Objetos.
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Trabalhar com slides mestres e estilos

7

Um slide mestre é um slide que é utilizado como ponto de partida para outros slides. E
semelhante a uma pagina de estilo no Writer e que controla a formatagcdo basica de todos os
slides baseados nele. Uma apresentacao de slide pode ter mais que um slide mestre.

“ Nota

O LibreOffice usa trés termos intercambidveis para este conceito. Slide mestre, slide
principal, e pagina mestre. Este guia usa o0 termo slide mestre, exceto quando
descreve a interface do usuario.

Um slide mestre tem um conjunto definido de caracteristicas, incluindo cor de plano de fundo,
gréficos, gradientes, e outros objetos (tais como logomarca, linhas decorativas e assim por
diante), cabecalhos e rodapés, colocacao e tamanho dos quadros de texto, e formato de texto.

Estilos

Todas as caracteristicas do slide mestre sdo controladas por estilos. Slides que vocé criar usando
um slide mestre tém estilos que sdo herdados do slide mestre a partir do qual foi usado. Alterar
um estilo em um slide mestre resulta em mudancas de todos os slides baseados neste slide
mestre, mas vocé pode madificar slides individuais sem afetar o slide mestre.

6 Nota

Embora seja altamente recomendado usar o slide mestre sempre que possivel, ha
ocasides onde mudangas manuais sdo necessarias para um slide em particular, por
exemplo, para ampliar a area do gréafico quando o layout de texto e gréafico € usado.

Os slides mestres tém dois tipos de estilos que lhes estdo associados: estilos de apresentagcéo e
estilos graficos. Os estilos de apresentacdo predefinidos podem ser modificados, mas novos
estilos de apresentacdo ndo podem ser criados. Para estilos graficos, vocé pode modificar os
estilos predefinidos e criar também estilos gréaficos.

Estilos de apresentacdo afetam trés elementos de um slide mestre: plano de fundo, objetos de
plano de fundo (tais como icones, linhas decorativas, e quadro de texto), e texto colocado no slide.
Estilos de texto séo divididos em Notas, Estrutura de topico de 1 a 9, Subtitulo, e Titulo. Os estilos
de estrutura de tépico sdo usados para os diferentes niveis da estrutura de topico ao qual eles
pertencem. Por exemplo, Estrutura de topico 2 é usada para o subponto da Estrutura de tépico 1,
e Estrutura de tépico 3 e usada para o subponto da Estrutura de tépico 2, e assim por diante.

Estilos graficos ndo séo restritos e podem afetar muitos dos elementos de um slide. Note que
estilos de texto existem em ambos na apresentacao e sele¢fes de estilo grafico.

Slides mestres

O Impress vem com uma colecdo de slides mestres. Estes slides mestres sdo mostrados na
secdo Paginas mestre da Barra lateral (Figura 154) e tem trés subsecdes: Utilizadas nesta
apresentacéo, Recém-utilizadas, e Disponiveis para utilizagdo. Clique no sinal + proximo ao nome
de uma subsecdo para expandi-la para mostrar miniaturas dos slides, ou clique no sinal — para
recolher a subsecao para ocultar as miniaturas.

Cada um dos slides mestres, mostrados na lista Disponiveis para uso é um modelo com o0 mesmo
nome. Se vocé tiver criado seus préprios modelos, ou adicionado modelos de outras fontes, os
slides mestres destes modelos também aparecerdo nesta lista.
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Paginas mestre x

i

4 Utilizadas nesta apresentagao

®
g
4 Recém utilizadas o |
|
PEE—
4 Disponivel para utilizagao

Figura 154: Barra lateral secdo Paginas

mestre
Exibicao mestre hd
E Fechar exibicao mestre

Figura 155: Barra de
ferramentas Exibicdo mestre

Criar um slide mestre

Criar um slide mestre é semelhante a modificar o slide mestre padréo.

1)

2)
3)

4)

5)

Ative a edicdo do slide mestre, selecionando Exibir > Mestre > Slide mestre na barra de
menu e a barra de ferramentas Exibicdo mestre se abre (Figura 155). Se a barra de
ferramentas Exibicdo mestre ndo aparecer, vA em Exibir > Barras de ferramentas e
selecione Exibicdo mestre.

Na barra de ferramentas Exibicdo mestre, cligue no icone Novo mestre E .

Um novo slide mestre aparece no Painel de slides. Modifique este slide mestre para
atender suas necessidades.

Também é recomendado que vocé renomeie este novo slide mestre. Cliqgue com o botdo
direito do mouse sobre o slide no Painel de slides e selecione Renomear mestre no menu
de contexto.

Quando finalizar a criagdo de um slide mestre, clique Fechar exibicado mestre na barra de
ferramentas Exibicdo mestre e retorne para o modo de edicao de slide normal.
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Aplicar um slide mestre

Para aplicar um slide mestre para todos os slides em sua apresentacao:

1)

2)

Clique no icone Paginas mestre E] na Barra lateral para abrir a se¢cdo P4ginas mestre
(Figura 154).

Para aplicar um dos slides mestres a partir de todos os slides disponiveis em sua
apresentacao, cligue com o botéo direito do mouse sobre ele e selecione Aplicar a todos
os slides no menu de contexto.

Para aplicar um slide mestre diferente para um ou mais slides selecionados:

1)

2)

No Painel de slides, selecione o slide ou slides onde vocé deseja usar um novo slide
mestre.

Na secdo Paginas mestre na Barra lateral, cligue com o botéo direito do mouse sobre o
slide mestre que vocé deseja aplicar para os slides selecionados, e selecione Aplicar aos
slides selecionados no menu de contexto.

Carregar slides mestres adicionais

As vezes, em muitos conjuntos de slides, vocé precisa misturar varios slides mestres que podem
pertencer a diferentes modelos. Por exemplo, vocé pode precisar de um layout completamente
diferente para o primeiro slide da apresentacdo, ou deseja adicionar a sua apresentacdo um slide
de uma apresentacéo diferente (baseada em um modelo disponivel no disco rigido).

1)

2)

Modelos de slides Q

Selecione um modelo de slide

| ottt
gy

[ st st
[ —

Impress
Trocar pagina do plane de fundo

Excluir planos de fundo ndo utilizados

0K Cancelar Ajuda Carredgar...

Figura 156: Caixa de dialogo Modelos de slides

Va em Formatar > Modelos de slides na barra de menu ou clique com o botéo direito em
um slide no Painel de slides e selecione Modelos de slides no menu de contexto para
abrir a caixa de didlogo Modelos de Slides (Figura 156). Esta caixa de didlogo mostra os
slides mestres ja disponiveis para uso.

Para adicionar mais slides mestres, clique no botdo Carregar para abrir a caixa de dialogo
Carregar modelo de slide (Figura 157).
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3) Selecione na caixa de didlogo Carregar modelo de slide o modelo a partir do qual carregar
o0 slide mestre e clique em OK.

4) Cligue em OK novamente para fechar a caixa de dialogo Modelos de slide.

5) O slide mestre no modelo que vocé selecionou para usar € agora mostrado na secéo
Disponivel para utilizacdo de paginas mestre.

Carregar modelo de slide [ x]

Categorias Modelos

Meus modelos Alizarin

Focus

Correspondéncia comercial

Correspondéncia e documentos pessoais Midnightblue

MediaWiki

QOutros documentos comerciais

Planos de fundo para apresentacbes

styles

» Visualizar
OK Cancelar Ajuda

Figura 157: Caixa de dialogo Carregar modelo de slide

“ Nota

Os slides mestres que vocé carregou também estardo disponiveis a proxima vez que
VOCé carregar a apresentacdo. Se vocé quer excluir o slide mestre ndo usado, clique
na caixa de verificacdo correspondente na caixa de dialogo Modelos de slides. Se o
slide mestre néo foi usado na apresentacao, ele é removido da lista de slides mestres
disponiveis.

> Dica

Para limitar o tamanho do arquivo da apresentacdo, vocé pode diminuir o nimero de
slides mestres usados.

Modificar um slide mestre
Os seguintes itens podem ser mudados em um slide mestre:
* Plano de fundo (cor, gradiente, hachuras, ou bitmap)
* Objetos de plano de fundo (por exemplo, um logo ou gréaficos decorativos)

* Tamanho, localizacdo, e elementos de conteldo de cabecalho e rodapé para aparecerem
em todos os slides.

* Tamanho e localizacdo de quadros padrdes para titulos e contetdo do slide

Para mais informac6es sobre modificacdo de slides mestres, veja o Guia do Impress, Capitulo 2
Usar slides mestres, Estilos e Modelos.

1) Selecione Exibir > Mestre > Slide mestre na barra de menu. Isso abre as propriedades
de um slide mestre para que vocé possa edita-lo.
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2) Selecione um slide mestre em Paginas mestre no Painel de slides.

3) Selecione um objeto no slide mestre na Area de trabalho e a Barra lateral mostrara as
opcOes da propriedade que podem ser alteradas para o objeto selecionado. A Figura 158

mostra um objeto gréafico selecionado com a secdo de propriedades Gréficas aberta na
barra lateral.

4) Faca as alteracBes necessarias no slide mestre, entdo clique no icone Fechar exibicao
mestre na barra de ferramenta Exibicdo mestre ou va em Exibir > Normal na barra de
menu para sair da edicao de slide mestre.

5) Salve seu arquivo de apresentacdo antes de continuar.

e Nota

Quaisquer mudancas feitas para um slide quando em modo de Exibicdo mestre
aparecera em todos os slides usando este slide mestre. Certifiqgue-se sempre que vocé
fechou a Exibicdo mestre e retornou para visualizagdo Normal antes de trabalhar em
gualquer dos slides da apresentacéo.

Exibigdo mestre - » Paragrafo =

f |

= Fechar exibicso mestre 4 Area 2
Preencher:
P P
[ N Cor @ -
o . ® Transparéncia: ¥
£ LibreOffice™ | =" = :
> Linha =1y
4 Posigdo e tamanho = o
‘ ' Horizontal: Vertical:
. 3,00 cm 2 870cm :
e “ ° Largura: Altura:
Clique para editar o formato do texto do titulo 25 cm -| 568 em
Manter proporgéo
Rotagao:
N Cligue para editar o formato do texto da estrutura de e 0,00° -
tépicos L WS

~ 2.2 pivel da estrutura de tépicos
. W 3.9nivel da estrutura de topicos
w 4.0 njvel da estrutura de topicos
< 5.2 nivel da estrutura de tépicos
~ 6.° nivel da estrutura de topicos
UlLibreOffice ™ 7.2 nivel da estruiura de 16picos i e

Figura 158: Editar um slide mestre

e Nota

As alteracOes feitas em um dos slides na visualizacdo Normal (por exemplo,
mudancgas no estilo de pontos de marcagdo, a cor da area de titulo, e assim por
diante) ndo serdo substituidas por alteracdes no slide mestre. H4 casos, no entanto,
onde é desejavel reverter um elemento modificado manualmente no slide para o estilo
definido no slide mestre. Para voltar a formatacdo padrdo, selecione o elemento e
selecione Formatar > Formatacao padrao na barra de menu.

Adicionar texto, rodapés, e campos para todos os slides

Um slide mestre pode ter texto, rodapé, ou campos adicionados para que eles aparecam em todos
os slides na sua apresentacdo. Cabecalhos normalmente ndo sao adicionados a slides.
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Texto

1) Va em Exibir > Mestre > Slide mestre na barra de menu para abrir a Exibicdo mestre
(Figura 159).

2) Na barra de ferramenta Desenho, selecione o icone Texto ou pressione a tecla F2.

3) Clique e arraste na pagina mestre para desenhar um objeto de texto e entdo digite ou cole
seu texto dentro do objeto de texto

4) Va em Exibir > Normal na barra de menu ou cligue em Fechar exibicdo mestre na barra
de ferramenta Exibicdo mestre quando vocé terminar de inserir seus objetos de texto que
vocé deseja que apareca em todos os slides em sua apresentacao.

Rodapés

Para adicionar um rodapé em seus slides:

1)
2)
3)

4)

5)

V& em Exibir > Mestre > Slide mestre na barra de menu para abrir a Exibicdo mestre
(Figura 159).

V& em Inserir > Data ou Inserir > Niumero da pagina na barra de menu para abrir a caixa
de diadlogo Cabecalho e rodapé (Figura 160).

Selecione o tipo de data e hora, digite o texto de rodapé e ndimero de slides a partir das
opcodes disponiveis ha caixa de dialogo.

Cligue Aplicar a todos para aplicar suas alteragbes em todos os slides em sua
apresentacéo, ou clique Aplicar para aplicar suas alteracdes para o slide selecionado em
sua apresentacao.

Como alternativa, vocé pode adicionar a data/hora, texto de rodapé e numero do slide
diretamente em suas respectivas areas como mostrado na Figura 159.

Clique para editar o formato do
texto do titulo

« Clique para editar o formato do texto da
estrutura de topicos

- 2.° nivel da estrutura de topicos

+ 3.2 nivel da estrutura de tépicos

- 4.2 nivel da estrutura de topicos
+ 5.2 nivel da estrutura de topicos
« 6.2 nivel da estrutura de topicos
+ 7.2 nivel da estrutura de tépicos

<data‘hora> <rodapé> <nimero>

Figura 159: Exemplo de exibicdo Mestre
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Cabecalho e rodapé Q

Slides | Notas e folhetos

Incluir no slide

® Fixo

Variavel

Formato: 1f

Idioma Portugués (Brasil)
B4 Rodapé
Texto do rodapé:
Numero do slide

N&o mostrar no primeiro slide

Ajuda Aplicar a todos Aplicar Cancelar

Figura 160: Caixa de dialogo Cabecalho e rodapé no Impress

“ Nota

Normalmente apenas rodapés sdo usados em um slide. Para criar um cabecalho, vocé
pode usar uma caixa texto como explicado em “Texto” na pagina 199.

Campos

Para adicionar um campo em um objeto ou como um objeto separado em um slide, selecione
Inserir > Campos na barra de menu principal e selecione o campo necessario no submenu. Se
vocé quiser editar estes campos em seu slide, veja o Guia do Impress, Capitulo 3 Adicionar e

Formatar Texto para mais informagdes.
Os campos que vocé pode usar no Impress sao 0s seguintes:
« Data (fixa)
e Data (variavel); atualiza automaticamente quando vocé recarregar o arquivo.
* Hora (fixa)
* Hora (variavel); atualiza automaticamente quando vocé recarregar o arquivo.
* Autor: primeiro e ultimo nomes listados em LibreOffice > dados do usuario.
* Numero de péaginas: este € o numero do slide no Impress.
+ Total de paginas: este € o numero de slides em sua apresentacao.

* Nome do arquivo
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> Dica

Para mudar a informagédo do autor, va em Ferramentas > Opc¢des > LibreOffice >
Dados do usuario na barra de menu.

Para mudar o formato de numero (1,2,3 ou a, b, c ou I, Il, Ill, etc...) para 0 campo
namero, va em Formatar > Pagina na barra de menu e entdo selecione um formato a
partir da lista Formato na area Defini¢cdes de layout.

Para mudar um estilo de pardgrafo em toda sua apresentagéo, abra a caixa de dialogo
Estilos e formatag&o e modifique o estilo de apresentagéo apropriado.

Adicionar anotacdes em uma apresentacao

O Impress suporta anotagdes semelhantes aquelas no Writer e Calc.

Na visualizacdo Normal, vd em Inserir > Anotacdes na barra de menu principal para abrir uma
anotacdo em branco (Figura 161). Uma pequena caixa contendo suas iniciais aparece no canto
superior esquerdo do slide, com uma caixa de texto maior ao lado dele. O Impress
automaticamente adicionara seu nome e a data atual na parte inferior da caixa de texto.

Digite ou cole sua anotacdo na caixa de texto. Vocé pode opcionalmente aplicar alguma
formatagcdo basica para a anotagdo selecionando-a, clicando com o botdo direito do mouse e
escolhendo no menu de contexto que abre. Este menu permite que vocé aplique a formatagéo
para o texto selecionado, excluir a anotacdo atual, excluir todas as anotacfes do mesmo autor, ou
excluir todas as anota¢fes na apresentacao.

Esta é uma amostra da anotacdo que vocé
pode acrescentar em sua apresentacdo.

Negrito

Sublinhado
Tachado

b8 B

Copiar

Colar

(n
i

= Excluir anotacio

Excluir todas as anotagbes de Vera Cavalcante
Y L= Excluir todas as anotagdes

Figura 161: Inserir Anotacdo

Vocé pode mover os pequenos marcadores da anotacao para qualquer lugar que deseja no slide.
Normalmente, pode coloca-los em ou perto de um objeto que vocé se refere na anotagéo.

Para mostrar ou ocultar os marcadores de anotacdes, escolha Exibir > Anotacdes.

Selecione Ferramentas > Opcdes > Dados do usuario para configurar 0 nome que vocé quer
que apareca no comentario.

Se mais de uma pessoa edita 0 documento, cada autor é automaticamente atribuida uma cor de
fundo diferente para cada anotacgéo.
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Configurar uma apresentacao de slide

Como mencionado em “Modificar a apresentacdo de slides” na pagina 185, o Impress aloca
configuracBes padrdes razoaveis para a apresentacao de slides, enquanto que, a0 mesmo tempo,
permite personalizar muitos aspectos da experiéncia de apresentacdo de slides. Esta secdo
abrange apenas alguns aspectos, e técnicas mais avancadas séo explicadas no Guia do Impress,
Capitulo 9 Apresentacéo de Slide.

A maioria das tarefas sdo melhores realizadas na visualizacéo Classificador de slides, onde vocé
pode ver mais de um slide simultaneamente. Va em Exibir > Classificador de slides na barra de
menu ou clique na aba Classificador de slides na parte superior da Area de trabalho.

Um conjunto de slides - varias apresentacoes

Em muitas situagBes, vocé pode achar que vocé tem mais slides que o tempo disponivel para a
apresenta-los ou quer dar uma visao rapida, sem se deter sobre os detalhes. Em vez de ter que
criar outra apresentacao, vocé pode usar duas ferramentas que o Impress oferece: ocultar slides e
personalizar apresentacao de slides.

Ocultar slides

1) Selecione o slide que vocé deseja ocultar no Painel de slide ou na visualizacdo
Classificador de slides na Area de trabalho.

2) V& em Apresentacao de slides > Ocultar slide na barra de menu ou clique com o botédo
direito do mouse sobre a miniatura do slide e selecione Ocultar slide no menu de
contexto. Slides ocultos sdo marcados por barras diagonais em todo o slide.

Personalizar a apresentacao de slides
Se vocé quiser criar uma apresentacao de slides personalizada a partir da mesma apresentagao:

1) Selecione os slides que vocé quer usar em sua apresentacao de slides personalizada.

2) Va em Apresentacdo de slides > Apresentacdo de slides personalizada na barra de
menu.

3) Clique no botdo Novo para criar uma sequéncia de slides e salva-la com um nome
diferente. Vocé pode ter muitas apresentacfes de slides como vocé quiser a partir de uma
apresentacdo simples.

Transicao de Slide

Transicéo de slide é a animagéo que € jogada quando um slide € mudado para o préximo slide em
sua apresentacdo. Vocé pode configurar a transicao de slide a partir da secdo Transi¢do de slides
no Barra lateral.

1) V& em Apresentacao de slides > Transicao de slides na barra de menu ou cliqgue no

icone Transicdo de slides % na barra lateral para abrir as opc¢des disponiveis para
transicdes de slides.

2) Selecione a transicdo desejada, a velocidade da animacdo, e se a transicdo deve
acontecer quando vocé clicar o mouse (preferéncia) ou automaticamente depois de um
certo nimero de segundos.

3) Clique Aplicar a todos os slides para aplicar a transicdo para todos da sua apresentacao
ou continue selecionando transi¢cdes para colocar entre cada slide em sua apresentacgao.
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A sec¢do Transicdo de slides tem uma opcdo muito Util: Visualizagdo automética.
Selecione sua caixa de verificagdo e quando vocé fizer qualquer mudanca na transi¢ao
de slides, o novo slide € visualizado na Area de trabalho de slide, incluindo o efeito de
transicéo.

Avanco de slide

Vocé pode configurar a apresentacao para avangar automaticamente para o proximo slide apos
um determinado periodo de tempo a partir da se¢ao Transi¢do de slides na Barra lateral.

1) V& em Avancar slide e selecione a opcdo Automaticamente apos.
2) Digite a quantidade de tempo necesséaria em segundos que cada slide ser& exibido.

3) Clique no botdo Aplicar transicao a todos os slides para aplicar 0 mesmo tempo de
exibi¢cdo para todos os slides.

Para aplicar um tempo de exibi¢éo diferente para cada slide em sua apresentacao:

1) Véaem Apresentacao de slides > Cronometrar na barra de menu e inicie a apresentagao
de slides.

2) Quando vocé estiver pronto para avancar para o proximo slide, cligue o mouse sobre o
fundo de tela ou pressione a seta a direita ou a barra de espago no seu teclado.

3) O Impress memorizara os tempos de cada slide e avancar4 para o préoximo slide
automaticamente usando os tempos quando vocé executou a apresentacao de slides.

Para reiniciar automaticamente uma apresentacdo de slides depois que o Ultimo slide tenha sido
mostrado:

1) Vaem Apresentacao de slides > Configuracdes da apresentacao de slide na barra de
menu.

2) Selecione Automatico e o tempo de pausa entre as apresentagoes.
3) Clique em OK quando tiver finalizado.

Executar uma apresentacao de slides
Para executar uma apresentacdo de slides, execute uma das seguintes agdes:

* Cligue Apresentacao de slides > Apresentacao de slides na barra de menu.

: . . L [P x
* Clique no icone Iniciar no primeiro slide na barra de ferramentas Apresentacao.
* Pressione F5 no teclado.

Se a transi¢do de slides é definida Automaticamente apds x segundos, deixe a apresentacdo de
slides executar por si so6.

Se a transicdo de slides ¢é definida Ao clicar no mouse, faca o seguinte para se mover de um slide
para o proximo:

* Use as teclas setas no teclado para ir para o préximo slide ou para voltar ao anterior.
* Cligue 0 mouse para mover para o proximo slide.
* Pressione a barra de espacgo no teclado para avangar para o proximo slide.

Cligue com o botédo direito do mouse em qualquer lugar da tela para abrir um menu de contexto
onde vocé pode navegar pelos slides e definir outras opc¢oes.
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Para sair da apresentacdo a qualquer momento, inclusive quando a apresentacdo terminar,
pressione a tecla Esc.

Console do apresentador

O LibreOffice Impress tem a funcdo Console do apresentador que pode ser usada quando um
outro monitor é conectado a seu computador. O Console do apresentador (Figura 162) fornece
controles extras sobre a apresentacdo de slides usando diferentes visualizacdes sobre a tela do
computador e o monitor que o publico vé. A visdo que vocé tem em seu computador inclui o slide
atual, o proximo slide, qualquer anotacdo em slide, e um temporizador de apresentacao.

Para mais informacbes e detalhes sobre o uso do Console do apresentador, veja o Guia do
Impress, Capitulo 9 Apresentacéao de Slides.

Slide atual, Slide 5, 5 de 7 Proximo slide

- Grupo de documentacio
Usar caixas de texto
» Pequeno grupo de contribuidores ativos

» Jean Hellis Weber - Lider do Time

* Peter Schofield - Guias do Draw e do Impress

* Hazel Russman - Editor

* Dan Lewis — Guia do Base

« Clique no icone Texto na barmra de ferramentas Desenho ou
Texto, ou use a tecla de atalho F2. Se a barra de ferramentas
Padrdo ou Texto ndo estiver visivel, vd& em Exibir > Barras de
ferramentas na barra de menu principal e selecione Padrao ou
Texto.

~ Clique e arraste para desenhar uma caixa de texto no slide. Nao

» Maior grupo de assessoria aos contribuidores ocasionais.
incluindo Martins Fox (Calc) e Andrew Pilonyak (Macros)

+ Entrada de tradutores e revisores para idiomas locais

» Grupo inicial — comegou em 2011

Time de Documentagao pt-Br

se preocupe com o tamanho e posigdo vertical, pois a caixa de
texto expandira, se necessario, enguanto voceé digita.

~ Solte o botédo do mouse quando finalizar. O cursor aparece na
caixa de texto, que agora estd em modo de edicdo (uma barra
colorida mostrada na Figura 19).

Time de Documentagdo pt-Br

6= oo 18:53:28 [ -] o)
@« ®» 5 B c = | @
Anterior Préximo Notas Slides 0:00: 13 Reiniciar Trocar Aj-u.da

Figure 162: Console do apresentador no Impress
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Capitulo 7
Introducao ao Draw

Desenho vetorial no LibreOffice



O que é Draw?

O LibreOffice Draw é um programa de desenho de graficos vetoriais, embora também possa
executar algumas operacbes em graficos rasterizados (pixels). Usando o Draw, vocé cria
facilmente uma grande variedade de imagens graficas.

Graficos vetoriais guardam e exibem uma imagem como elementos geométricos simples tais
como linhas, circulos, e poligonos em vez de uma colecdo de pixels (pontos na tela). Graficos
vetoriais permitem o0 armazenamento e escalonamento da imagem com facilidade.

7

O Draw é integrado a suite LibreOffice, e isto simplifica a troca de graficos com todos os
componentes da suite. Por exemplo, se vocé criar uma imagem no Draw, e reutiliza-la num
documento do Writer € simples copiar e colar a imagem. Também é possivel trabalhar com
desenhos diretamente no Writer ou Impress, usando um subconjunto de fungdes e ferramentas do
Draw.

As funcionalidades do LibreOffice Draw s&o extensas e, mesmo nhdo sendo designado para
disputar com aplicacdes graficas de alta qualidade, possui mais funcionalidades do que as
ferramentas de desenho que sao geralmente integradas com a maioria das suites de
produtividade.

Alguns exemplos das fungdes de desenho s&o: gerenciamento de camadas, sistema de ponto de
grade magnético, dimensao e exibicdo de medicao, conectores para fazer organogramas, funcdes
3D que permitem que pequenos desenhos tridimensional sejam criados (com textura e efeitos de
iluminacédo), desenhar e integrar estilo de pagina e curvas Bézier.

Este capitulo apresenta algumas caracteristicas do Draw e néo tenta cobrir todas. Veja o Guia do
Draw e a ajuda do aplicativo para mais informacoes.

Janela principal do Draw

Os principais componentes da janela principal do Draw sdo mostrados na Figura 163.
* Barrade Menu
* Barra de ferramentas Padréo
* Painel de Paginas
* Ambiente de trabalho
* Barra de Status
* Barra de ferramentas Desenho
* Barra Lateral

Area de trabalho

A grande area no centro da janela (area de trabalho) é onde vocé faz os desenhos e, esta area,
pode ser cercada com barras de ferramentas e areas de informagdo. O nimero e posi¢cédo das
ferramentas visiveis variam com a tarefa realizada e as preferéncias do usuario, portanto, sua
configuracéo pode ser diferente da Figura 163.

No LibreOffice Draw, o tamanho méaximo do desenho é 300 cm por 300 cm.

Painel de Paginas

Vocé pode dividir os desenhos no Draw em vérias paginas. Desenhos de varias paginas séo
usados principalmente para apresentagfes. O painel de Paginas d4 uma visao geral das paginas
criadas no seu desenho. Se o painel de Paginas nao estd visivel, vA em Exibir na barra de menu
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e selecione Painel de Paginas. Para fazer alterac6es na ordem da pagina, arraste e solte, no
local desejado, uma ou mais paginas.

Barra de menus "
Barra} de desenho . Barra padrdo Barra lateral

4
Y

Sem titulo 2 = LibreOffice Draw

Editar
B-HE M « 2858 S-

Paginas x |T Propriedades

Exibir Inserir  Formatar Ferramentas Modificar  Janela

ET| + Caractere
— > I':'aragrafo =
4 Area B II
Freencher: @
Car - | . -

4

Transparéncia:

|
Menhuma 2 | 0% . |
4 Linha = |
Largura: - -

Cor: = -

Painel de Area de trabalho
paginas

Transparéncia: 0%
Estilo:
Continuo

- Seta:

1 @¢ & N | GH\WI:”

Barra de status - nenhum -

- nenhum -
~| | Estilo do canto: Estilo de extrer
L] [
Layout Controles Linhas de mota | Arredondadn = Plana - |
21 2,60 /3,60 it s70x 3,40 G ¥ -—0 + a6k

Slide 1 de 1 {Layout) | Padrio

Figura 163: Area de trabalho do LibreOffice Draw

i

L

Farma seledonado

Barra Lateral

A Barra lateral tem quatro sec¢Bes principais. Para expandir uma secao que vocé deseja usar,
cligue no icone ou cligue no pequeno triangulo na parte superior dos icones e selecione uma
secdo da lista suspensa. Somente uma se¢do de cada vez pode ser aberta. Se a Barra lateral ndo
estiver visivel, vd em Exibir na barra de menu e selecione Barra lateral no menu de contexto.
Propriedades
Abre subsecdes para propriedades de objetos que podem ser alteradas para atender as
suas necessidades. As subsecdes sdo Caractere, Paragrafo, Area, Linha e Posicdo e
tamanho.

Estilos e Formatacao li
Aqui podemos editar e aplicar estilos de imagem para objetos dentro do desenho. Quando
vocé edita um estilo, as alteracbes sdo aplicadas automaticamente a todos os elementos
formatados com este estilo no desenho.
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Galeria @

Abre a galeria de imagens, onde vocé pode inserir um objeto dentro de seu desenho, quer
como uma coOpia ou como um link. Uma cépia de um objeto € independente do objeto
original. Alteracbes para o objeto original ndo tém efeito sobre a coépia. Uma ligacédo
permanece dependente do objeto original. Alteragbes no objeto original também séao
refletidos no link.

.ﬁ\:\.
Navegador o
Abre o Navegador, no qual vocé pode se mover rapidamente entre as paginas (slide) do
desenho ou selecionar um objeto no desenho. Recomenda-se a dar as paginas e objetos
em seu desenho nomes significativos para que vocé possa identifica-los facilmente quando
se utiliza da navegacao.

Réguas

Vocé devera ver as réguas (barras com nimeros) na parte superior e do lado esquerdo da Area
de trabalho. Se n&o estiverem visiveis, vocé pode ativa-las selecionando Exibir > Réguas na
barra de menu. As réguas mostram o tamanho de um objeto selecionado na pagina usando linhas
duplas (destacados na Figura 164). Quando nenhum objeto esta selecionado, elas mostram a
localizacdo do ponteiro do mouse, 0 que ajuda a posicionar objetos de desenho com mais
precisao.

Vocé também pode usar as réguas para gerenciar as alcas do objeto e linhas guia, tornando mais
facil posicionar objetos.

As margens da pagina na area de desenho também s&o representadas nas réguas. Vocé pode
alterar as margens diretamente nas réguas arrastando-as com o mouse. A area da margem é
indicada pela linha acinzentada nas réguas como mostrado na Figura 164.

f:O:iJi'-:O:

=

O

Figura 164: Réguas mostrando o tamanho de
um objeto selecionado

Para mudar as unidades de medicédo das réguas, que podem ser definidas independentemente,
cligue no botéo direito sobre uma régua e selecione a unidade de medida na lista suspensa, como
ilustrado para a régua horizontal na Figura 165.
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Milimetro

_ ® Centimetro
Metro
Quildmetro
Polegada
Pé
Milhas
Ponto
Pica
Caractere
Linha

Figura 165: Unidades da régua

Barra de Status

A barra de status esta localizada na parte de baixo da area de trabalho em todos os componentes
do LibreOffice. Inclui varios campos especificos do desenho. Para detalhes sobre o contetudo e
uso destes campos, veja o Capitulo 1 - Introducdo ao LibreOffice neste guia e o Guia do Draw,
Capitulo 1 Introducdo ao Draw.

Area de informagbes Tamanho do objeto Assinatura digital Controle deslizante de zoom

oAy

Objeto de grupa seledianado TE-1090/8,34 £ 4170143 v Slideldel Padiio 4 { 200%

7 i

Posicéo AlteracBes ndo salvas  Ngmero do slide  Porcentagem de zoom

Figura 166: Barra de status do Draw

e Nota

Os tamanhos sé@o dados na unidade de medida atual. Eles podem ndo ser o mesmo
que as unidades da régua. A unidade de medi¢@o na barra de Status é definida em
Ferramentas > Opc¢des > LibreOffice Draw > Geral, onde vocé também pode mudar
a escala da pagina.

Barra de ferramentas

Para exibir ou ocultar as varias barras de ferramentas no Draw, vd em Exibir > Barras de
ferramentas na barra de Menu. No menu que aparece, selecione quais barras de ferramentas
deseja exibir. Para mais informacdes sobre trabalhar com barras de ferramentas, veja o Capitulo 1
- Introdugé&o ao LibreOffice neste guia.

As ferramentas disponiveis nas barras de ferramentas do Draw sdo explicadas nas secdes
seguintes. A aparéncia dos icones da barra de ferramenta pode variar dependendo do seu sistema
operacional e a selecao do tamanho do icone e estilo em Ferramentas > Opc¢des > LibreOffice >
Exibir.

Barra de ferramentas Padrao

A barra de ferramentas Padrao € a mesma para todos os componentes do LibreOffice e ndo é
descrita em detalhes neste capitulo. Por padrao, estéa localizada logo abaixo da barra de Menu.
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Barra de ferramentas Desenho

A barra de ferramentas Desenho é a barra mais importante no Draw. Ela contém todas as
funcbes necessarias para desenhar varias formas geométricas e a méo livre e para organiza-los
na pagina. Por padrdo, esta encaixada na vertical do lado esquerdo da janela do Draw.

Barra de ferramentas Linha e preenchimento

A barra de ferramentas Linha e preenchimento permite que vocé modifique as propriedades
principais de um objeto do desenho. Os icones e listas suspensas variam, de acordo com o tipo
de objeto selecionado. Por exemplo, para mudar o estilo de uma linha clique nas setas para cima
ou para baixo em Estilo de linha e selecione o estilo necessario.

As fungbes nesta barra de ferramentas também séo fornecidas na barra lateral em Propriedades
guando um objeto de desenho é selecionado. Por padrdo, a barra de ferramentas Linha e

preenchimento ndo é mostrada, mas podemos exibi-la em Exibir > Barra de Ferramentas >
Linha e Preenchimento.

Barra de ferramentas Formatacao de texto

Se o objeto selecionado for um texto, a barra lateral mostra op¢des de formatacdo relevantes no
painel Propriedades. Por padrdo, a barra de ferramentas Formatacdo de texto ndo € mostrada,
mas vocé pode exibi-la em Exibir > Barras de Ferramentas > Formatacao de texto. Se vocé
tiver habilitado tanto a barra de ferramentas Linha e preenchimento e a de Formatacédo de texto, o
Draw alterna entre elas, dependendo de qual objeto esta selecionado.

Opcées da barra de ferramentas

Use as opcdes da barra de ferramentas para ativar ou desativar varios auxiliares de desenho. Por
padréo, a barra de ferramentas Formatacao de texto ndo é mostrada, mas vocé pode exibi-la em
Exibir > Barras de Ferramentas.

Escolher e definir cores

Para exibir a caixa de didlogo Cores (Figura 167), selecione Exibir> Barras de Ferramentas>
Barra de cores para exibir a paleta de cores atual. Por padréo, a barra de cores é exibida abaixo
da area de trabalho. Podemos ocultar ou exibi-la clicando sobre o botdo Ocultar/Exibir. Vocé pode
escolher rapidamente a cor dos objetos em seu desenho (linhas, areas e efeitos 3D). A primeira
caixa corresponde a nenhuma (sem cor).

€ >
Layout Controls Dimension Lines
R T .
|| | [ @I 1 & s
B e fee] [ ] | —
s | ] "0 17 1 [l e
| (NS (N (N U (N N D N )
= I 1 1 ¢ 1 & 1 I | | |
~— _f r rr & r 1 & 1 1 1 |

0 0 . ' ! ' ' | | | |
Figura 167: Barra de ferramentas Cor

Vocé pode acessar varias paletas de cores especializadas no Draw, bem como alterar as cores
individuais para seu préprio gosto. Para fazer isso, use a caixa de dialogo Area selecionando
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Formatar > Area na barra de menu ou clicar no icone de Area al na barra lateral, e em seguida
selecionar a guia Cores (Figura 168).
Area 0
Area Sombra Transparéncia | Cores | Gradientes  Hachuras  Bitmaps

Propriedades

Nome: dciorar
Cor: [ Tango: Azul celeste 1 = Modificar
Tabela: standard
Excluir
NN EEn.
HENCECC
=
EEEEEED R
HEEENENT - 2
HEEEEEEN G 159 |-
EEEEEEN a
ANEEEEN B 207 |:
AEEEEEEN
EEEEEEE Escolher...
HERCEEN
] o
NN
.J..EI- Incorporar no documento
Ajuda OK Cancelar Redefinir

Figura 168: Caixa de diadlogo Area - aba Cores

Para carregar outra paleta, cligue no icone Carregar lista de cores E A caixa de didlogo de
selecdo de arquivo pede para vocé escolher uma das paletas padréo do LibreOffice (arquivos com
a extensdo *.soc). Por exemplo, web.soc é uma paleta de cores que é adaptada para a criacdo
de desenhos para colocar em paginas da web. Estas cores serdo exibidas corretamente em
estacOes de trabalho com telas capazes de, pelo menos, 256 cores.

A caixa de selecdo de cores também permite que vocé mude qualquer cor individualmente
modificando os valores numéricos nos campos fornecidos a direita da paleta de cores. Vocé pode
usar os esquemas de cores conhecidos como CMYK (Ciano, Magenta, Amarelo e Preto) ou RGB
(Vermelho, Verde e Azul).

Cligue no botdo Escolher para abrir a caixa de dialogo Escolha uma Cor, onde vocé pode definir
cores individuais. Veja “Opcdes de cores” no Capitulo 2 - Configurar o LibreOffice neste guia.

Para uma descricdo mais detalhada das paletas de cores e suas op¢les, veja o Guia do Draw,
Capitulo 10 Técnicas Avancadas no Draw.

Desenhar formas basicas

O Draw fornece uma grande variedade de formas, localizadas nas paletas acessadas a partir da
barra de ferramentas Desenho.

Esta secdo descreve somente algumas das formas basicas, que sdo tratadas como objetos no
Draw, incluindo texto. Veja o Guia do Draw para uma completa descricdo de formas disponiveis.

Alguns dos icones na barra de ferramentas Desenho mudardo de acordo com a forma que foi
selecionado entre as opgdes disponiveis. lcones com paletas de ferramentas disponiveis sdo
indicados por um pequeno triangulo a direita do icone.
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“ Nota

Quando vocé desenha uma forma basica ou seleciona uma para edicdo, o campo
Informag&o do lado esquerdo da barra de status muda para refletir a acdo presente:
por exemplo Linha selecionada, Quadro de texto “xxyy” selecionado, e assim por
diante.

Desenhar uma linha reta

Clique no icone Linha /s e coloque o cursor no ponto onde deseja iniciar a linha (Figura 169).
Arraste o mouse mantendo o botdo pressionado. Solte o botdo do mouse no ponto onde quer o
final da linha. A alca de selecdo aparece em cada extremidade de linha, mostrando que este € o
objeto selecionado atualmente. A alca de selecdo com o ponto inicial da linha € um pouco maior
gue a outra alca de selecéo.

Mantendo a tecla Cirl pressionada enquanto desenha uma linha ativa o final da linha alinhado ao
ponto de grade mais préximo.

e Nota

Este é o comportamento padréo da tecla Ctrl. No entanto, se a op¢do Alinhar a grade
no menu Exibir > Grade tenha sido selecionada, a tecla Ctrl desativa o alinhamento
para a atividade de grade.

Mantenha a tecla Shift pressionada enquanto desenha uma linha para restringir o angulo do
desenho a um multiplo de 45 graus (0, 45, 90, 135, e assim por diante).

“ Nota

Este é o comportamento padrdo da tecla Shift. No entanto, se a opcdo Ao criar ou
mover objetos na secdo Posicdo de encaixe em Ferramentas > Opcdes >
LibreOffice Draw > Grade tenha sido selecionada, a a¢do da tecla Shift € o oposto.
Linhas serdo automaticamente desenhadas como um mudltiplo de 45 graus, a menos
gue a tecla Shift seja pressionada.

Ponto de partida

/

Figura 169: Desenhar uma
linha reta

Mantenha pressionada a tecla Alt enquanto desenha uma linha para fazer com que a linha
estenda-se para o exterior simetricamente, em ambas as dire¢des, a partir do ponto de partida.
Isso permite que vocé desenhe linha iniciando a partir do meio da linha.
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Quando uma linha é desenhada, ela utiliza atributos padrdo. Para mudar qualquer desses
atributos, selecione a linha clicando sobre ela, em seguida clique com o botdo direito e selecione
Linha no menu de contexto ou va em Formatar > Linha na barra de menu para abrir a caixa de
dialogo Linha (Figura 170). Como alternativa, clique no icone Propriedades na Barra lateral e abra
a subsecdo Linha. Estilo de linha, Largura da linha e Cor da linha também podem ser alterados
usando os controles na barra de ferramentas Linha e preenchimento na parte superior da area de
trabalho.

Linha (%
Linha | Sombra | Estilos de linha | Estilos de seta

Propriedades da linha Estilos de seta

Estilo: Estilo do inicio: Estilo do fim:
Continuo - -] — Seta - —Jl Quadrado -
Cor: Largura: Largura:
I Tango: Azul celeste 2 - 0,20 cm | : 0,20 cm
Largura: Centro Centro
0,00 em -

- Sincronizar extremidades
Transparéncia:
0% -

Estilos de canto e extremidade

Estilo de canto: Estilo de extremidade:

Arredondado - Plano -

Ajuda OK Cancelar Redefinir

Figura 170: Caixa de dialogo Linha

Desenhar uma seta

Setas sdo desenhadas como linhas. Na verdade o Draw classifica setas como um subgrupo de
linhas: linhas com estilo de seta. O campo informag&o na barra de status mostra somente como

linhas. Clique no icone Linha terminando com seta =% na barra de ferramentas desenho ou na
subsecdo Setas na Barra lateral Propriedades para desenhar uma seta. O estilo de seta é
desenhado no ponto final da seta quando vocé solta o botdo do mouse.

Escolher finais de linha

Varios tipos de finais de linha (seta, circulos, quadrados, e outros) estdo disponiveis no Draw.

Clique sobre o pequeno triangulo a direita do icone Linhas e setas =¥ na barra de ferramentas
Desenho ou na subsecdo Setas na Barra lateral Propriedades para abrir mais opcdes para
desenhar linhas e setas. Como alternativa, vd em Exibir > Barras de ferramentas > Setas para
abrir a barra de ferramentas Setas como uma barra de ferramentas flutuante (Figura 171). O icone
da ferramenta usada mais recentemente ser4 mostrado na barra de ferramentas Desenho para
tornar mais facil sua utilizagdo novamente.

. . " . . , . —
Apos desenhar a linha, vocé pode mudar o estilo de seta clicando no icone Estilo de seta —# na
barra de ferramentas Linha e preenchimento e selecionando as opcées de inicio e final de seta.
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Setas A

— Linha terminando com seta
- Linha com circulo/seta

b Linha com quadrado/seta
s Linha com setas

S Linha comegando com seta
S Linha com seta/circulo
Linha com seta/quadrado

s Linha de cota
| Linha(45°)

/S Linha

Figura 171: Barra de ferramentas Setas e
as ferramentas disponiveis

Desenhar retangulos ou quadrados

Desenhar um retangulo é semelhante a desenhar uma linha reta. Clique no icone Retangulo &l
na barra de ferramentas Desenho. Quando vocé desenha o retédngulo com o cursor do mouse, ele
aparece com o canto inferior direito anexado ao cursor.

Quadrados sao retangulos em que todos os lados tém comprimentos iguais. Para desenhar um
quadrado, clique no icone Retangulo & e mantenha pressionada a tecla Shift enquanto vocé
desenha.

e Nota

Se a opcao Quando criar ou mover objetos tenha sido selecionada em Ferramentas >
Opcodes > LibreOffice Draw > Geral, a acdo da tecla Shift é invertida. Quando a
ferramenta Retangulo é selecionada, um quadrado é desenhado. Para desenhar um
retdngulo, vocé tem que pressionar a tecla Shift quando desenhar. Esta tecla Shift
também aplica essas mudancas quando desenhamos elipses ou circulos.

Para desenhar um retangulo ou quadrado a partir do seu centro, em vez do canto inferior direito,
posicione seu cursor no local desejado, pressione o botdo do mouse e em seguida mantenha
pressionada a tecla Alt enquanto desenha com o cursor. O retdngulo ou o quadrado usam o ponto
de inicio (onde vocé clicou pela primeira vez o botdo do mouse) como o centro.

Desenhar circulos ou elipses

Para desenhar uma elipse (também chamada oval), clique no icone Elipse @ na barra de
ferramentas Desenho. Um circulo é uma elipse com ambos 0s eixos do mesmo comprimento.
Para desenhar um circulo, clique no icone Elipse e mantenha pressionada a tecla Shift enquanto

desenha o circulo.
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Para desenhar uma elipse ou circulo a partir do seu centro, posicione o cursor no desenho,
pressione o botdo do mouse e em seguida mantenha pressionada a tecla Alt enquanto arrasta o
cursor. A elipse ou circulo usa o ponto de inicio (onde vocé clicou pela primeira vez o botdo do
mouse) como o centro.

“ Nota

Se vocé primeiro pressionar e segurar a tecla Ctrl e clicar em seguida em um dos
icones para Linha, Retangulo, Elipse, ou Texto, um objeto de tamanho padrdo é
desenhado automaticamente na &rea de trabalho; o tamanho, forma, e cor sdo todos
valores padréo. Estes atributos podem ser mudados posteriormente, se desejado. Veja
0 Guia do Draw para mais informacoées.

Desenhar curvas e poligonos

Para desenhar uma curva ou poligono cligue no icone Curva "ét na barra de ferramentas
Desenho. Clique no triangulo a direita do icone para abrir a paleta contendo as ferramentas que
estdo disponiveis para desenhar curvas e poligonos (Figura 172). O icone da ferramenta usada
recentemente sera mostrado na barra de ferramentas Desenho para tornar mais facil sua
utilizagdo novamente.

Se vocé mover o cursor do mouse sobre um dos icones, uma dica aparece com a descricdo da
funcao.

Linhas v ¥

AW BRI ay W R
& Linha a mao livre
¢ v  Curva
.7  Poligono
k! Poligono (452)
Linha a mao livre, preenchida
7% Curva, preenchida
[ty  Poligono, preenchido
[%s Poligono (45°), preenchido

Figura 172: Barra de ferramentas Curvas (Linhas) e as
ferramentas disponiveis

e Nota

Ao passar o0 ponteiro do mouse sobre um dos icones aparece o home da Curva. Se
vocé abrir a barra de ferramentas flutuante, o titulo é Linhas, como mostra a Figura
172. Mantendo a tecla Shift pressionada enquanto desenha linhas com a ferramenta
Curva ou Poligono restringira os angulos entre as linhas para 45 ou 90 graus.
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Curvas

Clique e segure o botdo esquerdo do mouse para criar o ponto inicial de sua curva, e mantenha
pressionado o botdo esquerdo do mouse, arraste a partir do ponto inicial para desenhar uma linha.
Solte o botdo esquerdo do mouse e continue a arrastar o cursor para dobrar a linha numa curva.
Clique para definir o ponto final da curva e fixar a linha na pagina. Para continuar com sua linha,
arraste o cursor do mouse para desenhar uma linha reta. Cada clique do mouse define um ponto
de canto e permite que vocé continue desenhando outra linha reta a partir do ponto de canto. Um
duplo clique termina o desenho de sua linha.

Uma curva preenchida junta automaticamente o Gltimo ponto ao primeiro para fechar a figura e
preenché-la com a cor de preenchimento padrdo atual. Uma curva sem preenchimento ndo sera
fechada na extremidade do desenho.

Poligonos

Clique e desenhe a primeira linha a partir do ponto inicial com o botdo esquerdo do mouse
pressionado. Assim que vocé soltar o botdo do mouse, uma linha entre o primeiro e segundo
ponto é desenhada. Mova o cursor para desenhar a préxima linha. Cada cliqgue do mouse ajusta
um ponto de canto e permite que vocé desenhe outra linha. Um duplo clique finaliza o desenho.

Um poligono preenchido automaticamente une o Ultimo ponto ao primeiro ponto para fechar a
figura e preenché-la com a cor padréo atual. Um poligono sem preenchimento ndo serd fechado
na extremidade do desenho.

Poligonos 45°

Como poligonos comuns, estes sao formados a partir de linhas, mas os angulos entre linhas sao
restritos a 45 ou 90 graus.

Linhas a mao livre

Usar a ferramenta de Linha a méo livre é semelhante a desenhar com um lapis no papel.
Pressione e segure o botdo esquerdo do mouse e arraste o cursor para a forma de linha que vocé
necessita. Nao é necessario finalizar o desenho com um duplo clique, basta soltar o botdo do
mouse e o desenho é completado.

Se Linha a mao livre, preenchida é selecionada, o ponto final é unido automaticamente ao ponto
inicial e o objeto € preenchido com a cor padréo atual.

Adicionar texto

Para ativar a ferramenta texto, clique no icone Caixa de Texto T para texto horizontal ou o icone

Texto vertical ™4 para escrita vertical. Se o icone Texto vertical ndo estiver visivel, verifique se a
opcao Asiatico foi selecionada em Ferramentas > Opc¢bdes > Configuracdes de idioma >
idioma. Vocé pode exibir a barra de ferramentas Formatacdo de texto (Exibir > Barras de
ferramentas) ou use a secdo de caracteres no painel Propriedades da Barra lateral para
selecionar o tipo de letra, tamanho da fonte e outras propriedades do texto antes de comecar a
digitar.

Depois de ativar o comando caixa de Texto, cligue na localizacdo onde deseja posicionar o texto.
Um pequeno quadro de texto aparece contendo somente o cursor. Este quadro pode ser movido
como qualquer outro objeto. Um quadro de texto também é dindmico e cresce a medida que vocé
digita o seu texto.

O campo informacao na barra de status mostra que vocé esta editando o texto e também fornece
detalhes sobre a localizacao atual do cursor usando nimeros de paragrafo, linha e coluna (Figura
173).
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Digitacao de texto em um quadro
(caixa de texto)|

a4
I Layout Controles Linhas de cota

Editar texto: Paragrafo 1, Linha 2, Coluna 17 | 7 0,14 /25,14

Figura 173: Informacdo do texto na barra de status

Vocé pode inserir uma quebra de linha com a combinacéo das teclas Shift+Enter ou iniciar um
novo paragrafo com a tecla Enter. A inser¢cdo de quebras de linha ou novos paragrafos nao
termina a edi¢é@o de texto ou desmarca o quadro de texto. Quando vocé terminar de digitar o texto,
cligue fora do quadro de texto para cancelar a adi¢éo ou edicéo.

As Propriedades de texto também podem ser alteradas durante a entrada de texto, sendo que as
mudancas tem efeito a partir da posicdo do cursor em diante. Para mudar as propriedades do
texto dentro do quadro, vocé tem que destacar todo o texto no quadro de texto.

Vocé pode criar estilos Graficos que podem ser reutilizados para outros quadros de texto.
Selecione Formatar > Estilos e formatacao ou pressione F11 para abir a caixa de dialogo Estilos

e formatacao ou clique no icone Estilos e formatacéo E na Barra lateral. Estilos Gréficos afetam
todo o texto dentro de um quadro de texto. Para formatar somente partes do texto, use formatacéo
direta com a barra de ferramenta ou a subsecdo Caractere e paragrafo na Barra lateral
Propriedades.

Quadros de texto também tem cores de preenchimento, sombras, e outros atributos, assim como
qualquer outro objeto do Draw. Vocé pode rotacionar o quadro e escrever o texto em qualquer
angulo. Estas opc¢bes estdo disponiveis clicando com o botédo direito do mouse sobre o préprio
guadro de texto.

Se clicar duas vezes sobre um objeto grafico, ou pressionar F2 ou clique no icone Texto quando
um objeto é selecionado, vocé pode adicionar texto para o objeto gréafico. Este texto torna-se
entdo, parte do objeto gréfico.

Um objeto gréafico ndo é dindmico e ndo se comporta como um quadro de texto. Para manter o
texto dentro das bordas do objeto, vocé tem que usar paragrafos, quebras de linha, ou tamanho
de texto menor, aumentar o tamanho do objeto, ou combinar todos os quatro métodos.

Para mais informacdes sobre texto, veja o Guia do Draw, Capitulo 2 Desenhando Formas Basicas
e Capitulo 9 Adicionando e Formatando Texto.

Pontos de colagem e conectores

Pontos de colagem

Todos os objetos do Draw tem pontos de colagem, que normalmente n&o sdo exibidos. Pontos de

colagem tornam-se visiveis quando o icone Conector "l na barra de ferramentas Desenho é
selecionado. A maioria dos objetos tem quatro pontos de colagem (Figura 174). Vocé pode
adicionar mais pontos de colagem e personaliza-los, usando a barra de ferramenta Pontos de
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colagem (Figura 175). V4 em Exibir > Barras de ferramentas > Pontos de colagem para abrir a
barra de ferramentas.

Pontos de colagem séo diferentes das alcas de selecdo de um objeto. As alcas sdo para mover
ou redimensionar um objeto. Pontos de colagem sdo usados para fixar ou colar um conector para
um objeto, de modo que quando o objeto se move, o conector permanece fixo ao objeto. Para
uma descricdo mais detalhada sobre o uso de pontos de colagem, veja o0 Guia do Draw, Capitulo
3 Trabalhando com Objetos e Pontos de objeto e Capitulo 8 Conexbes, Fluxograma e
Organogramas.

Figura 174: Pontos de
colagem

Pontos de colagem v %
W EaE B g

%_@I Inserir ponto de colagem

+# | Direcio de saida paraa esquerda

|§| Direcao de saida paracima
£ Direcao de saida para a direita
|§| Direcido de saida para baixo

'“rgl Ponto de colagem relativo
Ponto de colagem a esquerda na horizontal
Ponto de colagem ao centro na horizontal
Ponto de colagem a direita na horizontal
Ponto de colagem na parte superior na vertical
Ponto de colagem ao centro na vertical

Ponto de colagem na parte inferior na vertical

Figura 175: Barra de ferramentas Pontos de
colagem e suas ferramentas disponiveis

Conectores

Conectores sao linhas ou setas cujas extremidades se encaixam automaticamente a um ponto de
colagem de um objeto. Conectores sdo especialmente Uteis em desenhos de organogramas,
fluxogramas e mapas mentais. Quando objetos sdo movidos ou reordenados, 0s conectores
permanecem conectados a um ponto de colagem. A Figura 176 mostra um exemplo de dois
objetos e um conector.
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O Draw oferece uma série de diferentes conectores e fungbes do conector. Na barra de

ferramentas Desenho clique sobre o triangulo ao lado do icone Conector I‘l“ll ™ para abrir a
barra de ferramentas Conectores (Figura 177). Para uma descricdo mais detalhada do uso de
conectores, veja o Guia do Draw, Capitulo 8 Conexées, Fluxograma e Organogramas.

Figura 176: Um conector entre dois objetos

1
H

Conectores

LT LTSNSNNNZ 22NN

Conector comegando com seta
Conector comecando com circulo
Conector terminando com circulo
Conector com circulos

Conector reto comecando com seta
Conector reto comecando com circulo
Conector reto terminande com circulo
Conector reto com circulos

Conector curvo comecando com seta
Conector curvo comecando com circulo
Conector curvo terminando com circulo
Conector curvo com circulos

Conector de linha comecando com seta
Conector de linha comecando com circulo

Conector de linha terminando com circulo

AT LI LA B R e i

Conector de linha com circulos

Figura 177: Barra de ferramentas Conectores

Desenhar formas geométricas

Os icones para desenhar formas geométricas estao localizados na barra de ferramenta Desenho.
As formas geométricas s@o explicadas nas sec¢fes seguintes. Ao clicar no triangulo a direita do
icone na barra de ferramentas Desenho abre-se uma barra flutuante que da acesso para mais
ferramentas para a forma.
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> Dica

O uso destas ferramentas para formas geométricas sdo similares as ferramentas
usados para desenhar retdngulos ou quadrados. Para mais informacgdes, veja a pagina
214 e o Guia do Draw, Capitulo 2 Desenhando Formas Basicas.

‘ Nota

Os icones para formas geométricas mostradas na barra de ferramentas Desenho
mudardo de forma, de acordo com a ultima ferramenta selecionada e usada para
desenhar um objeto.

Formas simples

Clique no triangulo a direita do icone Formas simples @ para abrir a barra de ferramentas
Formas simples. Esta barra de ferramentas inclui uma ferramenta retangulo idéntica ao ja exibido
na barra de ferramenta Desenho.

Formas simples > X

EolBENFYeQ@OLO® _ a
A OO0@®OFFEIFPEHO

Figura 178: Barra de ferramentas Formas
béasicas

Formas de simbolos

Clique no triangulo a direita do icone Formas de simbolos @ para abir a barra de ferramentas
Formas de simbolos.

Formas de simbolos v X

@& ) 79O ([] [ ]

01 H® ¢

Figura 179: Barra de ferramentas Formas de
simbolos

Setas cheias

Clique no triangulo a direita do icone Setas cheias %= para abrir a barra de ferramentas Setas
cheias.

Setas cheias -

et deoelibpPpeb ¥
SPR2PRPAGaPeidbdPATY

Figura 180: Barra de ferramentas Setas cheias
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Fluxogramas
Cligue no triangulo & direita do icone Fluxograma para abrir a barra de ferramentas
Fluxograma para simbolos usados em desenhos de fluxogramas. A criacdo de fluxogramas,

organogramas e ferramentas de planejamento semelhante sdo descritas mais adiante no Guia do
Draw, Capitulo 8 Conexbes, Fluxograma e Organogramas.

Fluxograma

GQ@EHﬁU@QQQW
CUEE®SXISCAVTVED
QFod

Figura 181: Barra de ferramentas Fluxograma

Textos explicativos

Clique no triangulo a direita do icone Textos explicativos F para abrir a caixa de ferramentas
Textos explicativos.

Textos explicativos

QQ@@EE@

Figura 182: Barra de ferramentas
Textos explicativos

Estrelas e faixas

Clique no triangulo a direita do icone Estrelas 7;3' para abir a barra de ferramenta Estrelas e
faixas.

Estrelas e faixas -

+h kSR TEQO®

Figura 183: Barra de ferramenta Estrelas e faixas

Nota

Podemos adicionar texto para todas estas formas geométricas. Para mais
informacgoes, veja o Guia do Draw, Capitulo 2 Desenhando Formas Basicas e Capitulo
10 Técnicas Avancadas do Draw.

Selecionar objetos

Selecao direta

A forma mais facil para selecionar um objeto é clicar diretamente sobre ele. Para objetos que ndo
sdo preenchidos, clique no contorno do objeto para seleciona-lo. Um clique seleciona, um
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segundo clique desmarca. Para selecionar ou desmarcar mais que um objeto, segure o botdo Shift
pressionado enquanto clica.

Selecao por enquadramento

Vocé também pode selecionar varios objetos de uma s6 vez arrastando o cursor do mouse em
torno deles. Este arrasto do cursor desenha um retangulo em torno dos objetos e somente objetos
gue se encontram totalmente dentro do retangulo serdo selecionados.

Para selecionar varios objetos por enquadramento, o icone Selecionar na barra de
ferramentas Desenho deve estar ativo.

6 Nota

Quando arrastar o cursor do mouse para selecionar varios objetos, o retangulo de
selecdo que esta sendo desenhado também é conhecido como uma marquise.

Selecionar objetos ocultos

Mesmo se objetos estdo localizados atras de outros e ndo sao visiveis, eles ainda podem ser
selecionados. Mantenha pressionada a tecla Alt e cligue no objeto na frente de onde o objeto
oculto esta localizado, entdo cligue novamente para selecionar o objeto oculto. Se houver varios
objetos, mantenha pressionada a tecla Alt e va clicando até atingir o objeto que vocé deseja. Para
percorrer entre 0s objetos na ordem inversa, mantenha pressionada as teclas Alt+Shift e clique.

Quando vocé clica no objeto selecionado, 0 seu contorno aparecera brevemente através dos
objetos que o cobrem.

“ Nota

Usar o método da tecla Alt funciona em computadores com sistemas operacionais
Windows ou Mac. Num computador usando o sistema operacional Linux o método da
tecla Tab, descrito abaixo tem que ser usado.

Para selecionar objetos que estdo cobertos por outros objetos usando o teclado, use a tecla Tab
para percorrer através dos objetos, parando no objeto que vocé quer selecionar. Para percorrer
através dos objetos na ordem inversa, pressione as teclas Shift+Tab. Esta € uma forma muito
rapida para chegar a um objeto, mas isto pode ndo ser pratico se houver um grande namero de
objetos em um desenho.

Organizar objetos

Num desenho complexo, véarios objetos podem ser empilhados em cima uns dos outros. Para
reorganizar a ordem de empilhamento, movendo um objeto para frente ou para trds, selecione um
objeto, clique Modificar > Dispor na barra de menu principal e selecione Trazer para a frente ou
Enviar para tras. Como alternativa, cligue com o botédo direito do mouse, selecione Dispor no
menu de contexto, em seguida Trazer para frente ou Enviar para tras.

As opc¢Oes de Dispor também estdo disponiveis clicando no pequeno triangulo a direita do icone

Dispor na barra de ferramentas Linha e preenchimento. Isto abre a barra de ferramentas
Posicao que da acesso para as varias opgdes de disposicdo (Figura 184).
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Posicao v X
L M L W
Trazer para a frente (Ctrl+Shift++)
Avancar (Ctrl++)
Recuar (Ctrl+-)
Enviar para tras (Ctrl+Shift+-)

Nafrente do objeto

d @ EE e

Atras do objeto

Inverter

Figura 184: Barra de ferramentas Posi¢&o e
as ferramentas disponiveis

Mover e ajustar o tamanho do objeto

Ao mover um objeto ou alterar o seu tamanho, verifigue a area do lado esquerdo da barra de
status na parte inferior da janela do Draw (Figura 185). A area a esquerda da barra de Status, da
esquerda para a direita, mostra qual objeto estd selecionado, sua posicdo no desenho em
coordenadas X/Y e as dimensdes do objeto. As unidades de medida sdo aquelas selecionadas em
Ferramentas > Opcdes > LibreOffice Draw > Geral.

Para obter mais informacdes sobre como mover e ajustar o tamanho do objeto, veja o Guia do
Draw, Capitulo 3 Trabalhando com Objetos e Pontos de objeto.

4

4

4

4

TEVOe ¢ :

@€

4 13
| Layout Controles Linhas de cota

Forma selecionado i 1,00 f 24,80 (L5 450 % 2,40 [E3 Slide 6 de 6| Pai

Figura 185: Extremidade esquerda da barra de status ao mover ou ajustar um objeto

Mover objetos

Para mover um objeto (ou um grupo de objetos), selecione-o0 e entéo clique nas bordas do objeto
e mantenha pressionado o botdo esquerdo do mouse enquanto o arrasta. Durante o movimento,
uma imagem fantasma do objeto aparece para ajudar com o reposicionamento (Figura 186). Para
localizar o objeto em sua nova posi¢ao, solte o botdo do mouse.
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Figura 186: Mover um objeto

Ajustar o tamanho do objeto

Para mudar o tamanho de um objeto (ou um grupo de objetos selecionados), mova o cursor do
mouse para uma das algas de selecdo. O cursor do mouse mudara a forma para indicar a dire¢ao
do movimento para esta alca de selecdo. Conforme vocé alterara o tamanho do objeto, um
contorno fantasma aparece (Figura 187). Quando vocé tiver alcancado o tamanho desejado do
objeto, solte o botdo do mouse.

Os resultados dependem da alga de selecdo que vocé usa. Para redimensionar um objeto ao
longo de um eixo, use uma al¢a lateral. Para redimensionar ao longo de ambos 0s eixos, use uma
alca de canto.

Figura 187: Ajustar o tamanho do
objeto

. Nota

Se vocé pressionar a tecla Shift enquanto redimensionar um objeto, a alteragéo no
tamanho sera realizada simetricamente em relacdo aos dois eixos de modo que a
relacdo de aspecto do objeto permanece o mesmo. Este comportamento da tecla Shift
funciona em todas as al¢as de selecao.

Este é o comportamento padrdo da tecla Shift. No entanto, se Ao criar ou mover
objetos tenha sido selecionada em Ferramentas > Opcdes > LibreOffice Draw >
Grade, a acdo da tecla Shift € reversa: isso € a relacdo de aspecto sera preservada a
menos que a tecla Shift é pressionada.

Girar e inclinar um objeto

Para mais informac@es sobre rotacao e inclinacdo de um objeto, vejo o Guia do Draw, Capitulo 3
Trabalhando com Objetos e Pontos de Objeto.

Girar um objeto

Para girar um objeto (ou um grupo de objetos), selecione o objeto, entdo va para o0 modo de
rotacdo usando um dos seguintes métodos:

* Clique no icone Girar & na barra de ferramenta Linha e preenchimento.

¢ Vaem Exibir > Barras de ferramentas > Modo e selecione o icone Girar ﬁ“
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As alcas de sele¢cdo mudardo de forma e cor (Figura 188). Também um ponto de centro de giro
aparecera no centro do objeto. Conforme vocé move o cursor do mouse sobre as algas, o cursor
muda de forma. As alcas de canto sdo para girar um objeto e o topo, parte inferior e alcas laterais
sdo para inclinar um objeto.

Figura 188: Rotacionar um
objeto

Mova o cursor do mouse para uma das alcas de canto e ela normalmente muda para um arco com
uma seta em cada extremidade. Cliqgue e segure o botdo do mouse, entéo inicie para mover o
cursor para girar o objeto. Uma imagem fantasma do objeto que esta sendo girado aparece e o
angulo de rotacdo atual é mostrado na barra de status.

’ Nota

Girar trabalha diferentemente para objetos 3D, porgue o giro ocorre em eixos globais e
nao em eixos simples. Veja o Guia do Draw, Capitulo 7 Trabalhando com Objetos 3D
para mais informagoes.

O ponto de rotagdo normalmente esta localizado no centro de um objeto. Para alterar a posi¢do do
ponto de rotacéo, clique sobre o objeto com o cursor do mouse e arraste o objeto até que o ponto
de rotacao fique na posicado desejada. Este ponto de rotacdo pode até estar fora do objeto.

‘ Nota

Se vocé pressionar a tecla Shift enquanto gira um objeto, o giro sera restrito a 15° de
movimento.

Este é o comportamento padrdo da tecla Shift. No entanto, se Ao criar ou mover
objetos tenha sido selecionado em Ferramentas > Opcdes > LibreOffice Draw >
Grade, a acao da tecla Shifit € reversa e a rotagdo sera restrito a 15° do movimento a
menos que a tecla Shift € pressionada.

Inclinar um objeto

Para inclinar um objeto, use as alcas localizadas nos pontos médios da parte superior, inferior e
laterais do objeto selecionado. O cursor do mouse muda quando passa sobre uma das alcas de
ponto médio. Os eixos usados para inclinar um objeto sdo a borda do objeto diretamente oposta
as algcas do ponto médio. Este eixo permanece fixo no local, enquanto os outros lados do objeto
se movem em relagdo a ele a medida que vocé arrastar o cursor do mouse.

Clique e mantenha o botdo do mouse, entdo comece a mover o cursor para distorcer o objeto.
Uma imagem fantasma do objeto que esta sendo inclinado aparece (Figura 189) e o angulo atual
de inclinacdo é mostrado na barra de status.
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6 Nota

Se vocé pressionar a tecla Shift enquanto inclina um objeto, a inclinacao seré restrita a
15° de movimento. Este é o comportamento padrdo da tecla Shift. No entanto, se Ao
criar ou mover objetos tenha sido selecionado em Ferramentas > Opc¢des >
LibreOffice Draw > Grade, a acdo da tecla Shift é reversa e a inclinagdo serd restrita
a 15° de movimento a menos que a tecla Shift é pressionada.

Figura 189: Inclinar um objeto

Editar objetos

Para editar um objeto ou mudar seus atributos, tais como cor ou largura de borda, e assim por
diante, a barra de ferramentas Linha e preenchimento, a barra de ferramentas Formatacdo de
texto, ou o menu de contexto pode ser usado. Para mais informacdes sobre edicdo de objetos e
mudanca de atributos pode ser encontrada no Guia do Draw, Capitulo 4 Alternando Atributos de
Objetos.

Barra de ferramentas Linha e preenchimento

Por padrdo, a barra de ferramentas Linha e preenchimento ndo é exibida. Para exibi-la, v4 em
Exibir > Barra de ferramentas > Linhas e preenchimento na barra de Menu para abrir a barra
de ferramentas (Figura 190) no alto da &rea de trabalho. Os atributos mais comuns de objeto
podem ser editados usando esta barra de ferramentas. Vocé também pode abrir a caixa de

dialogo Linha clicando no icone Linha & e a caixa de didlogo Area clicando no icone Area al
para acessar mais opc¢des de formatacgéao.

Estilo delinha Cordalinha Area Corde preenchimento Efeitos Alinhamento
# # Distribuicao
Linha epreenchimentu¢ ¢ ¢ ¢ *' bt
== - 2| = -booem [z Bp cor o - O O - - - W -
Linh 7 T
inha S'Dmbra Dispnr

Largura da linha
Estilo de seta

Estilo de érea / preenchimento Posicéo e tamanho (F4)

Figura 190: Barra de ferramentas Linha e preenchimento e suas ferramentas disponiveis
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Barra de ferramentas Formatacao de texto

Vocé pode abrir a barra de ferramentas Formatagéo de texto selecionando Exibir > Barras de
ferramentas > Formatacdo de texto na barra de menu. As ferramentas nesta barra ndo seréo
ativas até que um texto tenha sido selecionado.

Cor do plano de fundo do texto

Diminuir tamanho dafonte (Ctr] +[) Alinhar a esquerda (Ctrl+L) Caractere especial
Cor da fonte o
Centralizar horizontalmente (CtrhE) . - 4ore

T ho da font 17

amanho cafonte fedlico (Crl +1) linhar & esquerda (Ctrl+R)
Formatagao de texto ¢ ®
-z Faa aegad-F-EEEEE-=E E-E-as Q
Nome da fonte Negrito (Ctrl +B) Sombra Justificado (Ctrl +)) T Para'jrafo

Aumentar tamanho dafonte (Ctrl+]) g1 pnnade (Ctrl+U) Entrelinhas Ativar/Desativar numeragéo

Aumentar espacamento entre paragrafos | Ativar/Desativar marcadores

Diminuir espacamento entre paragrafos

Figura 191: Barra de ferramentas Formatacdo de texto e suas ferramentas disponiveis

Propriedades do Painel de tarefas

Quando selecionamos um objeto desenhado, a subsecédo na Barra lateral Propriedades se torna
ativa (Figura 192). Vocé pode alterar as propriedades ou opgdes de um objeto sem ter que abrir
uma caixa de dialogo ou usar qualquer uma das ferramentas disponiveis nas varias barras de
ferramentas fornecidas por Draw. Para expandir uma subsecdao, clique no sinal de mais (+) ou ha
seta ao lado do titulo da subsecéo.

Propriedades x =
» Caractere i

> Paragrafo m)
> Area | @
> Linha =
» Posigao e tamanho = Q)

Figura 192: Subsecbes na Barra lateral
Propriedades

Menu de contexto

Quando um objeto é selecionado e vocé clica com o botdo direito do mouse sobre ele, um menu
de contexto (Figura 193) é aberto.

E possivel alterar os atributos do objeto sem ter que abrir uma caixa de didlogo. Entradas do
menu com uma peguena seta no lado direito contém um submenu.
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Recortar

Copiar

Colar

Formatacdo padrao

Linha...
Area...
Posicdo e tamanho...

Caractere...

Paragrafo...
Alinhar v Avancar
Distribuicdo... Recuar
Inverter ' Enviar para tras
e g Na frente do objeto
Agrupar Atras do objeto
Combinar Inverter
Formas 3
Conectar
Quebrar

Figura 193: Exemplo de um menu de

contexto

Formatar linhas e bordas

No LibreOffice o termo linha indica tanto um componente independente (linha), uma borda externa
de uma forma (borda), ou uma seta. Em muitos casos as propriedades de uma linha que vocé
pode modificar sdo os estilos (sélido, tracejado, invisivel, e assim por diante), a sua largura e sua
cor.

Selecione a linha que vocé necessita formatar e entdo use os controles na barra de ferramentas
Linha e preenchimento para mudar as opgfes mais comuns (destacadas na Figura 194).

Linha e preenchimento v X

_ E - < = -p20em : Cor o -l O Q-0 B - W

Figura 194: Propriedades de linha comum (estilo, cor, largura)

Se vocé precisar ajustar a aparéncia de uma linha, escolha Formatar > Linha na barra de menu,
ou clique com o botédo direito do mouse sobre a linha e selecione Linha no menu de contexto, ou

selecione o icone Linha E! na barra de ferramentas Linha e preenchimento. Todos estes métodos
abrem a caixa de didlogo Linha (Figura 171 na péagina 214), onde podemos ajustar as
propriedades da linha. Esta caixa de didlogo consiste em quatro abas: Linha, Sombra, Estilos de
linha e Estilos de seta. Alternativamente, use a subsecao Linha em Propriedades da Barra Lateral
para alterar a aparéncia de uma linha.

Setas, pontas das setas e finais de linha

Setas, pontas das setas e outros finais de linha séo geralmente referidos como setas e podem ser
tratados da mesma forma que linhas quando editar e mudar atributos. Selecione uma linha e

.'__
clique sobre o icone Estilo de seta —# na barra de ferramentas Linha e preenchimento para abrir
o0 menu Pontas das setas (Figura 195).
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Pontas das set...

<>
=
[
—[—
< >
<>
«——>
=
- -
o —o

——o

Figura 195: Menu Pontas das
setas

Varios tipos de pontas das setas estdo disponiveis. Cada final de uma linha pode ter uma ponta

de seta diferente ou ndo ter nenhuma. Pontas das setas sdo somente aplicadas para linhas e elas
nao tem efeito sobre a borda de um objeto.

Formatar area de preenchimento

O termo area de preenchimento refere-se ao interior de um objeto, que pode ser uma cor
uniforme, gradiente, hachuras, ou bitmap (Figura 196). Uma &rea de preenchimento pode estar
parcial ou totalmente transparente. Na maioria dos casos, escolhemos uma das opgbes de
preenchimento padrdo, que estdo disponiveis a partir da barra de ferramentas Linha e
preenchimento, ou a subsecdo Area em Propriedades da Barra Lateral. Podemos também definir
nossos proprios preenchimentos de area. Para mais informagfes sobre formatagdo de
preenchimento de area, veja o Guia do Draw, Capitulo 4 Alterando Atributos do Objeto.

Gradiente

Hachuras

Bitmap

Figura 196: Diferentes tipos de area de preenchimento
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Usar estilos

Suponha que vocé deseja aplicar a mesma area de preenchimento, espessura de linha, e borda
para um conjunto de objetos. Este processo repetitivo pode ser muito simplificado pelo uso de
estilos. Estilos permitem definir um modelo de formatag&o (um estilo) e entdo aplicar este formato
para varios objetos. Para mais informacdes sobre estilos, veja o Capitulo 3 - Utilizar Estilos e
Modelos neste guia, o Guia do Writer Capitulo 6 Introducdo a Estilos e o Guia do Draw Capitulo 4
Alternando Atributos do objeto.

Posicionar objetos

Funcao alinhar

No Draw, objetos podem ser posicionados com precisao e consisténcia usando a funcéo alinhar.
Alinhar a grade, pontos de grade, quadros de objetos, pontos individuais nos objetos, ou cantos da
pagina, todos podem ser usados com a fung&o alinhar.

A funcdo alinhar € mais facil de trabalhar com valores altos de zoom que sejam praticos para o
seu monitor. Duas fungdes diferentes de alinhamento podem ser usadas ao mesmo tempo; por
exemplo Alinhar & grade e Grade para a frente. E recomendado, no entanto, ativar somente as
fungBes que vocé realmente necessite.

Para informacbes mais detalhadas sobre a funcao alinhar, veja o Guia do Draw Capitulo 3
Trabalhando com Objetos e Capitulo 10 Técnicas Avancadas no Draw.

Alinhar a grade

Use Alinhar a grade para posicionar um objeto para um ponto de grade. V4 em Exibir > Grade >
Alinhar a grade na barra de menu ou cligue no icone Alinhar a grade na barra de ferramentas
Opcodes para ativar ou desativar a funcdo. Se a barra de ferramenta Opc¢des ndo esta visivel, va
em Exibir > Barras de ferramentas > Opc¢cdes na barra de menu.

Figuré 197: Posicionado com Alinhar &
grade

Exibir grade

Para exibir ou desativar a grade no Draw va em Exibir > Grade > Exibir grade na barra de menu,
ou cligue em Exibir grade na barra de ferramentas Padrao.

Configurar grade

A grade, resolugdo, encaixar e posicdo de encaixe dos pontos de grade podem ser configurados.
Va em Ferramentas > Opc¢oes > LibreOffice Draw > Grade na barra de menu para abrir a caixa
de diadlogo de opcbes para a grade.
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Opgdes - LibreOffice Draw - Grade

¥ LibreOffice Grade
Dados do usuario
Geral Encaixar na grade
Meméria Grade visivel
Exibir
Imprimir Resolugdo Subdivisdo
Caminhos n .
T Horizontal: 1,00 cm | 2 Horizontal: |10 - | espago(s)
gggiinga Vertical: 1,00 cm | 2 Vertical: 10 - espaco(s)
Personalizacdo Sincronizar eixos
Aparéncia
Acessibilidade Encaixe Posi¢do de encaixe
g\.rarlgadg IDE do Basi Nas linhas de encaixe Ao criar ou mover objetos
pcées do o Basic
Atualizacdo on-line Nas margens da pagina Estender limites
OpenCL - .
No quadro do objeto irar: 15.00°
» Carregar/Salvar 1 J Ao girar: 15,00
» Configuracdes de idioma Nos pontos do objeto Reducdo de ponto: [15,00° |2
v LibreOffice Draw , : . - 2 =
Geral Intervalo de encaixe: |5 pixels | -
Exibir
Imprimir

Figura 198: Configurar a grade

» Espacamento vertical e horizontal dos pontos da grade. Vocé pode alterar a unidade de
medida utilizada nas opcbes gerais do Draw indo em Ferramentas > Opcdes >
LibreOffice Draw > Geral.

* Aresolugéo é o tamanho dos quadrados ou retangulos na grade. Se a resolu¢éo € 1 cm na
horizontal e 2 cm na vertical, a grade consiste de retangulos com 2 cm de altura e 1 cm de
largura.

* Subdivisbes séo pontos adicionais que aparecem ao longo dos lados de cada retangulo ou
guadrado na grade. Objetos se encaixam nas subdivisdbes bem como nos cantos da grade.

* O tamanho do pixel da area de encaixe define o quao perto vocé precisa trazer um objeto
para um ponto de referéncia ou linha antes dele ser encaixado.

* A cor padrdo da grade é cinza claro. Para mudar a cor dos pontos de grade, va em
Ferramentas > Opc¢des > LibreOffice > Aparéncia na barra de menu.

Linhas guias

O Draw tem linhas guias para permitir que vocé posicione um objeto facilmente usando as réguas
no alto e do lado esquerdo da &rea de trabalho. Para ativar ou desativar as linhas guias, va no
menu Ferramentas > Opc¢des > LibreOffice Draw > Exibir e selecione a opgéo Linhas de
encaixe ao mover.

Aplicar efeitos especiais

Com o Draw, vocé pode aplicar véarios efeitos especiais em objetos ou grupo de objetos. Esta
secdo e uma introducdo para alguns destes efeitos. Para mais informacdes sobre efeitos
especiais, veja 0 Guia do Draw, Capitulo 4 Alternando Atributos de Objetos.

Para acessar as ferramentas usadas para efeitos especiais, va em Exibir > Barra de
ferramentas > Modo (Figura 199). Girar e Inverter também podem ser acessados indo em
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Modificar na barra de menu. Clicando com o bot&o direito no objeto e usando o menu de contexto
vocé acessa o comando Inverter.

Mado v %
CRadPpy-2

Q  girar

@ Inverter

"Zi;‘ Em objeto de rotacio 3D
@ Definir como circulo (perspectiva)
[  Definir como circulo (inclinar)

» | Distorcer
Transparéncia

Gradiente

Figura 199: Barra de ferramentas
Modo e suas ferramentas disponiveis

Inverter objetos

O método mais rapido e facil para inverter um objeto horizontalmente ou verticalmente é o que se
segue:

1) Clique sobre um objeto grafico e as al¢as de sele¢éo serdo mostradas.

2) Cligue com o botdo direito do mouse e selecione Inverter > Verticalmente ou
Horizontalmente, ou va em Modificar > Inverter > Verticalmente ou Horizontalmente
na barra de menu e a face do objeto selecionando sera invertido em direcéo.

No entanto, a ferramenta Inverter na barra de ferramentas Modo ou Desenho pode ser usada
para dar a vocé um maior controle sobre o processo de inversdo. Usar a ferramenta Inverter
permite que vocé mude a posicdo e 0 angulo que o objeto vira e isso é descrito no Guia do Draw
Capitulo 4 Alternando Atributos do Objeto.

Cdpias espelho

No momento ndo existe o comando espelho no Draw. No entanto, espelhar um objeto pode ser
emulado usando a ferramenta Inverter, como descrito no Guia do Draw Capitulo 4 Alternando
Atributos do Objeto.

Distorcer um objeto

Trés ferramentas na barra de ferramentas Modo permitem que vocé arraste os cantos e bordas de
um objeto para distorcer a imagem.

'*E Ferramentas Distorcer distorce um objeto na perspectiva.

ﬁ Definir como circulo (inclinar) cria um pseudoefeito tridimensional.
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@ Definir como circulo (perspetiva) cria um pseudoefeito tridimensional.

Nos trés casos serd perguntado se deseja converter o objeto em curva. Este € o primeiro passo
necessario, portanto cligue Sim. Entdo vocé pode mover as algas do objeto para produzir o efeito
desejado. Veja o Guia do Draw Capitulo 4 Alternando Atributos do Objeto para mais informacdes
sobre como distorcer um objeto.

Gradientes de transparéncia dindmica

Vocé pode controlar transparéncia de gradientes da mesma maneira que cor de gradientes.
Ambos os tipos de gradientes podem ser usados em conjunto. Com uma transparéncia de
gradiente, a direcdo e o grau da cor de preenchimento do objeto muda do opaco para
transparente. Em um gradiente regular, o preenchimento muda de uma cor para outra, mas o grau
de transparéncia permanece 0 mesmo.

As ferramentas Transparéncia e Gradiente na barra de ferramentas Modo controlam
dinamicamente a transparéncia e gradientes de cor. Veja o Guia do Draw Capitulo 4 Alternando
Atributos do Objeto para mais informacdes de como criar transparéncias e gradientes num objeto.

Duplicar

A opcédo Duplicar faz copias de um objeto durante a aplicacdo de um conjunto de alteracgdes, tais
como cor ou rotacdo, para as duplicatas que sao criadas.

1) Clique sobre um objeto ou grupo de objetos e va em Editar > Duplicar na barra de menu
ou use a tecla de atalho Shift+F3 para abrir a caixa de didlogo Duplicar (Figura 200).

Duplicar Q

NOmero de copias: 10 Ny OK
Colocagao Cancelar

Eixo X: 0,50 cm -

Padrdo

Eixo Y: 0,50 cm -

Angulo: 5° N
Ampliagao

Largura: 0,00 em :

Altura: 0,00 cm N
Cores

Inicio: I Vermelho =

Fim: I Azl E Ajuda

Figura 200: Caixa de dialogo Duplicar

2) Selecione as opcdes necessarias escolhidas entre as disponiveis. Por exemplo, quando
as opc¢Oes na caixa de diadlogo séo aplicadas para um retangulo, ela produzem o resultado
mostrado na Figura 201.
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Figura 201: Resultado da
duplicacdo

Transicao

Transi¢céo transforma uma forma de objeto para outra forma e s6 funciona quando dois objetos
séo selecionados.

1)
2)

3)
4)

5)
6)

Selecione duas formas de objetos diferentes.

V& em Editar > Transicao na barra de menu para abrir a caixa de dialogo Transicao de
formas (Figura 202).

Selecione Incrementos para determinar o nimero de formas entro os dois objetos.

Selecione Transicao de atributos para aplicar uma mudanca gradual da linha e
propriedades de preenchimento entre os dois objetos.

Selecione Mesma orientacao para aplicar uma transi¢do suave entre os dois objetos.

Clique OK e o resultado € um novo grupo de objetos com o primeiro objeto selecionado
como o objeto inicial e o segundo objeto selecionado como o objeto final. Por exemplo,
quando as opg¢des na caixa de didlogo sdo aplicadas para um retangulo e um triangulo, a
transigéo produz um resultado mostrado na Figura 203.

Transigdo de formas Qo

Configuragoes

-

Incrementos: 16

-

Transicdo de atributos!

Mesma orientagao

Ajuda OK Cancelar

Figura 202: Caixa de dialogo Transicdo de formas
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Figura 203: Resultado da transicéo

Combinar varios objetos

Usando o Draw, vocé pode agrupar ou combinar objetos em conjunto, permitindo tratd-los como
uma unidade, ou mescla-los para obter uma nova forma. Para mais informac@es, veja o Guia do
Draw Capitulo 5 Combinando Varios Objetos.

Agrupar objetos é semelhante a colocar objetos em um recipiente. Vocé pode mover os objetos
como um grupo e aplicar mudancas globais para eles dentro do grupo. Um grupo sempre pode ser
desfeito e os objetos que compdem o grupo podem sempre ser manipulados separadamente. Os
objetos dentro de um grupo também mantém suas propriedades individuais.

Combinar objetos é mescla-los permanentemente criando um outro objeto. Os objetos originais
ndo estdo mais disponiveis e ndo podem ser editados individualmente. Qualquer edicdo de um
objeto combinado afeta todos os objetos que foram usados quando a combinacao foi realizada.

Agrupar

Agrupar temporariamente

Um agrupamento temporario acontece quando Varios objetos sédo selecionados usando o icone
Selecionar na barra de ferramentas Desenho ou usando o mouse para arrastar um retangulo em
torno dos objetos (também chamado de marquise). Quaisquer mudancas que realizar nos
parametros do objeto sdo aplicadas para todos os objetos dentro do grupo temporario. Por
exemplo, vocé pode girar temporariamente em sua totalidade um grupo de objetos.

Para cancelar um agrupamento temporario de objetos basta clicar fora das alcas de selecao
exibidas em torno deles.

Agrupar permanentemente

Um agrupamento permanente de objetos é criado quando seleciona-los e ir em Modificar >
Agrupar na barra de menu ou clicando com o bot&o direito do mouse sobre a selegéo e escolher
Agrupar no menu de contexto, ou usando a tecla de atalho Cir[+Shift+G. Quando desmarcar sua
selecdo de objetos estes permanecem agrupados.

Quando objetos sdo agrupados permanentemente, quaisquer operacbes de edicdo realizadas
nesse grupo sdo aplicadas para todos os membros do grupo. Se clicar sobre um membro do
grupo, todo o grupo € selecionado.

Vocé pode editar um membro individual de um grupo sem desagrupar ou quebrar o grupo.
Selecione o grupo e va em Modificar > Entrar no grupo, ou cligue com o botdo direito e
selecione Entrar no grupo no menu de contexto, ou use a tecla de atalho F3, ou clique duas
vezes no grupo.

Quando tiver finalizado a edicdo de um membro individual de um grupo, va em Modificar > Sair
do grupo, ou clique com o botéo direito e selecione Sair do grupo no menu de contexto, ou use a
tecla de atalho Shirt+F3.
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Desagrupar

Para desagrupar ou separar um grupo de objetos, selecione o grupo e va em Modificar >
Desagrupar na barra de menu, ou cligue com o botéo direito e selecione Desagrupar no menu de
contexto ou use a tecla de atalho Ctrl+Alt+Shift+G.

Combinar objetos

Combinar objetos é uma mesclagem permanente dos objetos que criam um outro. Os objetos
originais ndo estdo mais disponiveis e ndo podem ser editados como entidades individuais.
Qualquer edicdo de um objeto combinado afeta todos os objetos que foram usados quando a
combinacao foi realizada.

Selecione vérios objetos e v4 em Modificar > Combinar na barra de menu, ou clique com o botéo
direito e selecione Combinar no menu de contexto, ou use a tecla de atalho Ctrl+Shift+K.

Depois de vocé ter selecionado seus objetos, as funcBes Mesclar, Subtrair, e Intersecao
também ficam disponiveis para que vocé possa criar um outro objeto a partir dos selecionados.
Veja o Guia do Draw Capitulo 5 Combinando Vérios Objetos para mais informacgfes sobre estas
funcdes.

Dispor, alinhar e distribuir objetos

No Draw vocé pode dispor, alinhar e distribuir objetos selecionados, um em relagéo ao outro:

+ Dispor a posi¢do de um objeto movendo-o para a frente ou para tras em relacdo a ordem
dos objetos.

+ Alinhar objetos com relacéo ao outro usando A esquerda, Centralizado, ou A direita para
alinhamento horizontal e Em cima, No meio, ou Embaixo para alinhamento vertical.

» Distribuir objetos tal que o espaco entre cada um deles seja 0 mesmo.

Veja o Guia do Draw Capitulo 5 Combinando Véarios Objetos para mais informacfes sobre
disposicao e alinhamento de objetos em relagdo um ao outro.

Inserir e editar imagens

O Draw contém um numero de fungdes para a edicao de imagens ou graficos raster (bitmaps): por
exemplo, fotos e imagens digitalizadas. Isto inclui a importacdo e exportacdo de gréficos, e a
conversao de um formato de grafico para outro.

O Draw inclui uma grande variedade de filtros graficos para que possa ler e exibir varios formatos
de arquivos. Também inclui varias ferramentas para trabalhar com graficos raster, mas néo tem a
mesma funcionalidade de programas graficos especializados como Gimp ou Adobe Photoshop.
Veja 0 Guia do Draw Capitulo 6 Editando Imagens para mais informacoes.

Vocé pode adicionar imagens de varias fontes usando Inserir > Figura; de um digitalizador,
imagens criadas por outro programa, incluindo fotografias a partir de uma camara digital e da
Galeria do Draw; veja o Capitulo 10 - Graficos, Galeria e Fontwork neste guia para mais
informacdes.

Trabalhar com objetos 3D

Embora o Draw néo corresponda com as funcionalidades dos principais programas de edi¢cao de
desenho ou imagem, é capaz de produzir e editar bons desenhos 3D.
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O Draw oferece dois tipos de objetos 3D: cenas 3D e formas 3D. Dependendo de qual tipo vocé
escolher, existem diferentes métodos de edi¢cdo de um objeto 3D (rotacao, iluminagéo, perspetiva,
e assim por diante) com formas 3D sendo mais simples de configurar e editar do que cenas 3D.
No entanto, as cenas 3D atualmente permitem mais personalizacdo. Consulte o Guia do Draw,
Capitulo 7 Trabalhando com Objetos 3D para mais informacdes.

Exportar imagens

O Draw salva gréficos e imagens no formato de cédigo aberto *.odg. Para salvar um gréafico ou
todo o arquivo em outro formato, use Arquivo > Exportar e selecione um formato a partir da lista
exibida. Os formatos graficos que o Draw pode exportar e salvar sdo listados no Apéndice B -
Cadigo Aberto, Padrbes Abertos, Documentos Abertos neste guia.

Vocé também pode exportar arquivos do Draw para HTML, XHTML, PDF, ou Flash. Exportar PDF
para modulos do LibreOffice, é descrito no Capitulo 10 - Imprimir, Exportar € Enviar por e-mail
deste guia.

Exportar para HTML usa um assistente de conversdo que cria tantas paginas da web como as
paginas em seu documento do Draw. Opcionalmente é possivel optar por exibir paginas em
guadros com um nhavegador e definir uma pagina de indice. Para mais informacdes, veja o
Capitulo 12 - Criar Paginas Web neste guia.

Inserir anotacoes hum desenho

Vocé pode inserir anotagdes em seu desenho em um processo semelhante ao usado no Writer e
Calc.

1) VA& em Inserir > Anotacao na barra de menu. Uma pequena caixa contendo suas iniciais
aparece no canto superior esquerdo de seu desenho com uma caixa de texto maior ao seu
lado (Figura 204). O Draw adiciona automaticamente seu home e a data na parte inferior
desta caixa de texto.

2) Digite ou cole sua anotacdo na caixa de texto. Vocé pode aplicar formatacdo basica de
partes do texto selecionando-o, clicando com o botédo direito e escolhendo no menu de
contexto. A partir deste menu, vocé também pode excluir a anotacdo atual, todas as
anotacBes do mesmo autor, ou todas as anota¢cdes neste documento.

3) Vocé pode mover os pequenos marcadores das anotagBes para qualquer lugar que
desejar no desenho. Normalmente vocé pode coloca-lo perto de um objeto que referencia
em sua anotacao.

4) Para exibir ou ocultar uma anotacao, va em Exibir > Anotag¢des na barra de menu.

+
LibreOffice 5.0 (5]

Isto & uma anotacdo.

Figura 204: Inserir anotagbes
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Va em Ferramentas > Opcdes > LibreOffice > Dados do usuario para inserir o nome que
deseja que apareca no campo Autor da anotagao.

Se mais de uma pessoa editar o documento, para cada autor é alocada automaticamente uma cor
de fundo diferente.
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Capitulo 8
Introducao ao Base

Bancos de dados relacionais no LibreOffice



Introducao

Uma fonte de dados, ou base de dados, é uma colecdo de pegas de informagédo que pode ser
acessada ou gerenciadas pelo LibreOffice. Por exemplo, uma lista de homes e enderecos é uma
fonte de dados que poderia ser usada para produzir uma carta de mala direta. Uma lista com o
estoque de uma loja poderia ser uma fonte de dados gerenciada pelo LibreOffice.

Este capitulo aborda a criacdo de um banco de dados, mostrando o que esta contido no banco de
dados e como as diferentes partes sdo usadas pelo LibreOffice.

“ Nota

O LibreOffice usa os termos “Fonte de dados” e “Base de dados” para se referenciar a
mesma coisa, que poderia ser um banco de dados como o MySQL ou dBase, uma
planilha ou um documento de texto contendo dados.

Um banco de dados consiste de um numero de campos que contém as pecas individuais dos
dados. Cada tabela do banco de dados é um grupo de campos. Quando se cria uma tabela, vocé
também determina as caracteristicas de cada campo da tabela. Formularios sdo para entrada de
dados dentro dos campos de uma ou mais tabelas associadas a esse formulario. Eles podem
também ser usados para visualizar campos de uma ou mais tabelas associadas a eles. Uma
consulta cria uma nova tabela a partir das tabelas existentes, baseada em como vocé cria a
consulta. Um relatério organiza a informacdo dos campos de uma consulta em um documento de
acordo com suas necessidades.

6 Nota

O LibreOffice Base usa o motor HSQL. Todos os arquivos criados por esse motor,
incluindo os formularios do banco de dados, sdo mantidos em um aquivo zipado.

ay

“ " Cuidado

Para usar o Base, é necessario usar o Java Runtime Environment (JRE). Va para
Ferramentas > Opcdes > LibreOffice > Avancado e selecione uma JRE entre as
instaladas em seu computador.

Se nenhuma JRE estiver instalada, serda necessario baixar e instalar uma. Para
Windows, é necessario conseguir o Java a partir de www.java.com. Para Linux, o
download pode ser feito no mesmo site ou usar o openjdk-7-jre, disponivel nos
repositérios de sua versdo do Linux. Usuarios do Mac OS X podem instalar a JRE da
Apple Inc.

O Base cria bancos de dados relacionais. Isto faz com que ele crie com facilidade razoavel um
banco de dados cujos campos exibam relacfes entre si.

Por exemplo: considere um banco de dados para uma biblioteca. Ele contera um campo para os
nomes dos autores e outro campo para os nomes dos livros. Ha uma relagdo Obvia entre os
autores e os livros que eles escreveram. A biblioteca pode conter mais de um livro para 0 mesmo
autor. Isto é o que é chamado de relagcdo “um para muitos”: 0 mesmo autor para mais de um livro.
A maioria, se ndo todas as relagdes, em tal banco de dados séo relagdes “um para muitos”.

Considere um banco de dados de empregados para a mesma biblioteca. Um dos campos contém
0s nomes dos empregados enquanto outros contém os nimeros do seguro social e outros dados
pessoais. A relacdo entre 0s nomes e o numero do seguro social € “um para um”: s6 um namero
de seguro social para cada nome.
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Se vocé esta habituado com conjuntos em matematica, um banco de dados relacional pode
facilmente ser explicado em termos de conjuntos: elementos, subconjuntos, unido e intersecgéo.
Os campos de um banco de dados séo os elementos. As tabelas sdo subconjuntos. Relacbes sédo
definidas em termos de unibes e intersec¢des dos subconjuntos (tabelas).

Para explicar como usar um banco de dados, criaremos um de despesas de um automovel.

Planejar um banco de dados

O primeiro passo na criacdo de um banco de dados € fazer varias questbes a vocé mesmo. Faca
uma lista delas e deixe um espaco entre as questdes para depois escrever as respostas. Pelo
menos algumas das respostas parecerdo ébvias depois que vocé parar um pouco para pensatr.

Vocé pode percorrer este processo algumas vezes antes de tudo se tornar claro na sua mente e
no papel. Usar um documento de texto para estas questdes e respostas torna mais facil a
movimentacao pelas questdes, adicdo de perguntas ou a mudanca das respostas.

Aqui estdo algumas das questbes e respostas que eu desenvolvi antes de criar um banco de
dados para as despesas com o automovel. Eu tinha uma ideia do que eu queria antes de iniciar,
mas eu comecei fazendo questdes e listando as respostas. Descobri que eu precisava de tabelas
e campos adicionais.

Como os campos serdo? Minhas despesas dividem-se em trés grandes areas:. gastos com
combustivel, manutencédo e viagens. O custo anual da licenca da placa do carro e a licenga para
dirigir a cada 4 anos ndo se encaixam em nenhuma dessas areas. Eles terdo uma tabela propria:
taxas de licencga.

Quais campos se encaixam na area de gastos de combustivel? Data da compra, leitura do
oddémetro, preco do combustivel, quantidade de combustivel e método de pagamento se
encaixam. (A economia de combustivel ndo precisa ser incluida, pode ser calculada usando uma
consulta.)

Que campos se ajustam na area manutencdao? Data do servi¢o, leitura do odémetro, tipo do
servico, custo do servico e o proximo servico agendado deste tipo (por exemplo, para a lista da
troca de 6leo, quando a préxima troca deveria ocorrer). Mas seria legal se houvesse uma maneira
de escrever notas. Entdo, um campo para notas foi adicionado a lista.

Quais campos se encaixam na area viagens? Data, leitura do odémetro, combustivel (incluindo
todos os campos da tabela de combustivel), comida (incluindo refei¢cdes e lanches), hotel, total de
pedagios e diversos. Como essas compras podem ser feitas com um entre dois cartbées ou em
dinheiro, é necessario um campo para estabelecer a forma de pagamento que foi usada para cada
item.

Que campos entram na categoria comida? Café da manha, almoco, jantar e lanches parecem se
encaixar. Eu listo todos os lanches individualmente ou listo o custo total dos lanches por dia?
Escolho dividir os lanches em dois campos: nimero de lanches e custo total dos lanches. Eu
também preciso de uma forma de pagamento para cada um desses: café da manhda, almoco,
jantar e custo total dos lanches.

Quais sdo os campos que sdo comuns a mais de uma area? Data aparece em todos as areas
bem como leitura do odémetro e tipo de pagamento.

Como usar esta informacgéo sobre estes trés campos? Durante as férias, quero que as despesas
de cada dia sejam listadas juntas. Os campos de data sugerem um relacionamento entre a tabela
de viagens e as datas em cada uma dessas tabelas: combustivel e comida. Isto significa que os
campos de data nestas tabelas serdo ligados quando nés criarmos o banco de dados.

A forma de pagamento inclui dois cartdes bancérios e em dinheiro. Entdo, nos criaremos uma
tabela com um campo para a forma de pagamento e vamos usa-la em caixas de listagem nos
formulérios.
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Enquanto nés listamos os campos que criaremos nas tabelas do banco de dados, ha
mais um campo que pode ser necessario numa tabela: o campo para a chave
primaria, um identificador Unico para cada registro. Em algumas tabelas, o campo para
a chave priméaria ja esta listado. Em outras tabelas, como a tabela de forma de
pagamento, um campo adicional para a chave primaria deve ser criado.

Criar um banco de dados novo

Para gerar um novo banco de dados, selecione Arquivo > Novo > Banco de dados na barra de
menu, ou cligue na seta proxima do icone Novo na barra de ferramentas Padrdo e selecione
Banco de dados no menu. Ambos os métodos abrem o Assistente de banco de dados

Na primeira pagina do Assistente de banco de dados, selecione Criar um novo banco de dados
e depois clique em Préximo.

A segunda pagina tem duas questfes. Tenha certeza que a selecdo para a primeira questao €
Sim, registre o banco de dados para mim e a selecéo para a segunda questao € Abrir o banco
de dados para edicao. Clique em Concluir.

“ Nota

No Writer e no Calc, a tecla F4 abre e fecha a janela de Fonte de dados contendo a
lista dos bancos de dados registrados. Se 0 banco de dados nédo estiver registrado, ele
ndo constara da janela e ndo estard acessivel ao Writer e ao Calc.

Salve o novo banco de dados com o nome Automdvel. Isto abre a janela Automaovel — LibreOffice
Base. A Figura 205 mostra parte dessa janela.

Arquivo  Editar Exibir Inserir  Ferramentas Janela Ajuda &z
[C] Criar tabela no editor... Descricdo

Assistente de tabelas...
Criar exibic3o..

Consultas

Formularios Nenhum ~

Relatérios

Banco de dados incorporado HSQLDE incorporado
Figura 205: Criar tabelas de Banco de dados
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Toda vez que o banco de dados Automdvel é aberto, a janela Automével — LibreOffice
Base abre. Mudancas podem entdo ser feitas no banco de dados. O titulo para esta
janela é sempre <nome do banco de dados> — LibreOffice Base.

v
“" Cuidado
Depois que vocé criar um banco de dados, vocé deve salvar seu trabalho

regularmente. Isto quer dizer mais do que salvar o que vocé acabou de criar. Vocé
deve salvar o banco de dados como um todo.

Por exemplo, quando vocé cria sua primeira tabela, deve salva-la antes de poder
fecha-la. Isto faz parte de um banco de dados na meméria. Mas apenas quando salva
0 arquivo do banco de dados que a tabela é salva no disco.

Criar tabelas do banco de dados

Em um banco de dados, uma tabela armazena informacdo para um grupo de coisas que
chamamos campos. Por exemplo, uma tabela pode armazenar um caderno de enderecos, uma
lista de estoque, uma agenda telefénica ou uma lista de precos. Um banco de dados pode ter de
uma a varias tabelas.

Cada campo em uma tabela contém um Unico tipo de informac&o. Por exemplo, um campo
Telefone em um caderno de enderecos pode conter apenas numeros de telefone.
Semelhantemente, uma tabela de lista de precos pode conter dois campos: Nome e Preco. O
campo Nome conteria 0s nomes dos itens; o0 campo Prego conteria quanto custa cada item.

Para trabalhar com tabelas, clique no icone Tabelas na lista Banco de dados, ou pressione Alt+a.
As trés tarefas que vocé pode executar numa tabela estédo na lista Tarefas (veja a Figura 1).

Usar o Assistente para criar uma tabela

Os Assistentes sao projetados para fazer o trabalho basico. Algumas vezes isto ndo é suficiente
para 0 que vOocé guer; nesses casos podemos usar um assistente como um ponto de partida e
entdo construir em cima do que ele produz.

O Assistente de Tabela no Base contém duas categorias de tabelas sugeridas: profissional e
pessoal. Cada categoria contém modelos de tabelas que vocé pode escolher. Cada tabela tem
uma lista de campos disponiveis. N6s podemos apagar alguns desses campos e adicionar outros.

Um campo em uma tabela € uma unidade de informacgdo. Por exemplo, uma tabela de lista de
precos pode ter um campo para 0 nome do item, um para a descricdo e um terceiro para o preco.

Como nenhum dos campos que precisamos para o nosso banco de dados Automével esta contido
nos modelos das tabelas do assistente, nés criaremos uma tabela simples usando o assistente
que ndo tem nada a ver com nosso banco de dados. Esta secao € um exercicio para explicar
como o Assistente trabalha.

O Assistente permite que os campos da tabela venham de mais de uma tabela sugerida. Nos
criaremos uma tabela com campos de trés diferentes tabelas sugeridas no Assistente.

Capitulo 8 Introducé&o ao Base | 243



g =

o

Cuidado

Cada tabela requer um Campo de chave primaria. (O que este campo faz sera
explicado depois.) N6s usaremos este campo para numerar nossas entradas e
gueremos que esse numero seja incrementado automaticamente enquanto
adicionamos cada entrada.

Cligue em Assistente de tabelas. Isto abre o Assistente de Tabelas (Figura 206).

Passo 1: Selecionar campos.

NOs usaremos a Tabela modelo CDColecao da categoria Pessoal e Funcionarios na categoria
Negocios para selecionar os campos que precisamos.

4)
5)

6)

7

8)

9)

10)

Categoria: Selecione Pessoal. A lista de selecdo com os Exemplos de tabelas muda para a
lista com os exemplos de tabelas da categoria Pessoal.

Exemplos de tabelas: Selecione CDColecao. A caixa Campos disponiveis muda para a
lista dos campos disponiveis para esta tabela.

Campos selecionados: Usar o botdo " > " , para mover 0s seguintes campos da janela
Campos disponiveis para a janela Campos selecionados nesta ordem: [DColecao,
TituloAlbum, Artista, DataCompra, Formato, Notas e NumeroDeTrilhas.

Campos selecionados de outra tabela modelo. Cligue em Nego6cios como Categoria.
Selecione Funcionarios da lista de selecdo Exemplos de tabelas. Use o botdo " > " para
mover o campo Foto da janela Campos disponiveis para a janela Campos selecionados. O
campo Foto esta na parte de baixo da lista logo abaixo do campo NumeroDeTrilhas.

Se vocé cometer um erro ao selecionar um campo, clique no nhome do campo na lista
Campos selecionados e use o botdo " <" para mové-lo da lista Campos selecionados de
volta para a lista Campos disponiveis.

Se vocé cometer um erro na ordem dos campos selecionados, clique no nome do campo
gue esta na ordem errada e use as setas Acima ou Abaixo no lado direito da lista Campos
selecionados para mover o campo para a posi¢ao correta.

Cligue em Avancar.

Categoria

») Negdcios Pessoal

Exemplos de tabelas

Funcionarios -

Campos disponfveis Campos selecionados

Cidade IDColecao

Motas = TituloAlbum

Tiulo Atsa
Salario >* | |DataCompra

Endereco Formato

Sobrenome 5 Motas

DataMNascimento - MNumeroDeTrilhas

Datafdm Foto

Figura 206: Selecdo de campos para a tabela
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Passo 2: Configure os tipos de campo e formatos.
Defina os tipos e formatos dos campos

Campos selecionados Informacdes do campo

IDColecao Nome do campo IDColecao
TituloAlbum

Artista Tipo do campo Integer [ INTEGE +
PrecoCompra

Formato Valor automético Slm -
Notas ' :

. |
NumeroDeTrilhas Instrugdo de autoincreme
Foto

Tamanho 10
Figura 207: Alterar tipos de campo

Nesse passo vocé fornece as propriedades dos campos. Quando vocé clica em um campo, a
informacdo a direita muda. (Veja a Figura 207.) Vocé pode entdo fazer mudancas para ajustar as
suas necessidades. Clique em cada campo, um por vez, e faca as mudancas listadas abaixo.

“ Nota

Se qualquer um desses campos requerer uma entrada obrigatéria, marque Sim na
opcao Entrada obrigatéria. Um campo em branco ndo sera permitido. Em geral,
somente marque Sim em Entrada obrigatéria se o campo precisar sempre ser
preenchido com uma entrada. Por padrdo, Entrada obrigatéria vem preenchida com
Nao.

* IDColecao: Mude Valor automatico de Nao para Sim (exemplo de uma entrada
obrigatoéria).

e TituloAlbum:

- Entrada obrigatoria: Deixe Entrada obrigatéria como N&o, a menos que todas as suas
musicas estejam em albuns.

- Tamanho: A menos que vocé tenha um titulo de album que exceda 100 caracteres
contando o0s espag¢os, ndo mude o tamanho.

+ Artista: Use a configuragdo Padrdo. E como as musicas tém artistas, deixe Entrada
obrigatdéria como Sim.

» DataCompra: Tipo do campo: configuracdo de data padrdo. Entrada obrigatdria deve ser
N&o (Vocé pode nao saber a data).

6 Nota

No Base, o tamanho maximo de cada campo deve ser especificado na criacdo. Nao &
facil mudar depois, entdo se vocé estiver em divida, especifigue um tamanho grande.
O Base usa VARCHAR como o formato de campo para campos de texto. Este formato
usa somente o numero real de caracteres em um campo até o limite estabelecido,
entdo um campo contendo 20 caracteres vai ocupar apenas 20 caracteres, mesmo
gue o limite seja de 100. Dois titulos de albuns contendo 25 e 32 caracteres
respectivamente usara espaco para 25 e 32 caracteres e ndo 100 caracteres.
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* Formato: Apenas mude Entrada obrigatdria: de Nao para Sim.
* Notas: Nao requer nenhuma mudanga.

* NumeroDeTrilhas: Mude o Tipo do campo para Tiny Integer [TINYINT]. Seu numero
permitido de trilhas sera 127. Small Integer [SMALLINT] permitiria 32768 trilhas se vocé
precisasse de mais de 127 trilhas.

» Foto: Use as configuracfes padrao.
Quando tiver terminado, clique em Avancar.

e Nota

Cada campo tem um Tipo do campo, que deve ser especificado. Tipos incluem text,
integer, date e decimal. Se o campo ira ter informac&o geral nele (por exemplo, um
nome ou uma descricdo), use text. Se 0 campo conter4d sempre um ndmero (por
exemplo, um prego), o tipo deveria ser decimal ou outro campo numérico. O assistente
escolhe o tipo correto do campo, assim para ter uma ideia de como isso funciona, veja
0 gue o assistente escolheu para os diferentes campos.

Passo 3: Configure a chave primaria.
1) Criar chave primaria deve ser marcada.
2) Selecione a opgao Utilizar um campo existente como chave primaria.
3) Nallista de selecdo Nome do campo, selecione IDColecao.
4) Marque Valor automatico se nao estiver marcado.
5) Clique em Avancar.

e Nota

Uma chave primaria identifica unicamente um item (um registro) na tabela. Por
exemplo, vocé poderia conhecer duas pessoas chamadas “Jodo da Silva” ou trés
pessoas vivendo no mesmo endereco e 0 banco de dados precisa distinguir entre elas.

O método mais simples é designar um numero Unico para cada uma: numere a
primeira pessoa como 1, a segunda, como 2, e assim por diante. Cada entrada tem
um numero e todos 0s nimeros sdo diferentes, assim é facil dizer “registro ID 172"
Esta é a opcdo escolhida aqui: IDColecao € apenas um numero assinalado
automaticamente pelo Base para cada registro nesta tabela.

Passo 4: Criar a tabela.

1) Se preferir, renomeie a tabela nesse ponto. Se vocé renomea-la, escolha um nome que
faca sentido para vocé. Para esse exemplo, ndo fagca mudancas.

2) Deixe marcada a opc¢éao Inserir dados imediatamente.

3) Clique em Concluir para completar o assistente de tabela. Feche a janela criada pelo
Assistente de tabelas. Vocé esta agora de volta a janela principal do banco de dados com
a lista de tabelas, consultas, formularios e relatérios. Note que a tabela nomeada
“CDColecao” esta agora listada na secéo Tabelas da janela.

4) Clique em Salvar no topo da janela principal do banco de dados.
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Criar uma tabela a partir da cépia de uma tabela existente

Se vocé tem uma extensa cole¢do de musicas, poderia desejar criar uma tabela para cada tipo de
musica que vocé tem. Em vez de criar cada tabela através do assistente, vocé pode fazer cépias
da tabela original, nomeando cada uma de acordo com o tipo de musica contida nela.

1) Cligue no icone Tabelas no painel Banco de dados para ver as tabelas existentes.

2) Clique com o botéo direito no icone da tabela CDColecao. Selecione Copiar do menu de
contexto.

3) Mova o ponteiro do mouse abaixo dessa tabela, clique com o botdo direito, e selecione
Colar. A caixa de dialogo Copiar tabela abre.

4) Mude o nome da tabela para CD-Jazz e clique em Préximo.

5) Cligue no botdo >> para mover todos os campos da caixa esquerda para a caixa direita e
cligue em Préximo.

6) Como todos os campos ja tém o Tipo de campo apropriado, nenhuma mudanca é
necessaria. Entretanto, agora é a hora e o lugar para fazer quaisquer mudancas que sejam
necessarias (veja o destaque Cuidado abaixo para entender por qué). Clique em Criar. A
nova tabela é criada.

7) Clique em Salvar no topo da janela principal do banco de dados.

+

“ " Cuidado

Uma vez que as tabelas tenham sido criadas com o assistente e os dados tenham sido
entrados, sua edicdo serd bastante limitada. Vocé pode adicionar ou deletar campos,
mas adicionar um campo exige o preenchimento dos dados para esse campo em todos
0S registros existentes.

Apagar um campo apaga todos os dados uma vez contidos naquele campo. Mudar o
tipo de campo de um campo pode levar a perda de dados parcial ou completa. Quando
criar uma tabela nova, preste atencdo para criar 0S campos com 0S nomes corretos,
tamanho e formato antes de acrescentar qualquer dado.

Ao apagar uma tabela todos os dados contidos em todos os campos da tabela sédo
removidos. A menos que voceé tenha certeza, ndo apague uma tabela.

Criar tabelas no modo Design

A visdo de Design é um método mais avangado de criar uma tabela nova, em que se pode entrar
diretamente informacdes de cada campo da tabela. No6s usaremos esse método para as tabelas
do nosso banco de dados.

“ Nota

Apesar de o Tipo de campo e formatacdo serem diferentes no modo de Design, 0s
conceitos sdo0 0s mesmaos que vimos para o Assistente.

A primeira tabela a ser criada é Combustivel. Seus campos séo IDCombustivel, Data,
PrecoCombustivel, QuantidadeCombustivel, Odometro e FormaPagamento.

1) Clique em Inserir > Modelos de tabelas (que abre a caixa de dialogo Editor de tabela).

2) Campo IDCombustivel: Digite IDCombustivel para o primeiro Nome do campo. Pressione a
tecla Tab para mover para a coluna Tipo do campo. Selecione Integer [INTEGER] como 0
Tipo do campo no menu lista de selecéo (a configuragdo padréo € Text [VARCHARY]).
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> Dica

Um atalho para selecionar a partir da lista de selecdo do Tipo do campo: pressione a
tecla correspondente a primeira letra de sua escolha. Vocé pode deslocar-se
ciclicamente através das opcdes para uma determinada letra pressionando
repetidamente a tecla da letra correspondente.

a) Mude as Propriedades do campo na secdo da parte de baixo da janela. Mude Valor
automatico de N&o para Sim.

b) Selecione IDCombustivel como a Chave priméria.
Cligue na célula Campo Nome diretamente abaixo de IDCombustivel. A caixa de
dialogo define automaticamente IDCombustivel como chave primaria e coloca um
icone de chave na frente. (Figura 208)

Mome do campo Tipo do campo |
% IDCombustivel Integer [ INTEGER] i+ ||

Valor automatico Sim -

Figura 208: Definir o campo de chave
primaria

> Dica

Alguns dos tipos de campos de inteiros (Integer e Bigint, por exemplo) tém uma
propriedade de campo Valor automatico. Quando usar um desses tipos de campo, ao
selecionar Sim para Valor automatico faz do campo uma chave priméria.

Chaves primarias para qualquer outro campo devem ser selecionadas clicando com o
botéo direito no retdngulo antes do campo e selecionando Chave primaria no menu de
contexto.

“ Nota

A chave priméaria tem apenas um propdsito: identificar de forma Unica o registro.
Qualquer nome pode ser usado para este campo. N6s usamos IDCombustivel por
conveniéncia, e assim sabemos a qual tabela ele pertence.

3) Todos os outros campos (Data, PrecoCombustivel, QuantidadeCombustivel, Odometro e
FormaPagamento):

a) Digite o proximo nome de campo na coluna Nome do campo.
b) Selecione o Tipo do campo para cada campo.
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» Para Data use Date[DATE] (pressione a tecla D para seleciona-lo).

* Para os outros campos use Number [NUMERIC] (pressione a tecla N uma vez
para seleciona-lo).

* Para FormaPagamento use Text [VARCHAR], a configuracéo padréo.

c) PrecoCombustivel, QuantidadeCombustivel e Odometro precisam de mudangas na
secao Propriedades do campo (Figura 5).

*  PrecoCombustivel: Altere o Tamanho para 5 e as Casas decimais para 2. Em
Exemplo de formatagdo clique no botdo circundado na Figura 6, que abre a
caixa de dialogo Formato do campo (Figura 209). Selecione Moeda na lista de
Categoria e sua moeda como Formato. Minha moeda tem duas casas decimais.
Use o que entender como apropriado.

* QuantidadeCombustivel: Altere Tamanho para 6 e Casas decimais para 3 (as
bombas de combustivel medem o combustivel em litros no Brasil)

* Odometro: Altere o Tamanho para 10 e as Casas decimais para 1.

d) Repita os passos a) até c) até que tenha preenchido todos os campos.

Nome do campo | Tipo do campo |
7 |IDcombustivel Integer [ INTEGER ]
Data Date [ DATE ]

3 [Jrecocombustivel Number [ NUMERIC ]
Quantidade Combustive Number [ NUMERIC ]
Odometro MNumber [ NUMERIC ]
FormaPagamento Text [ VARCHAR_IGNC

Prooriedades do

Entrada obrigatdria Ndo v
Tamanho 5

Casas decimais 2

Valor padrdo

Exemplo de formatacao - O

Figura 209: Alterar propriedades do campo

e) Para acessar opc¢Oes adicionais de formatacdo, clique no botdo a direita do campo
Exemplo de formatag&o.

O campo Descricdo pode conter qualquer uma das categorias listadas na Figura
abaixo, ou pode ficar em branco.

4) Para salvar e fechar a tabela, selecione Arquivo > Salvar. Nomeie a tabela como
Combustivel. Feche a tabela Combustivel.

5) Na janela de banco de dados principal, clique no botdo Salvar.

Siga 0s mesmos passos para criar a tabela Ferias. Os campos, seus tipos de campos e
descrigcBes estéo listados na Figura 211.
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Formato de campo x

Formato ‘ Alinhamento

Categoria Formato Idioma
Numero [BRL R$ Portugués (Brasi) ~ | |Portugués (Brasil) v
Porcentagem RS 132
Moed o
e
H -R$ 1.234
.ora ) -R$ 1.234,00
Cientifico RS 1.234 —
Fragdo -1.234,00 BRL R$ 1.234,57
Valor logico -1.734.00 BRL
Opgoes

Casas decimais: |2 a [+ Numeros negativos em vermelho

Zeros aesquerda: |1 a (v Separador de milhares

Cédigo do formato
I[$R$-416] #.440,00:[RED]-[$R$-416] $#.30,00 ‘ ' ' '

[ Auda | [ OK H Cancelar H Redefinir ‘

Figura 210: Opgbes de exemplo de formatagcéo

Fazer a Data como chave primaria tem de ser feito de forma diferente, porque o tipo deste campo
é Date, nao Inteiro.

a) Clique com o botéo direito no lado esquerdo do nome do campo Data.
b) Selecione Chave primaria no menu de contexto.

Nome do campo | Tipo do campo | Descricdo
Data Date [ DATE ]
Odometro Number [ NUMERIC ] leitura de odometro
Hotel Number [ NUMERIC ]
HotelPgt Text [ VARCHAR ] tipo de pagamento para hotel

3 [Jedagios Number [ NUMERIC ] total de pedagio
Cafe Number [ NUMERIC ]
CafePgt Text [ VARCHAR ] tipo de pagamento para café
Almoco Number [ NUMERIC ]
AlmocoPgt Text [ VARCHAR ] tipo de pagamento para almogo
Jantar Number [ NUMERIC ]
JantarPgt Text [ VARCHAR ] tipo de pagamento para jantar
LancheMum Number [ NUMERIC ]
LancheCusto Number [ NUMERIC ]
LanchePgt Text [ VARCHAR ] tipo de pagamento para lanche
Diversos Number [ NUMERIC ]
DiversosPgt Text [ VARCHAR ] tipo de pagamento para diversos
Notas Memo [ LONGVARCHAR ]

Figura 211: Campos na tabela Ferias
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Definir relacdes

Agora que as tabelas foram criadas, quais séo as relagfes entre elas? Agora é 0 momento para
defini-las baseando-se nas questdes que perguntamos e respondemos No comeco.

Durante as férias, queremos entrar com todas as nossas despesas de uma vez todos os dias. A
maioria dessas despesas estdo na tabela Ferias mas o combustivel que compramos nao esta.
Entdo, nds relacionaremos estas duas tabelas usando os campos Data. Como a tabela
Combustivel pode ter mais de uma entrada por data, esta relacdo entre as tabelas Ferias e
Combustivel é de uma para vérias (descrito como 1:n).

As tabelas Combustivel e Manutencao ndo tém de fato uma relagdo, mesmo que elas
compartilhem campos semelhantes: Data e Odometro.

>

1)

2)

1)

2)

Dica
Enquanto cria seu préprio banco de dados, vocé precisa determinar também se as
tabelas estéo relacionadas e como.

Para comecar a definir as relagbes, selecione Ferramentas > Relacdes... A janela
Automovel.odb : LibreOffice Base: Editor de relacbes abre e a caixa de didlogo Adicionar
tabelas surge (vocé também pode abri-la clicando no icone Adicionar tabelas na janela
Editor de relacées).

Na caixa de didlogo Adicionar tabelas, use uma destas opc¢des para adicionar uma tabela:

* Dé um duplo cligue no nome da tabela. Nesse caso, faca isso para ambas as tabelas
Ferias e Combustivel.

* Ou, para cada tabela, clique no nome e entéo clique em Adicionar.

Cligue em Fechar para fechar a caixa de dialogo Adicionar tabelas quando terminar de
adicionar as tabelas desejadas.

Defina a relagdo entre as tabelas Ferias e Combustivel: clique no icone Nova relagao. Isto
abre a caixa de dialogo Rela¢gbes (Figura 213). Nossas duas tabelas estdo listadas na
secao Tabelas envolvidas.

a) Na secdo Campos envolvidos, cligue no menu de lista suspensa sob o rétulo
Combustivel.

b) Selecione Data da lista da tabela Combustivel.

c) Clique na célula a direita desse menu de lista suspensa. Isto a abre a lista para a
tabela Ferias.

d) Selecione Data da lista da tabela Ferias. O resultado deve se parecer como a Figura
213.

e) Modifique a secdo Opcgbes de atualizagdo e Excluir op¢des da caixa de dialogo
Relagbes (Figura 214).

i) Selecione Atualizar em cascata.
i) Selecione Excluir em cascata.
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E Combustivel 2 Ferias

1
t |IDCombustivel ]n_/_[ % Data

Data Odometro
PrecoCombustivel Hotel
Quantidade Combustivel HotelPgt
Odometro Pedagios
FormaPagamento Cafe
CafePgt
Almnrn

Figura 212: Definicdo de uma relacéo 1:n

Relactes x
Tabelas envolvidas
Combustivel - Ferias -
Campos envolvidos
Combustivel Ferias
Data Data

Figura 213: Selecionar campos em uma relagdo

> Dica

A chave priméria pode conter mais de um campo. (sua chave estrangeiral contera o
mesmo numero de campos). Se este é o caso na Figura 213, os outros campos do
campo primario para a tabela Combustivel serao listados abaixo de Data. Os campos
correspondentes da chave estrangeira serdo listados em Ferias. Informacdes
detalhadas sobre isso no Guia do Base.

Opcoes de atualizagdo Excluir opgbes
Sem acdo Sem acdo
=) Atualizar em cascata o Excluir em cascata
Definir como nulo Definir como nulo
Definir como padrao Definir como padrdo
Ajuda OK Cancelar

Figura 214: Secbes Opc¢bes de atualizac&o e Excluir
opgbes

f) Clique OK.
g) Salve a caixa de dialogo Editor de relacdes se o botdo Salvar estiver ativo.

1 Um campo em uma tabela que guarda valores de uma chave priméria em registros de outra tabela.
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h) Feche a caixa de didlogo do Editor de relaces.
i) Cligue em Salvar no topo da janela principal do banco de dados.

Embora essas opc¢fes ndo sejam estritamente necessarias, elas ajudam bastante. Seleciona-las
permite que vocé atualize a tabela que tem relacdes definidas com outra tabela que foi
modificada. Isto também permite que vocé exclua um campo da tabela sem causar
inconsisténcias.

Criar um formulario de banco de dados

Bancos de dados sdo usados para armazenar dados. Mas como os dados sdo colocados no
banco de dados? Formularios sdo usados para fazer isso. Na linguagem de banco de dados, um
formulario é um front end (literalmente parte da frente) para a entrada e edicdo dos dados.

Um formulario simples consiste de campos de uma tabela (Figura 215). Formularios mais
complexos podem conter muito mais, incluindo texto adicional, gréaficos, caixas de selegdo e
muitos outros elementos. A Figura 216 € feita da mesma tabela com um rotulo de texto (Compras
de Combustivel), uma caixa de listagem para FormaPagamento e um plano de fundo gréfico.

z

Uma caixa de listagem é util quando um campo contém opcdes fixas de escolha. Isso poupa
tempo para digitar dados a mao e assegura que nenhuma opg¢dao invalida seja entrada.

Data e : 0 ; 5 = o
PtecoCormbustieel Ouantidade Cornbistivel

1 (m]
Odarnetro ForraPagarnent o i R

1 mn

com adicbes

Figura 215: Campgs de um formulério
simples

Em nosso banco de dados, pagamentos para comida ou combustivel podem ser feitos com dois
cartdbes de crédito (do Dan ou do Kevin) ou em dinheiro, entdo essas seriam as opcdes
disponiveis para todas as caixas contendo pagamentos.

Para criar uma caixa de listagem, primeiro precisamos criar uma pequena tabela separada,
contendo as opc¢des. Ela esta ligada entdo ao campo correspondente no formulario. O tépico é
tratado com detalhes no Guia de usuario do Base e ndo seguiremos com ele aqui.

Usar o Assistente para criar um formulario

NOs usaremos o Assistente de Formulérios para criar o um formulario para Ferias, que contera um
formulario e um subformulario.

Na janela principal do banco de dados (Figura 205), clique no icone Formularios na coluna da
esquerda. Na Lista de tarefas, dé um duplo cligue em Assistente de formularios para abrir o
Assistente de Formularios (Figura 217). Formularios simples requerem apenas alguns destes
passos, enquanto formularios mais complexos podem usar todos eles.

Passo 1: Selecionar campos.
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1) Em Tabelas ou consultas, selecione Tabela: Ferias. A secdo Campos disponiveis lista 0s
campos da tabela Ferias.

2) Clique na dupla seta a direita para mover todos esses campos para a lista Campos no
formulario. Cligue em Avancar.

Tabelas ou consultas

Tabela: Ferias -

Campos disponiveis Campos no formulario

Data
Odometro
Hotel
HotelPgt
Pedagios
Cafe
CafePgt
<< | |Almoco
= |AlmocoPgt
lantar

=t

Os campos binarios sdo sempre listados e seleciondveis na lista a esquerda.
Quando possivel, serdo interpretados como imagens.

Figura 217: Etapas do Assistente de formularios

Passo 2: Configurar um subformuléario

Como nos ja criamos uma relacdo entre as tabelas Combustivel e Ferias, n0S usaremos essa
relacdo. Se nenhuma relacgéo tivesse sido definida, isto seria feito no passo 4.

1) Cligue na caixa rotulada Adicionar subformulario.
2) Clique em subformulario baseado em relagéo existente.

3) Combustivel é listado como uma relacdo que queremos adicionar. Entdo, cligue em
Combustivel para realca-lo, como na Figura 218. Cligue em Avancar.
Determine se deseja configurar um subformulario
v Adicionar subformulario

») Subformulario baseado em relacdo existente

Quat relagho cesefsacconr?

Subformulario baseado em selecdo manual de campos

Figura 218: Adicionar um subformulario
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Passo 3: Adicionar campos ao subformulario.

Esse passo € similar ao passo 1. A Unica diferenga é que nem todos 0s campos serdo usados no
subformulario.

1) Atabela Combustivel esta pré-selecionada em Tabelas ou consultas.

2) Use o botédo >> para mover todos os campos para a direita.

3) Clique no campo IDCombustivel para real¢a-lo.

4) Use o botéo "< " para mover o IDCombustivel para a esquerda (Figura 219).
5) Clique em Avancar.

Tabelas ou consultas

Tabela: Combustivel -

Campos disponiveis Campos no formuldrio

IDCombustivel

PrecoCombustivel
QuantidadeCombustivel
Odometro
FormaPagamento

=2

==

Figura 219: Selecionar campos de um subformulario

Passo 4: Obter campos associados

Este passo é para tabelas ou consultas para as quais nenhuma relacao foi definida. Uma vez que
ja definimos as relacdes, o assistente pula este passo.

6 Nota

E possivel criar uma relacdo entre duas tabelas que estdo baseadas em mais de um
par de campos. Como e porqué fazer isso é discutido no Guia do Base.

7
“" Cuidado

Quando selecionar um par de campos de duas tabelas para usar como uma relagéo,
eles devem ter o0 mesmo tipo de campo. Por isso usamos o campo Data das duas
tabelas: ambos os tipos desses campos sdo Date[DATE].

Se escolhermos apenas um par de campos de duas tabelas ou dois ou mais pares,
sao necessarios alguns requisitos para o formulério funcionar.

* Um dos campos de formulario principal deve ser a chave priméaria de sua tabela.
(Data teria que ser usado).

* Nenhum campo do subformulario pode ser a chave primaria de suas tabelas
(IDCombustivel ndo pode ser usado).

» Cada par de campos ligados deve ter o mesmo tipo de arquivo.

Capitulo 8 Introducéo ao Base | 255



Passo 5: Dispor os controles.

Cada controle em um formulario consiste de duas partes: rétulo e campo. Este passo da criacédo
do formulario determina onde o rétulo e o campo do controle seréo colocados em relacdo uns aos
outros. As quatro escolhas da esquerda para a direta sdo Colunas — Rétulos a esquerda, Colunas
— Rétulos em cima, Como planilha de dados, e Em Blocos — Rétulos em cima.

1) Disposicdo do formuléario principal: Cligue no segundo icone (Coluna — Rétulos em cima).
Os rétulos serdo colocados sobre seus campos.

2) Disposicao do subformulario: Clique no terceiro icone (Como planilha de dados) (os rétulos
séo cabecalhos de colunas e as entradas dos campos séo feitas em formato de planilha).
Cligue em Avancar.

Al
aals]
[
L
Imm
b

Colunas - Rétulos em cima

Disposicdo do subformuldrio

i

il
(e
e

Como planilha de dados

Figura 220: Dispor os controles
Passo 6: Definir entada de dados.

A menos que vocé tenha necessidade de que algumas dessas entradas sejam checadas, aceite
as configuracdes padrdo. Cligue em Avancar.

Passo 7: Aplicar estilos.

1) Selecione a cor que vocé quer na lista Aplicar estilos (aqui a escolha foi o Bege, Laranja 4
na Tabela de cores).

2) Selecione a Borda do campo desejada (aqui a escolha foi o Visual 3D. Vocé pode
experimentar as diferentes possibilidades de configuracao).

3) Cligue em Avancar.

Passo 8: Defina o nome do formulario
1) Insira 0 nome para o formulario. Neste caso, ele € Combustivel.
2) Clique em Modificar o formulario.
3) Clique em Concluir. O formulario abre no modo Edicéo.

Modificar um formulario

N6és moveremos os controles para diferentes lugares no formulario e vamos definir o plano de
fundo como uma imagem. Nés também modificaremos o rétulo do campo FormaPagamento, bem
como mudar o campo para uma caixa de listagem.
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Primeiro, devemos decidir o que nés queremos mudar. A discussdo seguira estes dez passos
esbocados a partir de nossas alteracdes planejadas.

Fornecer a funcionalidade de lista suspensa para o campo de Data no formulario principal
e aumentar o campo para mostrar o dia da semana, més, dia e ano.

Diminuir o tamanho dos campos de pagamento (todos os campos contendo a palavra Pgt).

Mover os controles para dentro de grupos: comida, subformulario de combustivel e
diversos.

Mudar as palavras de alguns dos rétulos. Algumas palavras deveriam ser duas palavras.
Algumas abreviacdes deveriam ser usadas se possivel (Div para Diversos).

Mudar os tamanhos de varios campos e rétulos. Apenas Almoco, Lanche, Hotel e
Pedagios tém tamanhos aceitaveis. Mas, para uma melhor aparéncia, serdo feitas
alteracdes nesses campos também.

Aumentar verticalmente o campo de Notas, adicionar uma barra de rolagem e mové-lo.

Fazer mudancas nas colunas Data e FormaPagamento do subformulario que coincidam
com as mudangas no formuléario principal.

Acrescentar cabecalhos para cada grupo do formulario principal.

Mudar o plano de fundo para uma imagem e entao modificar alguns dos rétulos para que

possam ser lidos claramente contra o plano de fundo. Mudar as cores das fontes dos
cabecalhos.

Aqui estao alguns métodos que serdo usados nestes passos. Os controles no formulario principal
consistem de um roétulo e seu campo. Algumas vezes trabalharemos com o controle inteiro, em
outras vezes, apenas com 0 roétulo ou 0 campo, e ocorrera ocasides em gque o faremos com um
grupo de controles.

Clicar em um rétulo ou campo seleciona o controle inteiro. Uma borda aparece em volta do
controle com oito al¢as verdes. Vocé pode arrastar e solta-las onde vocé quiser.

%ata - -

i - =]

Figura 221: Um controle selecionado

Control+clique em um rétulo ou campo seleciona apenas o rétulo ou o campo. Vocé pode
pressionar a tecla Tab para alterar a selegcdo de campo para rotulo ou de rétulo para

campo.
-
ﬁ
]

Figura 222: Campo de um controle
selecionado

MData

Mover um grupo de controles é tao facil quanto mover apenas um controle.
a) Clique no campo do controle superior esquerdo a ser movido, para seleciona-lo.
b) Mova o cursor para cima e para a esquerda do controle selecionado.
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c) Arraste o cursor para abaixo e para a direita do grupo de controles e solte o botdo do
mouse.

Enquanto vocé arrasta o cursor, uma caixa tracejada aparece mostrando o que esta contido na
sua selecdo. Tenha certeza de que é grande o bastante para incluir a largura total de todos os
controles.

Quando vocé solta o botdo do mouse, uma borda com suas al¢cas verdes aparece em volta dos
controles selecionados.

are Ca% Pgt

E | ]
= =

Figura 223: Selecionar multiplos controles

Mova o cursor sobre um dos campos. Ele muda para um icone de arrastar. Arraste o grupo de
controles para onde vocé os quer posicionados.

»

Cliqgue em Pedé&gios para seleciona-lo. Entdo arraste-o para a direita, perto do controle de
Almoco.

Dica

Durante as mudangas de tamanho ou quando estiver movendo um controle, duas
propriedades da barra de ferramentas da janela Design de formulario devem ser
selecionadas: Alinhar a grade e Exibir grade. Os seus controles ficardo melhores
alinhados, e um esbo¢go do que vocé estd movendo também se move com o
movimento do cursor. Vocé também deve ver as duas réguas ativas (Exibir >
Réguas).

Passo 1: Alterar o campo Data.

1)
2)
3)

4)

Control+clique no campo Data para seleciona-lo.
Mova o cursor até a alca verde do meio e a direita. Deve aparecer uma seta dupla.

Mantenha o botdo esquerdo do mouse pressionado enquanto vocé arrasta o cursor para a
direita até a largura de 6 cm. A linha vertical tracejada € alinhada com esta posi¢éo. Solte o
botdo do mouse.

Cliqgue no icone Propriedades do Controle na barra de ferramentas Controles de
formulario. Se nao estiver visivel, selecione Exibir > Barras de ferramentas > Controles
de formulario. A janela Propriedades: Campo de data aparece. Cada linha contém uma
propriedade do campo.

Controles de formulario -

el AE[| [9&F [T

4

Figura 224: Barra de ferramentas Controles de formulario

— Role abaixo até a propriedade Formato de data. Esta é uma lista suspensa com Padrao
(curto) como a configuragédo padrdo. Clique nela para abrir a lista. Selecione a entrada
Padréo (longo).
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— Role abaixo até a propriedade Suspensa. A configuracdo padrdo é Nao. Esta também é
uma lista suspensa. Clique para abrir a lista. Selecione Sim.

> Dica

Para ver como o campo Data se parece, clique no icone Ativar/Desativar modo de
design (o segundo icone a partir da esquerda na Figura 224). Isso pode ser feito a
gualquer momento para ver o formulario com as alteracdes feitas.

Passo 2: Diminuir a largura de alguns campos.

Todos os campos com rétulos contendo a abreviatura Pgt estdo muito largos. Eles precisam ser
diminuidos antes dos controles serem movidos.

CatePgt

1

ooao

=

Figura 225: Selecionar um campo

1) Control+clique no campo CafePgt.

2) Mova o cursor por sobre a alca verde do meio e a direita. O cursor se transforma numa
seta dupla.

3) Arraste o cursor para a esquerda até o campo ficar com 2,5 cm de largura.

4) Repita estes passos para diminuir os seguintes campos: AlmocoPgt, JantarPgt,
LanchePgt, HotelPgt e DiversosPqgt.

> Dica

Se o icone Guias ao mover objetos estiver selecionado na barra de ferramentas
Design de formulario, o tamanho do campo pode ser visto enquanto é diminuido.

Passo 3: Mova os controles para agrupa-los por categoria.
Nés queremos mover 0s controles para que eles se parecam com a Figura 226.

1) Clique no primeiro controle que quiser mover. Uma borda aparece em volta do controle
com oito algas verdes.

2) Mova o cursor por cima do rotulo ou campo do controle. Ele muda o formato para um icone
de arrastar.

3) Arraste e solte o controle para onde deseja.
4) Use 0s mesmos passos para mover o resto dos controles para os lugares certos.
>
( -
“" Cuidado

N&o use Control+clique ao mover um campo. Ele move ou 0 campo ou o rétulo mas
nao os dois. Para mover os dois, use um clique de mouse e arraste para a posicao
desejada.
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Passo 4: Alterar os rétulos.

Os Nomes de campos estdo como palavras simples. Entretanto, os rétulos dos campos em um
formulario podem ser mais do que uma palavra. Assim, nés os mudaremos, editando o texto do
rétulo.

1) Control+clique no rétulo Lanche. Execute um dos procedimentos a seguir:
— Cligue com botéo direito no rétulo Lanche e selecione Controle no menu de contexto.

— Ou cligue no icone Controle na barra de ferramentas Controles de formuléario (Figura
224).

2) A caixa de dialogo que abre aparece com o0 nome Propriedades: Campo de rotulo. Ela
contém todas as propriedades do rétulo selecionado.

— Na selegdo Rotulo, edite o rétulo para Num.Lanches.

— Feche a caixa de diadlogo Propriedades.

[ ata Cdometro Fedagios Hotel HotelPgt

| '|| | ‘ | j
—_— 1

Cafe CafePt LancheMum  Lanchetusio LanchePgt Makas
| | B | | E =
1
Almaca AlrmocoFgt Diversos DiversosPat I
|
| | -1 | "] |
= |
lartar lartaPgt _‘
| | 1 -

[rata | PrecoCombustivel Cuantid ade Combu stivel Odometro FormaPagamento

3
L]
L

.r'-ir_-qistrnl |:I

Figura 226: Posicionamento dos controles no formulario

3) Use o mesmo procedimento para alterar esses rétulos também: CafePgt para Pagamento,
AlmocoPgt para Pagamento, JantarPgt para Pagamento, LancheCusto para Custo do
Lanche, HotelPgt para Pagamento e DiversosPgt para Div. Pagamento.

> Dica

Vocé pode alterar todos os rétulos na janela Propriedades. Por exemplo, se alterar o
Alinhamento de Esquerda para Centro, a palavra ou palavras do rétulo serdo
centralizadas dentro do rétulo. Sugestédo: experimentar diferentes definicbes sé para
ver os resultados obtidos.

Passo 5: Alterar as larguras dos rétulos e campos.

Queremos que o0s seguintes controles tenham 2 cm de largura: Café, Alimogo, Jantar, Odémetro,
Lanche, Pedagio, Custo do lanche, Hotel, e Diversos. Todos os campos de pagamento foram
alterados no passo 2. Mas Div.Pagamentos precisa ser alterado para 3 cm.

260 | Guia de Introdugéo LibreOffice 5.0



1) Clique com o botdo direito em Cafe e escolha Posicdo e Tamanho. Na caixa de didlogo
Posi¢do e tamanho, altere Largura para 2 cm.

2) Repita para os outros controles listados, usando 3 cm para Div.Pagamentos.
-
r .
“" Cuidado
Durante as alteracdes de posicdo e tamanho de um controle como um todo, use a
caixa de didlogo Posicéo e tamanho ou 0 método de arrastar e soltar.

Quando trabalhar tanto com o rétulo como com o campo (mas ndo com ambos ao
mesmo tempo), pode ser usada a caixa de didlogo Propriedades para fazer estas
mudanc¢as quando vocé quiser ser exato. Entretanto, € necessario ser cuidadoso para
nao selecionar acidentalmente o controle como um todo para uso na caixa de dialogo
Propriedades ou 0s mesmos valores exatos serdo aplicados tanto para o rétulo como
para o campo. Por exemplo, se forem usados valores para uma nova posi¢cdo, ambos,
0 campo e o rétulo movem-se para a mesma posicao e 0 campo € posicionado por
cima do rétulo. Entdo sera necessario mover cada um deles para onde deseja.

> Dica

Para a abrir a caixa de didlogo Propriedades, cligue com o botdo direito em um
controle ou selecione Controle do menu de contexto. Ou, vocé pode clicar no icone
Controle na barra de ferramentas Controles de formulario. Apenas seja cuidadoso, e
use Control+Z para desfazer quaisquer erros que sejam cometidos. Instrucdes
detalhadas sobre como usar a janela Propriedades estdo no Guia do Base.

Passo 6: Alterar o campo de Notas

Queremos que o controle Notas, que tem um campo do tipo Memo, tenha uma barra de rolagem
vertical para espaco adicional de texto, se desejado.

Propriedades: Caixa de texto x

Geral | Dados | Eventos

Cor do plano de fundo................ Cinza 2 -
BOFOA.......ceeecee e Aparéncia 3D hd
Tipo de teXto. . .....eceeeeereeceee Varias linhas v
Linhas de texto terminam com.... |LF (Unix) -
Barras de rolagem...........ccc..c..... Vertical -
Ocultar selecdo........oorcurvereenne. Sim v

Informacdes adicionais........c.......
Texto de ajuda......ccccovevriiicicnns
IRl de ainda

Figura 227: Selecbes da barra de rolagem na janela
Propriedades
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1)

2)
3)

4)

5)
6)

Control+clique no campo Notas. As algcas verdes aparecem em volta do campo mas nao
em volta do rétulo.

Clique no icone Controle para abrir a janela Propriedades (Figura 227).
Role abaixo até a propriedade Tipo de texto com linha simples como valor padrao.
— Altere-a para Varias linhas.

Role abaixo até a configuracdo de Barras de rolagem. Mude a selecdo de Nenhuma para
Vertical nesta lista.
Feche a janela Propriedades (tecla Esc).

Aumente o campo Notas movendo o cursor até a alca verde da parte de baixo e no meio e
arraste para baixo até que a altura figue em 6 cm.

Passo 7: Altere os rétulos e campos do subformulario.

O subformulario esta localizado na parte de baixo do formulario. Queremos aumentar a coluna
Data e alterar o campo da coluna FormaPagamento para que tenha duas palavras.

Para aumentar a coluna Data, mova o ponteiro do mouse sobre a linha diviséria entre as
colunas Data e PrecoCombustivel. Quando o ponteiro mudar de forma, clique e arraste
para mover a divisoria para a direita.

Para alterar a coluna FormaPagamento:
— Cligue com o botéo direito no rétulo FormaPagamento para abrir o menu.

— Selecione Coluna para abrir a caixa de didlogo Propriedades. Na propriedade Rotulo,
altere FormaPagamento para Forma de Pagamento.

— Feche a caixa de dialogo Propriedades.

Geral Dados Ewventos

R e nins FatrnaPagamenta

Fo r'r'naF'aqarr'n'-_ntu: v

Alterando o rétulo

Passo 8: Adicione cabecalhos para os grupos.

Este passo é mais facil de fazer com os marcadores de fim de paragrafos visiveis. Sel