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Selecionar op¢coes que afetam todo o LibreOffice

Esta segdo aborda algumas das configuragbes que se aplicam a todos os componentes do
LibreOffice e séo particularmente importantes ao usar o Writer. Outras opgbes gerais sao
discutidas no Capitulo 2, Configurando o LibreOffice, no Guia do /niciante.

Clique Ferramentas — Opc¢oes. A lista na caixa esquerda da janela Opg¢oes — LibreOffice varia
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.

Clique no simbolo de expansao (sinal de + ou triangulo) do LibreOffice no lado esquerdo. Uma
lista de paginas é desdobrada. Selecionar um item na lista faz com que o lado direito da janela
exiba a pagina correspondente.

-

Cpgdes - LibreCffice

Dados do usudrio
Geral

Memaria
Exibir
Imprimir
Caminhos
Cores

Fontes
Seguranca
Aparéneia
Aceszibilidade
lava

Figura 1: Opgbes do LibreOffice

O botdo Voltar tem o mesmo efeito em todas as paginas da caixa de didlogo
Nota Opcoes. Ele retorna as opgdes para os valores ajustados quando o LibreOffice foi
aberto.

Opcoes de Dados do usuario

Pelo fato do Writer utilizar o nome ou as iniciais armazenadas na pagina LibreOffice — Dados do
usuario para varias coisas, incluindo as propriedades do documento (informagdées como “criado
por” e “editado pela ultima vez por”’) e o nome do autor das notas e das alteragbes, vocé devera se
assegurar de que a informagéao correta apareca aqui.

Preencha o formulario (mostrado na Figura 2) ou corrija/apague qualquer informacao incorreta
existente.
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Enderego

Empresa

Mome/Sobrename/Iniciais Mame Sobrenome
Eua

CEP/Cidade

Pais/Regido

Titule/Cargo

Tel. (Res./Com.)

Fax/E-mail

Figura 2: Preenchendo os dados do usuario

Opcoes gerais

As opgobes na pagina LibreOffice — Geral estao descritas abaixo.

Ajuda

| Dicas Dicas estendidas

S esmsiziz s Redefinir o assistente da ajuda

Caixas de didlogo de Abrir e Salvar

Utilizar as caixas de didlege do BrOffice

Exikir primeiro os didloges ODMA DMS.

Status do documento

A impressdo do docurnento define seu estado come "meodificade”
Permitir salvar o documento mesmo sem modificagdes
Anc (dois digitos)

-

Interpretar ne intervalo entre 1930 = e 2029

| Ativar recursos experimentais (instaveis)

Figura 3: Ajustando as opg¢des gerais do LibreOffice

Ajuda - Dicas

Quando a caixa Dicas esta ativa, uma ou duas palavras aparecerdao 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 fungdo de um icone
particular, de um comando do menu ou de um campo em uma caixa de didlogo aparece

quando vocé mantém o ponteiro do mouse sobre o item.

Assistente da ajuda

Para desligar o Assistente da ajuda (similar ao Assistente do Microsoft Office), desative desta
opcao. Para restaurar o comportamento padrao, clique em Redefinir o assistente da ajuda.
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Caixas de dialogo de Abrir e Salvar — Utilizar as caixas de dialogo do LibreOffice
Para usar as caixas de dialogo de Abrir e Salvar de seu sistema operacional, desmarque a
opcao Utilizar as caixas de dialogo do LibreOffice. Quando esta opgédo estd marcada, as
caixas de dialogo de Abrir e Salvar fornecidas com o LibreOffice serao utilizadas. Veja o
Capitulo 1, Introdugé&o ao Writer, para mais informagdes sobre as caixas de dialogo de Abrir e
Salvar. Este livro utiliza as caixas de dialogo de Abrir e Salvar do LibreOffice nas ilustragdes.

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

Caixas de dialogo de Imprimir — Utilizar as caixas de didlogo do LibreOffice
(Somente para o Mac) Para utilizar as caixas de dialogo de Imprimir do seu sistema
operacional, desative a opgao Utilizar as caixas de didlogo do LibreOffice. Quando esta
opcao esta selecionada, as caixas de dialogo fornecidas com o LibreOffice serdo usados. Este
livro utiliza as caixas de dialogo do LibreOffice nas ilustracdes.

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

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

Ano (dois digitos)
Especifica como os anos de dois digitos sao interpretados. Por exemplo, se o ano de dois
digitos for 1930, e vocé entrar com a data 1/1/30 ou posterior no documento, a data sera
interpretada como 1/1/1930 ou posterior. Uma data mais antiga € interpretada como sendo do
século seguinte; ou seja, 1/1/20 é interpretado como 1/1/2020.

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

Opcoes de meméria

Na caixa de didlogo Opgoes, clique em LibreOffice —. Memoéria. Essas opg¢des controlam como o
LibreOffice utiliza a memoria do seu computador, e quanta memoaria € necessaria. Antes de alterar,
vocé deve considerar os seguintes pontos:

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

* Se seus documentos contém muitos objetos como imagens, ou se eles sdo grandes, o
desempenho do LibreOffice pode melhorar se vocé aumentar a memoria disponivel para
ele, ou a memdria por objeto. Se vocé perceber que os objetos parecem desaparecer de
um documento que contém muitos deles, aumente o nimero de objetos no cache. (Os
objetos ainda estao no arquivo, mesmo que vocé nao possa vé-los na tela.)
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* Para carregar o Iniciador Rapido (um icone que aparece na area de trabalho ou na
bandeja do sistema) quando vocé inicializa o computador, selecione a opgao proxima ao
fundo da caixa de dialogo. Isso faz com que o LibreOffice inicie mais rapido; a
contrapartida é que o LibreOffice utiliza alguma memdéria, mesmo quando ndo esta sendo
usado. Esta fungédo (chamada de Ativar o iniciador rapido na bandeja do sistema no
Linux) ndo esta disponivel no Mac OS X.

Desfazer
Mimero de etapas 100 =

Cache de figuras
Utilizar para o BrOffice 20 +| MB
Meméria por objeto 5.2 | MB
Remowver da memdria apas 00:10 = hhimm

Cache para chjetos inseridos
Miamero de objetos 20 -
Iniciador rapide do BrOffice

| Carregar o Bri0ffice na inicializagdo do sistermna

Figura 4: Escolhendo opgbes de memdria do LibreOffice

Opcoes de exibicao

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

Interface do usudric Ao exibir figuras:
Escala 100% | | Utilizar aceleragdo de hardware
Tamanho e estilo dos icones | Suavizar
Grande |E|| |Ga|ax_-,r (padrio) |E|| Mouse
Utilizar fonte do sistema para interface Posicionamento do mouse
|Ser'r1 posicionamento automatico IZ”
Menu R
. Botdo central do mouse
Icones nos menus
|R|:|Iagerr1 automatica |E||
Automatico IZ”
i Selecdo
Listas de fontes ¢
J| Mostrar visualizagdo das fontes V| Transparéncia 5% |5

| Mostrar historico da fonte

Figura 5: Escolhendo as opg¢bes do exibicdo do LibreOffice

Interface do usuario — Escala
Se o texto dos arquivos de ajuda ou dos menus do LibreOffice aparecerem muito grandes, ou
muito pequenos, vocé pode muda-los colocando um fator de escala especifico. Algumas
vezes, a alteracdo pode ter resultados inesperados, dependendo das fontes disponiveis no
seu sistema. No entanto, Isso nao afeta o tamanho das fontes usadas nos documentos.
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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 opcao de tamanho de icone Automatica utiliza as configuragdes do
seu sistema operacional. A segunda caixa especifica o estilo do icone (o tema); aqui, a opgéo
Automatica utiliza um conjunto de icones compativeis com seu sistema operacional e a
escolha do gerenciador de janelas: por exemplo, KDE ou Gnome no Linux.

Interface do usuario — Utilizar fonte do sistema para a interface do usuario
Se vocé preferir utilizar a fonte do sistema (a fonte padrdo do seu computador e sistema
operacional) ao invés da fonte oferecida pelo LibreOffice para a sua interface de usuario,
selecione esta opcéo.

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

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

Listas de fontes — Mostrar visualizagao das fontes
Faz com que a lista de fontes fique como a Figura 6, a esquerda, com os nomes das fontes
sendo exibidos como um exemplo da fonte. Com a opcédo desmarcada, a lista de fontes
mostra apenas os nomes, nao sua formatagao (Figura 6, a direita). As fontes que vocé vera
listadas sdo as instaladas no sistema operacional.

Elu [I[B]7 U E2REE

8¢ lLiberation Mono Liberation Mono -
o ——— berationsans
: . Liberation Sans Marrow
A% Liberation Sans Narrow Liberation Serif
Af1iberation Serif LilyUPC
£ Lnyupc Linux Biclinum G
At | inux Biolinum G L!nux B.'Dhn!"m o
) o ) Linux Libertine
A% Linux Biolinum O = Linux Libertine G

Figura 6: Lista de fontes com visualizacdo (esquerda) e sem (direita)

Lista de fontes — Mostrar histérico da fonte
Faz com que as ultimas cinco fontes, que vocé tenha selecionado no documento atual, sejam
exibidas no alto da lista de fontes.

Ao exibir figuras — Utilizar a aceleragao de hardware
Acessa diretamente as funcionalidades da placa de video para melhorar a exibicao na tela.
Isso nao é suportado por todos os sistemas operacionais e distribuigdes do LibreOffice.

Ao exibir figuras — Suavizar
Ativa e desativa a suavizacao, que faz com que a exibicdo da maioria dos objetos pareca mais

suave, com menos detalhes. Isso ndo é suportado por todos os sistemas operacionais e
distribui¢cdes do LibreOffice.

Pressione Shift+Control+R para restaurar ou atualizar a exibicdo do documento

Dica apos alterar as configuragdes de suavizagao para ver o resultado.
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Posicionamento do mouse
Especifica se e como o0 ponteiro do mouse sera posicionado nas caixas de didlogo recém
abertas.

Botao do meio do mouse
Define a fung&o do botdo do meio do mouse.

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

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

A “Area de transferéncia de selecéo” é independente da area de transferéncia normal utilizada
pelo Editar — Copiar/Recortar/Colar ou seus respectivos atalhos de teclado. A area de
transferéncia da selec¢ao pode ter diferentes contelldos ao mesmo tempo.

Funcéo Area de transferéncia Area de transferéncia da selegao
Copiar conteudo Editar — Copiar Control+C Seleciona texto, tabela ou objeto.
Colar conteudo Editar — Colar Control+V Clicando o botdo do meio do mouse na
cola na posigao do cursor. posicéo do seu ponteiro.
Colar em outro N&o afeta o conteudo da area A Ultima selegdo marcada ¢é o
documento de transferéncia. conteudo da area de transferéncia da
selecao.

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

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

Opcoes de impressao

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

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

Se suas impressdes estao posicionadas incorretamente na pagina, ou cortadas no
Dica topo, no final, ou nas laterais, ou se a impressora recusa-se a imprimir, a causa
mais provavel é a incompatibilidade de tamanho de pagina.
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Reduzir dados de impressio

Configuragdes para @ Impressora Imprimir em arquivo
Impressora
Reduzir transparéncia Reduzir gradientes
Reduzir bitmaps Converter cores para escala de cinza

3
)
k]

]
i

m

o
1
T

3
i)
3
)
A

Avisos da impressora

Tamanho do papel | Transparéncia

Origntagde do papel

Figura 7: Escolhendo as opgdes gerais de impressao para o LibreOffice.

Opcoes de caminho

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

Para alterar, selecione um item da lista mostrado na Figura 8 e clique em Editar. Na caixa de
dialogo Selecionar o Caminho (ndo mostrada; também pode ser intitulada de Editar Caminhos),
adicione ou apague pastas de acordo com o necessario, e clique em OK para voltar a caixa de
didlogo Opg¢oes. 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). ltens com mais de um caminho permitidos usardo
uma caixa de dialogo Editar caminhos (ndo mostrada).

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

Tipo |Caminhu

Arquivos temporarios Ch\Users\IVIEFB~1\AppDatatLocal\Temp

Autocorregdo Ch\Userslvi e Fabich AppData\RoaminghLibreOffice userz
Autotexto ChlUsers\Ivi e Fabio\AppData\Roaming'\LibreCffice\3\userz
Backups ChUsers\Ivi e Fabio\AppData\Roaming'\LibreCffice\3\usert
Figuras ChlUsers\lvi e Fabio\AppData\Roaming'LibreOffice'3\useric
Galeria ChlUsers\lvi e Fabio\AppData\Roaming'LibreOffice'3user\c
Meus documentaos Ch\Usersh\Ivi e Fabio\Documents

Modelos C\Program Files\LibreOffice 3\ Basis\share\template: C\Use

Padrio Editar...

Figura 8: Escolhendo 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 estardo disponiveis na paleta de cores do LibreOffice.

Propriedades
Nome | Azul8 | Adicionar |
Car O Azul 8 B | Modificar |
Tabela de cores ’ Editar l
EEEEEEES - o

R 153 |+
=\ & |28 [£
EEEEEERO e s

gEeEEEEE
SEEEEEEE
[ ]
EEEEREROC -

Figura 9: Definindo as cores utilizadas na paleta de cores do LibreOffice

Para alterar uma cor:
1) Selecione a cor na lista ou na tabela de cores.
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2) Entre o novo valor que define a cor. Se necessario, mude o ajuste de RGB (Vermelho,
Verde, Azul) para CMYK (Ciano, Magenta, Amarelo, Preto) ou vice-versa. A cor alterada
aparece na mais baixa das duas caixas de previsdo no alto da pagina.

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

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

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

Modifique a cor dos componentes a seu critério e clique em OK para sair. A cor recém definida
aparecera na caixa de visualizagdo de cores mais baixa, como mostrado na Figura 9. 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.

¥

oo |

| Cancelar |

| Auda |

Ciano 40% = =

Magenta 0% = Vermelhe 153 = Matiz Mo =

Amarelo 0% = Verde 204 saturagdo a0

1|k
4|k

Preto 0% |5 Azul 255 Brilho 100

1|k
4|k

Figura 10: Edicao de cores

Outra maneira de definir ou alterar cores é através da pagina Cores da caixa de dialogo Area,
onde vocé também pode carregar e salvar paletas, uma funcionalidade que nao é possivel aqui.
No Writer, desenhe um objeto de desenho temporario e use 0 menu de contexto desse objeto para
abrir a caixa de didlogo Area. Se vocé carregar uma paleta em um componente do LibreOffice, ela
fica ativa apenas para aquele componente; os outros componentes mantém suas proprias paletas.

Opcoes de fontes

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

Na pagina LibreOffice — Fontes:
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1) Selecione a opg¢ao Aplicar tabela de substituicao.

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

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

4) O botao de checagem a direita da caixa Substituir por fica verde. Clique nele. Uma linha
com informagdes agora aparece na caixa maior abaixo das caixas de entrada de dados.
Selecione as opgbes embaixo de Sempre para substituir a fonte, mesmo se a original
estiver instalada em seu sistema. Selecione Somente tela para substituir a fonte de tela e
nunca substituir a fonte para impressao. Os resultados destas sele¢des sdo fornecidos na
Tabela 1.

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

Aplicar tabela de substituigdo

Fonte Substituir por
Arial |Z| DejaVu Sans |Z| ]
Sempre Somente tela | Fonte Substituir por
Arial DejaVu Sans -

m

Configuragdo de fontes para HTML, Basic e cadigo SQL

Fontes |Aut|:| matico IZ”

Somente fontes ndc proporcicnais

Tamanho 10 |E|

Figura 11: Definindo uma fonte substituta para outra fonte

Tabela 1. Agbes de substituicdo na tabela de substituigcdo

Opcéao Opgao
pg Somente Acao de substituicao
Sempre
tela
. Substituicdo da fonte na tela e ao imprimir, esteja a fonte
selecionada em branco ) -
instalada ou n3o.
. . Substituicdo da fonte somente na tela, esteja a fonte instalada ou
selecionada selecionada N30
. Substituicdo de fonte somente na tela, mas somente se a fonte
em branco selecionada ~ . . ,
nao estiver disponivel.
Substituicdo da fonte na tela e ao imprimir, mas somente se a
em branco em branco

fonte nao estiver disponivel.
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Opcoes de seguranca

Utilize a pagina LibreOffice — Seguranca (Figura 12) para escolher as op¢oes de seguranga para
salvar documentos e para abrir documentos contendo macros.

Avisos e opgoes de seguranga

Se vocé grava modificagdes, salva multiplas versdes ou inclui informagéo oculta ou anotagdes
em seus documentos, e ndo deseja que alguns destinatarios vejam essa informacdo, vocé
pode configurar avisos que lembrem a vocé que remova-os, ou pode fazer com que o
LibreOffice os remova automaticamente. Note que (a menos que seja removida) muitas
informacgdes sdo retidas no arquivo quando ele esta no formato OpenDocument padrdao do
LibreOffice, ou foi salvo em outros formatos, incluindo o PDF.

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

Seguranga de macro

Clique no botao Seguranga de Macro para abrir a caixa de didlogo Seguranca de Macro (ndo
mostrada aqui), onde vocé pode ajustar o nivel de seguranga para a execugdo de macros e
fontes confiadveis especificas.

Opgdes de seguranga e avisos

Ajustar opgdes relacionadas a seguranga e definir avisos para
informagdes ccultas em documentos,

Opgdes..
Senhas para conexdes internet
Salvar senhas de conexdes internet persistenternente -
Seguranga de rmacro
Ajuste o nivel de seguranga para a execugdo de macros e Seguranga de macros...

especifique os desenvolvedores de macros confidveis.

Figura 12: Escolhendo as opgbes de segurancga para salvar e abrir documentos

Opcoes de seguranga e avisos
As seguintes opgdes estdo na caixa de dialogo de Opgoes de seguranga e avisos (Figura 13).

Remover informagoes pessoais ao salvar

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

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

O comportamento padrao no LibreOffice é usar Ctrl+clique em um hyperlink para abrir o
documento de destino. Muitas pessoas acham que a criacao e a edicdo de documentos fica
mais facil quando cliques acidentais nos hiperlinks ndo os ativam. Para definir que o
LibreOffice ative hyperlinks usando um clique simples, desmarque esta opc¢ao.

14
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As outras opgdes dessa caixa de dialogo sao autoexplicativas.

Avisos de seguranga

Avisar caso o documento contenha alteragdes gravadas, versdes, informagdes ocultas ou

anotagdes:
["|iAo zalvar ou enviar: Ao assinar
| Ao imprimir | Ao criar arquives PDF

Opgoes de seguranga

["| Remover as informag@es pessoais ao salvar
["| Recomendar proteger com senha ao salvar

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

[0]:4 | | Cancelar | | Ajuda

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

Opcoes de aparéncia

Escrever, editar e (especialmente) formatar paginas sdo sempre mais faceis quando vocé pode
ver as margens das paginas (os limites do texto), os limites das tabelas e seg¢bes, linhas de grade
e outras facilidades. Além disso, vocé pode preferir utilizar cores diferentes das do padrao do

LibreOffice para coisas como os indicadores de anotacdes e os campos sombreados.

Na pagina LibreOffice — Aparéncia, vocé pode especificar quais itens serdo visiveis e as cores

utilizadas por eles.
Esquema de cores
Esquema LibreOffice IE” ’ Salvar... l Exccluir
Cores personalizadas
Ati...|Elementos da interface do usudric |C|:|r1figura|;§|:| de cor |‘u‘i5ua|izar |
Geral -
Plano de funde do documento ||:| Autnma’tic42|| | 3
Lirnites do texto ||:| Autnma’tic42|| |
Plano de fundo do aplicative ||:| Autnma’tic42|| |
Limites do objeto ||:| Autnméticaizu |
Limites da tabela ||:| Autnma’tic42|| |
Cor da fonte ||:| Autnma’tic43|| -
[7] Links ndo visitados ||:| Autnma’tic42|| -
B PO P — — I "
Figura 14: Exibindo ou escondendo texto, objeto e limites de tabela
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* Para exibir ou esconder itens como limites do texto, selecione ou desmarque as opgdes
préximas aos nomes de cada item.
* Para alterar a cor padrao de cada item, clique na seta para baixo na coluna Configuragéao

de cor ao lado do nome do item e selecione uma cor da caixa de menu. Note que vocé
pode mudar a lista de cores disponiveis conforme descrito em “Opc¢bes de cores” na

pagina 11.
* Para salvar as mudangas de cores como um esquema de cores, clique em Salvar..., e
forneca um nome para o esquema conforme solicitado.

Escolhendo opcobes para carregar e salvar os documentos

Vocé pode ajustar as opgdes de Carregar/Salvar para atender a sua maneira de trabalhar.

Se 0 a caixa de dialogo Opgoes nao estiver aberta, clique em Ferramentas —. Opg¢oes. Clique no
simbolo de expansao (+ ou triangulo) a esquerda de Carregar/Salvar.

Opgoes - Carregar/Salvar

@ Carregar/Salvar

Propriedades VBA
Microsoft Office
Cempatibilidade com HTML Defina as configuragdes

Figura 15: Opgbes de Carregar/Salvar

Opcoes gerais de Carregar/Salvar

A maioria das opgdes da pagina Carregar/Salvar - Geral sdo familiares para usuarios de outros
pacotes de escritorio. Alguns itens de interesse estio listados abaixo.

Carregar
Carregar configuragdes especificas do usuario com o documento

Carregar as configuragdes da impressora com o documento

Salvar
[] Editar propriedades do documento antes de salvar

Sempre criar cdpia de backup
[/] Salvar informagfes de autorrecuperagio a cada 2 [ Minutos
Salvar URLs relativos ao sistema de arquives
Salvar URLs relativos a internet

Formato de arquivo padrie e configuragées ODF
Versdo do formato QDF 1.2 Estendido (recomendado) IZH
Otimizar tamanho para formato O0F

Avisar guando ndoe for salvar em formato ODF cu padric

Tipe de documento Sempre salvar como

|Dn:ncur‘r1entn:| de texto |E|| |Dn:ncur‘r1entn:| de texto ODF |E||

Figura 16: Escolhendo as op¢des para Carregamento e Salvamento

16 Configurando o Writer



Carregar configuragoes especificas do usuario com o documento

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

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

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

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

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

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

Formato de arquivo padrao e configuragoes ODF

* Versao do formato ODF. O LibreOffice por padrao, salva documentos no Formato Aberto
de Documentos (ODF) versdo 1.2 Estendida. Isso permite melhorias de funcionalidades,
mas pode gerar incompatibilidades com versdes anteriores do ODF. Quando um arquivo
salvo no ODF 1.2 Estendido é aberto em um editor que utiliza versdes mais antigas, como
ODF, 1.0/1.1, algumas das fung¢des avancadas podem ser perdidas. Dois exemplos
notaveis sdo as referéncias cruzadas para os titulos e a formatagao das listas numeradas.
Se vocé pretende compartilhar documentos com pessoas que utilizam editores que
trabalham com versées mais antigas do ODF, salve o documento utilizando ODF versao
1.0/1.1.

¢ Otimizar tamanho para formato ODF. Os documentos do LibreOffice sdo arquivos XML.
Quando vocé marca esta opgao, o LibreOffice escreve o XML sem marcas de indentagcéo
ou quebras de linha. Se vocé quiser ler seus arquivos no formato XML em um editor de
texto de uma forma estruturada, desmarque esta opcgao.

* Tipo de documento. Se vocé compartilha documentos rotineiramente com usuarios do
Microsoft Word, vocé pode querer alterar o atributo Sempre salvar como dos documentos
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de texto para um dos formatos do Word. Versdes atuais do Microsoft Word podem ler
arquivos ODF, assim isto pode n&do ser mais necessario.

Not LibreOffice pode abrir e salvar arquivos nos formatos .docx (Word) e .xIsx (Excel)
ota produzidos pelo Microsoft Office 2007 e 2010.

Opcoes de Carregar/Salvar das Propriedades VBA

Na pagina Carregar/Salvar — Propriedades VBA, vocé pode escolher se vai armazenar macros
dos documentos do Microsoft Office que serao abertos no LibreOffice. Estes macros estédo
desativados no LibreOffice.

Microsoft Word 97,2000,/ %P

| Carregar cédigo Basic
J| Cédigo executavel

/| Salvar codige Basic original
Microsoft Excel 97/2000,%P
| Carregar cédigo Basic
J| Cédigo executavel

| Salvar codige Basic original

Microsoft PowerPoint 97 /2000, %P

| Carregar cédigo Basic
| Salvar cadige Basic original

Figura 17: Escolhendo as op¢des Carregar/Salvar das propriedades do VBA

Se vocé escolher Carregar coédigo Basic, vocé pode editar as macros no LibreOffice. O cédigo
modificado é salvo no documento LibreOffice mas serdo mantidas se vocé salvar o arquivo no
formato do Microsoft Office.

Se vocé esta importando um arquivo do Microsoft Word ou Excel contendo cddigo VBA, vocé
pode selecionar a opgdo Coédigo executavel. Considerando que, normalmente, o codigo é
preservado, mas tornado inativo, com esta op¢ao, o cédigo estara pronto para ser executado.

Se vocé escolher Salvar cédigo Basic original, as macros sdo mantidas sem alteragcdes se vocé
salvar o arquivo no formato do Microsoft Office.

O Salvar coédigo Basic original, tem precedéncia sobre o Carregar codigo Basic. Se ambos
estiverem selecionados e vocé editar o codigo desativado no LibreOffice, o cédigo original do
Microsoft Basic sera salvo ao salvar o documento no formato do Microsoft Office.

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

Opcoes de Carregar e Salvar - Microsoft Office

Na pagina Carregar/Salvar — Microsoft Office, vocé pode escolher o que fazer quando importar
e exportar objetos OLE do Microsoft Office (objetos referenciados ou embutidos ou documentos
como planilhas ou equagoes).
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Selecione as opg¢des [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 opg¢des [S] para converter objetos OLE do LibreOffice em seus correspondentes do

Microsoft Office quando um documento for salvo em um formato Microsoft (lembre-se: “S” de
“salvar”).

[C] (5]

MathType para BrOffice Math e vice-versa -
WinWord para BrOffice Writer e vice-versa i
Excel para BrOffice Calc e vice-versa

PowerPeint para BrOffice Impress e vice-versa

m

1

[C]: Carregar e converter arquivo

[53]: Conwverter e salvar o objeto

Figura 18: Escolhendo as opcbes de Carregar/Salvar Microsoft Office

Opcoes de Carregar/Salvar — Compatibilidade com 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 informacgoes.
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Tarnanhos de fonte Importar
Tamanhol |7 - Utilizar o local 'Tnglés (EUA)' para ndmeros

Tamanho 2 |10 z Importar tags HTML desconhecidas como campos

Ignorar configuragdes de fonte
Tamanho 3 |12 =

Exportar
Tamanho 4 |14 =
Metscape Mavigator IE”
Tamanho 5 |18 =
BriOffice Basic
Tamanho &6 |24 = L
| Exibir aviso

Tamanho 7 |36

4|k

Layout de impressio

| Copiar figuras locais para a Internet

Conjunto de caracteres  |Europa ocidental (Wir'ldn:-ws-1|E||

Figura 19: Escolhendo as op¢des de compatibilidade com HTML

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

Importar- Utilizar o local 'Inglés (EUA)' para nimeros
Quando estiver importando numeros de uma pagina HTML, os caracteres de separacéo de
milhar e decimais sado diferentes de acordo com o local da pagina HTML. A area de
transferéncia, no entanto, ndo contém informagdes sobre o local. Se esta op¢cédo nao estiver
selecionada, os numeros serdo interpretados de acordo com o Configuragdao do local em
Ferramentas - Opg¢des - Configuracdes de idioma - Idiomas (veja a pagina 30). Se esta
opcao estiver selecionada, os numeros serao interpretados pelo local Inglés (EUA).

Importar - Importar tags HTML desconhecidas como campos
Selecione esta opgdo se vocé quiser que as tags HTML que n&o 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 serao convertidos em tags, na exportagcdo como HTML.

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

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

Exportar - LibreOffice Basic
Selecione esta opgéo para incluir macros do LibreOffice Basic (scripts) quando exportar no
formato HTML. Vocé deve ativar esta opgao antes de criar uma macro do LibreOffice Basic;
caso contrario o script ndo sera inserido. As macros do LibreOffice Basic devem estar
localizadas no cabegalho (HEADER) do documento HTML. Uma vez criada a macro na IDE
Basic do LibreOffice, ela aparece no cédigo fonte do documento HTML no cabecgalho.
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Se vocé quiser que a macro rode automaticamente quando o documento HTML for aberto, va
em Ferramentas - Personalizar - Eventos. Veja o Capitulo 13, Comecgando a Utilizar
Macros, no Guia do Iniciante, para mais informacgdes.

Exportar — Exibir aviso
Quando a opcgao do LibreOffice Basic acima ndo estiver selecionada, a opg¢ao Exibir aviso
fica ativa. Se a opgao Exibir aviso for selecionada, quando vocé exportar como HTML, um
aviso sera exibido mostrando que as macros feitas no LibreOffice Basic serao perdidas.

Exportar — Layout de impressao
Selecione esta opgao para exportar, também, o layout de impressao do documento atual.

O filtro HTML suporta CSS2 (Cascading Style Sheets Nivel 2) para a impressao de
documentos. Essas funcionalidades somente sao efetivas se a exportacao do layout de
impresséao esta ativa.

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

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

Escolhendo opcoes para o Writer

As opcoes selecionadas nas paginas da secao LibreOffice Writer da caixa de didlogo de Opgdes
determinam como seus documentos do Writer se parecem e se comportam, enquanto estiver
trabalhando neles.

Se a caixa de dialogo Opg¢des nao estiver aberta, clique em Ferramentas . Opgodes.

Clique no simbolo de expanséo (sinal de + ou tridngulo) do LibreOffice Writer do lado esquerdo da
caixa de didlogo. Uma lista de paginas sera desdobrada.

-~

Cpeoes - LibreOffice Writer

# LibreOffice
[ Carregar/5alvar B : :
o iguracées de idioma LibreOffice Writer

Geral

Excibir Especifique vérias configuragées para documentos de t
Recursos de formatagdo determinam comoe os documentos de texto sdo identifi
Grade validas para todas as novas versdes de documentos de
Fontes basicas (Ocidentais) pode definir algumas configuragdes para o documentc
Imprimir salvo logo apds.

Tabela

Alteragdes

Compatibilidade
Autolegenda
Mala direta de e-mail

Figura 20: Opgées do LibreOffice Writer
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Opcoes gerais

As opcdes na pagina LibreOffice Writer — Geral afetam a atualizagdo de vinculos e campos, as
unidades usadas para as réguas e outras medidas e as posi¢cdes padrédo de tabulacio.

Atualizar vinculos ao carregar

Dependendo da sua maneira de trabalhar, vocé pode n&o desejar que os vinculos sejam
atualizados ao carregar um documento. Por exemplo, se vocé insere vinculos de arquivos
para outros arquivos na rede, vocé nao desejara que estes vinculos sejam atualizados ao
carregar o documento quando nao estiver conectado a rede.

Atualizar campos e graficos automaticamente

Vocé pode ndo querer que campos ou graficos sejam atualizados automaticamente quando
estiver trabalhando pois isto diminui o desempenho.

Configuragcoes — Paradas de tabulagao

A configuracao de Paradas de tabulacdo define a distancia que o cursor percorre cada vez que
pressiona a tecla Tab. Esta opgdo também € usada para a distancia de indentagéo aplicada
pelos botdbes Aumentar recuo e Diminuir recuo na barra de Formatagao, que afeta a
indentacao de todos os paragrafos.

Usar as paradas de tabulagdo para espagar ou indentar material em uma pagina nao é
recomendavel. Se vocé usar o intervalo de tabulagcado padrao e entdo enviar o documento para
alguém que usa um intervalo de tabulac&o diferente, entdo seu material tabulado sera exibido
de maneira diferente. Além disso, qualquer mudancga feita as paradas de tabulagdo mudara
também as paradas de tabulacdo em qualquer documento aberto apds isso, bem como as
paradas de tabulacio que inserir apés a mudanca ter sido feita.

Para evitar estas mudancgas indesejadas, defina suas proéprias tabulagcbes em estilos de
paragrafos ou paragrafos individuais (veja “Definindo sua prépria parada de tabulacio e
recuos”no Capitulo 3, Trabalhando com texto).

Atualizar
Atualizar vinculos ac carregar Automaticamente
Sempre | Campos
@ Por solicitagdo | Graficos
Munca

Configuragdes

Unidade de medida Centimetro IZ”

Paradas de tabulagic 1,25cm =

Figura 21: Escolhendo opgbes gerais para o Writer

Opcoes de exibigcao

Duas paginas de opgbes definem os padrées ao exibir documentos do Writer: Exibir (descrito
aqui) e Recursos de formatagao (descrito abaixo).

Se os itens na pagina LibreOffice Writer — Exibir ndo forem autoexplicativos, vocé pode
facilmente testar seus efeitos em um documento em branco.
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Esta € uma boa maneira de verificar se, por exemplo, vocé nao consegue ver graficos na tela ou
vocé vé codigos de campo ao invés do texto ou numeros que esta esperando.

Guias Exibir
Guias durante o movimento | Barra de rolagem horizontal
| Algas simples | Barra de rolagem vertical
Alcas grandes /| Réqua
Enbi | Régua horizontal Centimetra IE“
| Figuras e objetos | Régua vertical Centimetro IE“
| Tabelas Rolagem suave

| Desenhos e controles
Codigos de campo

V| Anotagdes

Figura 22: Escolhendo opgbes de exibigdo do Writer

Opcoes de recursos de formatacao

A exibicao de simbolos como fim de paragrafo e tabulacgdes Ihe auxiliam durante a escrita, edicdo
e desenho da pagina. Por exemplo, vocé pode querer saber se algum paragrafo em branco ou
tabulacao foi incluido ou se alguma tabela ou grafico € muito grande e ultrapassa as margens da
pagina.

Na pagina LibreOffice Writer — Recursos de formatagao, selecione as opgoes desejadas.

Exibicdc de Cursor direto
| Fim de paragrafo Cursor direto
| Hifens personalizados Inserir
/| Espacos @ Alinhamento do pardgrafo
| Espagos sem quebra Margem esquerda do paragrafo
| Tabulagdes Tabulagées
| Quebras Tabulagées e espagos
| Texto oculto

Cursor em areas protegidas
Campos: Texto oculto 7| Ativar

<

Campos: Pardgrafos ocultos

Figura 23: Escolhendo as opg¢des de recursos de formatagéo

O cursor direto permite que vocé insira texto, imagens, tabelas, quadros e qualquer
outro objeto em qualquer area em branco no seu documento. O Writer insere
Nota paragrafos em branco e tabulagées para a posi¢ao do texto ou objetos.

Este recurso é incompativel com o uso rigoroso de estilos e pode levar a
formatagdes incomuns, devendo ser evitado no uso profissional.
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Opcoes da grade

Especificar para encaixar na grade pode ser muito util quando estiver tentando alinhar diversos
objetos como graficos ou tabelas.

Na pagina LibreOffice Writer — Grade, vocé pode optar por ativar este recurso e qual intervalo de
grade usar. Se os intervalos de grade (subdivis6es) forem muito grandes, vocé pode achar que
nao possui controle suficiente no posicionamento de objetos.

Grade
Encaixar na grade
Grade visivel
Resolugdo Subdivisdo
Horizontal 1,00cm = Horizontal 1 + | pontols)
Vertical 1,00cm = Vertical 1 +1 pontols)

Sincronizar eixos

Figura 24: Escolhendo opg¢bes de grade

Fontes basicas

As fontes basicas especificadas na pagina LibreOffice Writer — Fontes basicas (Ocidentais) se
aplicam tanto para documentos do Writer com em HTML (Web). Elas definem as fontes basicas
para modelos predefinidos. Se vocé deseja mudar os padrdes, faca isto nesta pagina. Se vocé
tiver ativado o suporte a idiomas asiaticos (veja na Figura 33 na pagina 31) havera uma pagina
para Fontes basicas (Asiaticas) também.

Fontes padrdo (Ocidental)

Fonte Tamanho
Padrio Times Mew Roman |Z| 12 E
Cabegalho Arial |Z| 14 |E|
Lista Times Mew Roman |Z| 12 E
Legenda Tirmes Mew Roman |Z| 12 |E|
Indice Times New Roman |Z| 12 |E|

Somente para o documento atual

Padrao |

Figura 25: Escolhendo as fontes basicas

Vocé pode, é claro, modificar modelos especificos (como descrito no Capitulo 10) ou selecionar
outras fontes para uso em documentos especificos, seja aplicando a formatacdo direta ou
definindo e aplicando estilos nos modelos e documentos.
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Ao escolher fontes nesta pagina, vocé nao esta limitado a fontes simples ou as exibidas na lista.
Vocé pode especificar uma “familia de fontes” como um conjunto separado por virgulas de fontes
que inclui as adequadas para Windows, Macintosh, Linux, e outros sistemas operacionais. Estas
op¢des sdo particularmente importantes em documentos HTML.

Se o documento é visualizado em um sistema que nao possui a primeira fonte especificada, ele
usara uma das outras fontes se alguma estiver disponivel. Caso contrario, ele substituird por uma
fonte que esteja disponivel no sistema.

Digite a lista de fontes, separadas por virgulas, nas caixas. Se desejar que estes padrdes sejam
aplicados somente para o documento atual, selecione a opgao correspondente. O botdo Padrao
restaura os valores desta pagina para os padrdes instalados com o LibreOffice.

Opcoes de impressao

Na pagina LibreOffice Writer — Imprimir (Figura 26), vocé pode escolher quais itens sao
impressos com o documento por padrao. Estas op¢cdes complementam as da pagina LibreOffice
— Imprimir (Figura 7).

Conteddo Paginas Anctagdes
/| Eiguras e objetos | Paginas esquerdas @ Menhum
| Controles de formulario | Paginas direitas Somente anctagdes
| Plano de fundo da pag. Brochura Firm do documento
Texto emn preto Fim da pagina
Texto oculto

Espago reserv. p/ texto

Cutras

| Imprimir paginas em branco inseridas automaticamente

Bandeja de papel configurada na impressora

Fax <MNenhum:= IZ”

Figura 26: Escolhendo as op¢des de impresséo para o Writer

Algumas consideragoes:

* Quando vocé esta trabalhando em rascunhos e deseja economizar a tinta ou toner da
impressora, vocé pode querer desmarcar alguns itens na se¢éo Conteudo.

* A secédo de Texto em preto faz com que o texto em cores (mas ndo os graficos) seja
impresso em preto em uma impressora colorida. Em uma impressora preto-e-branco, esta
opcao faz com que a cor do texto fique em preto sdlido, ao invés dos tons de cinza.

* A opcgao Texto em preto possui um efeito diferente da Converter cores para escalas de
cinza na pagina Options — LibreOffice — Imprimir (Figura 7), que imprime todos os
graficos como tons de cinza em impressoras coloridas. (Em impressoras preto-e-branco, a
cor nos graficos normalmente é impressa em tons de cinza.)

* Se vocé imprimir em dupla-face em uma impressora que nao suporte nativamente este
recurso, pode optar por imprimir somente as paginas esquerdas ou direitas, entdo inverter
a pilha de folhas e imprimir as outras paginas.
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Vocé pode ignorar estes padroes ao imprimir um documento. Clique em Arquivo -

Dica Imprimir, e entdo use as opgdes das diversas paginas da caixa de dialogo de

impressao.

Opcoes padrao de tabela

Na pagina LibreOffice Writer — Tabela, vocé pode especificar o comportamento padrao das
tabelas.

Padrdo Entrada em tabelas
Cabegalho Eeconhecer nlimeros
Mao dividir Alinhamento
| Borda

Utilizagde do teclado

Mower células Inserir célula
Linha 0,50cm = Linha 0.50cm =
Coluna 0.50cm = Coluna 2.50cm =

Compertarmento das linhas / colunas

Eixo As alteragdes afetamn somente a drea adjacente
Fixo, proporcional As alteragdes afetam a tabela inteira
@ Variavel As alteragdes afetam o tamanho da tabela

Figura 27: Escolhendo as opg¢des padrdo de tabelas

Algumas consideragoes:

Se a maioria de suas tabelas precisardo de bordas ou cabecalhos, selecione estas
opcbes. Se a maioria de suas tabelas sdo suadas para layout de pagina, desmarque as
bordas e cabecgalhos.

Reconhecer numeros pode ser muito util se a maioria das tabelas contiver dados
numeéricos. O Writer reconhecera datas ou moedas, por exemplo, e formatara os niameros
de maneira apropriada. No entanto, se deseja que os numeros permane¢gam como texto
simples, este recurso pode ser bem irritante, assim vocé ird querer desmarca-lo.

A secao Utilizagdo do teclado especifica as distancias que as células se movem ao usar
atalhos de teclado para mover e dimensionar linhas e colunas inseridas por estes atalhos.

As opcgbes da segdao Comportamento das linhas/colunas determinam os efeitos que as
mudangas de linhas ou colunas causam nas linhas ou colunas adjacentes e em toda a
tabela. Vocé deve testar estas sele¢des para compreender completamente seus efeitos.
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Opcoes de monitoramento de alteragcoes

Se vocé planeja usar os recursos de monitoramento de alteragcdes do Writer, use a pagina
LibreOffice Writer — Alteragdes para selecionar a maneira como o material inserido ou excluido
€ marcada, se e como os atributos alterados sdo marcados, e se e como as barras de alteragao
sdo marcadas nas margens.

Exibicdo de texto

Insercées
Atributos Sublinhado -] .
Cor Ipm autor EI —IM—
Exclusées
Atributos Tachado B _ .
Cor Por autor B | Exelur |
Atributos alterados
Atributos Negrito =] .
o ror oo 5 | Atributos.
Linhas modificadas
Marca Margem esquerda BN
Cor M Preto ] = - =

Figura 28: Escolhendo opg¢bes para monitorar as alteragbes

Opcoes de compatibilidade

Vocé precisa importar documentos do Microsoft Word para o LibreOffice Writer? Se este for o
caso, vocé pode querer selecionar algumas ou todas as configuragcdes da pagina LibreOffice
Writer — Compatibilidade. Se vocé nao tiver certeza sobre os efeitos destas configuragoes,
deixe-as com os valores padrdes fornecidos pelo LibreOffice. Para informagdes de configuragdes
nao descritas abaixo, veja a Ajuda.

Utilizar métricas da impressora para formatagao do documento
Se esta opcao estiver selecionada, a impressora especificada para o documento determina
como o documento é formatado para visualizagdo na tela. As quebras de linha e paragrafos
que vocé ver na tela corresponderdao as aplicadas quando o documento é impresso naquela
impressora..

Esta configuragcdo pode ser util quando varias pessoas estiverem revisando um documento
que sera eventualmente impresso em uma determinada impressora ou quando o documento é
exportado para PDF (um processo que usa o “Adobe PDF” como impressora).

Se esta opgao nao estiver selecionada, um layout independente de impressora sera usado
para exibicao na tela e impressao.

Adicionar espagcamento entre paragrafos e tabelas (no documento atual)
No LibreOffice Writer, 0 espagamento de paragrafos é definido de maneira diferente da nos
documentos do MS Word. Se vocé tiver definido o espagamento entre dois paragrafos e
tabelas, o espagamento também é adicionado nos documentos do MS Word correspondentes.
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Se esta opcao estiver selecionada, espacamento compativel com o MS Word é adicionado
entre paragrafos e tabelas nos documentos do LibreOffice Writer.

Opgdes de compatibilidade para Sem titulol
Opgoes

| Adicicnar espagamento entre pardgrafos e tabelas (ho decumento atual)
Adicicnar espagamento entre paragrafos e tabelas no alto das paginas (no documento a
Utilizar formatagdo de parada de tabulagdo do OpenOffice.org 1.1
Mao adicionar espago extra entre linhas de texto
Utilizar espagamento de linhas do OpenOffice.crg 1.1

| Adicionar espagamento de pardgrafos e tabelas na parte inferior das células da tabela
Utilizar posicionamento de objetos do OpenOffice.org 1.1
Utilizar quebra de texto em torno de objetos do OpenOffice.org 1.1
Considerar o estilo de disposigdo do texto ao posicionar chjetos
Expandir os espagos entre palavras nas linhas com quebras de linha manual dos paragraf

Utilizar como padrdc

Figura 29: Escolhendo op¢des de compatibilidade

Adicionar espagamento de paragrafos e tabelas no alto das paginas (no documento atual)
Vocé pode definir que os paragrafos tenham um espago antes (acima) deles. Se esta opgao
estiver selecionada, qualquer espaco acima do paragrafo aparecera também se o paragrafo
estiver no inicio de uma pdagina ou coluna, posicionado na primeira pagina do documento ou
apos uma quebra de pagina manual.

Se vocé importar um documento do MS Word, os espacgos sao automaticamente adicionados
durante a conversao.

Adicionar espagcamento de paragrafos e tabelas na parte inferior das células da tabela
Especifica que o espagamento inferior € adicionado a um paragrafo, meso quando ele for o
ultimo paragrafo em uma célula de tabela.

Utilizar como padrao
Clique neste botdo para usar as configuragbes atuais nesta pagina como padrdo no
LibreOffice.

Opcoes de autolegenda

Vocé deseja que o LibreOffice insira automaticamente legendas para tabelas, figuras, quadros e
objetos OLE que forem inseridos em um documento do Writer?

Vocé pode ndo querer legendas para todas as tabelas, por exemplo, se vocé usar
tabelas para layout bem como para dados. Vocé pode sempre adicionar legendas a
tabelas, graficos ou outros objetos individuais (clique com o botdo direito —
Legenda).

Nota
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Se vocé deseja legendas automaticas para um ou mais tipos de objetos, use as opgdes na pagina
LibreOffice Writer —. Autolegenda. Marque a caixa préximo ao objeto que deseja legendar
automaticamente (Figura no exemplo mostrado).Com o item realgado, especifique as
caracteristicas da legenda.

As categorias oferecidas para receber legendas sdo Desenho, llustragao, Tabela e Texto. No
entanto, vocé nao esta limitado as categorias fornecidas. Se desejar usar outro nome (por
exemplo, Figura) para rétulo da legenda, digite o termo desejado na caixa. No exemplo mostrado,
Figura foi adicionada a lista.

Informagdes adicionais sobre a numeragao de legendas por capitulo, estilos de caractere, estilos
de quadro e outros itens na pagina de Autolegenda, sdo fornecidas em capitulos posteriores no
Guia do Writer.

Adicionar legendas automaticamente Legenda

ao insernr Categoria

[

Mumeragdo !Ara'l::liccu 123 l
Separador de numeraga
Separador

[ Apresentagdo do LibreOffice Posicdo Abao |

[ Bvermigiles ez TG Tice Mumerar legendas por capitulo

[ Qutros objetos OLE ?
Mivel 51 IE”
Separador
Ordem da legenda Formato do quadro e categoria
Categoria primeiro IZH Estile do caractere Menhum IZ”
[] Aplicar borda e sombra
Figura 1.

Figura 30: Configurando uma nova categoria para legendas automaticas em graficos

Opcoes de mala direta de e-mail

Vocé pode produzir cartas formulario usando o Writer e entdo usar a fungdo de mala direta para
personalizar estas cartas e envia-las para um determinado numero de enderecgos obtidos de uma
fonte de dados, como um livro de enderegos. Documentos de mala direta podem ser impressos e
enviados pelo correio, ou enviados por e-mail. (Veja o Capitulo 11, Usando a Mala Direta, para
mais detalhes.)

Use a pagina LibreOffice Writer — Mala direta por e-mail para configurar o usuario e as
informacdes do servidor para enviar cartas por e-mail. Se ndo tiver certo sobre quais informacoes
inserir em alguns dos campos, consulte o seu programa de e-mail ou seu provedor de Internet.
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Informacgdes do usudrio

Seu nome
Endereco de e-mail
["] Enviar respostas para varios e-mails
Endereco para resposta
Configuragdo do servidor de saida (SMTP)
Mome do servidor Porta | 25

[ Utilizar uma conexdo segura (55L)

[ Autenticacdo do servidor ]

[ Testar configuragdes... ]

Figura 31: Configurando opg¢des para envio de cartas com mala direta por e-mail

Escolhendo opcoes para documentos HTML

Vocé pode configurar o LibreOffice para tratar documentos HTML no Writer de maneira diferente
dos demais documentos.

1) Se a caixa de dialogo op¢des nédo estiver ainda aberta, clique em Ferramentas — Opgoes.

2) Clique no simbolo de expansao (sinal de + ou triangulo) de LibreOffice Writer/Web no
lado esquerdo da caixa de dialogo Opgdes. Uma lista de paginas € desdobrada.

Aqui vocé pode personalizar configuragbes relacionadas a impresséo, recursos de formatacgéo,
opgdes de exibicdo, padrdes para as tabelas, grade e o plano de fundo padrdao para documentos
HTML que esteja editando no Writer.

As paginas para Exibir, Recursos de formatagao, Grade, Impressao e Tabela sdo as mesmas (ou
um subconjunto) das paginas descritas acima sob o LibreOffice Writer, mas sdo aplicadas
especialmente para o Writer/Web.

A pagina de Plano de fundo permite que vocé indique a cor de plano de fundo para os
documentos no Writer/Web.

Escolhendo as configuragoes de idioma

Vocé pode precisar fazer varias coisas para definir as configuragoes de idioma que deseja:
* Instalar os dicionarios necessarios
* Mudar algumas configuragdes de localizagédo e de idioma
* Selecionar opgodes de verificacdo ortografica

Instalando os dicionarios necessarios

O LibreOffice instala automaticamente varios dicionarios com o programa. Para adicionar outros
dicionarios, tenha certeza de estar conectado a Internet, e va para Ferramentas — Idioma — Mais
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dicionarios online. O LibreOffice abrira o navegador padrdo em uma pdagina contendo links para
mais dicionarios, 0s quais, vocé pode instalar. Siga os avisos para selecionar e instalar aqueles
que voceé desejar.

Alterando as configuragoes de local e idioma

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

Na caixa de didlogo Opcgoes, selecione Configuragdes de idioma -, Idiomas. Clique no simbolo
de expansao (sinal de + ou tridngulo). A lista exata exibida depende das configuragdes de Suporte
a idiomas estendido (veja Figura 33).

-

Opgoes - Configuragdes de idioma

E  LibreOffice
@ Configuracoes de idioma

Recursos para redagdo

LibreOffice Writer Defina as configuragdes de idioma
LibreOffice Writer/Web com o LibreOffice.

[+

| ;El_-:

Figura 32: Opgbes de configuragéo de idioma

No lado direito, a pagina Configuracdes de idioma — Idiomas (Figura 33), altera a Interface do
usuario, Configuragcées de local, Moeda padrao e os Idiomas padrdo para os documentos
conforme necessario. No exemplo, o Portugués (Brasil) foi escolhido para a opgao Ocidental.

Idioma de
Interface do usuarico |F'ac|ra'0 - Portugués (Brasil) E”
Configuragdo do |ocal |Padréu:| - Portugués (Brasil) E”
Tecla separadora de decimal Igual & configuragdc do local (, ]
Moeda padrac |F'adr5u:u - BRL E“
Idiomas padric para documentos
Ocidental |"‘%’ Padrio - Portugués (Brasil) E”
Asia | Padrdeo - Chinés (simplificado |
CIL | Padrio - Hindu |

[T] Sornente para o documento atual

Superte aprnmorade a idiomas

[ Ativade para idiomas asiaticos

[ Ativado para CTL (Complex Text Layout)

Figura 33: Escolhendo op¢des de idioma

Se vocé quiser que as configuracdes de idioma sejam aplicadas apenas ao documento atual, ao
invés de se tornar o padrdo para todos os novos documentos, selecione a opgao identificada
como Somente para o documento atual.

Se necessario, selecione as opgdes de suporte a idiomas asiaticos (Chinés, Japonés, Coreano) e
o suporte para idiomas CTL (layout de texto complexo) como o Hindi, Tailandés, Hebreu e o
Arabe. Se vocé selecionar estas opgdes, na proxima vez que vocé abrir essa caixa de dialogo
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Opc¢oes, vera algumas opgdes adicionais nas Configuragdoes de idioma, como mostrado na
Figura 34. Estas paginas (Pesquisando em japonés, Layout asiatico, e Layout de Textos
Complexos) ndo sao discutidas aqui.

,
crier-Contpamsemone

LibreQffice
Carregar/Salvar
= onfiquracoes de idioma

@ Configuracdes de idioma

Idiomas

Recursos para redagdo

Pesquisaqdq em japonés Defina as configuragdes de idiorma
Layout asidtico com o LibreOffice,

Layout de Textos Complexos
Figura 34: Paginas adicionais disponiveis quando o suporte estendido a
idiomas é selecionado

Escolhendo as opgoes de verificagao ortografica

Para escolher as opgdes para a verificagdo ortografica, clique em Configuragoes de idioma -
Recursos para a redacdo. Na segdo Opgbes da pagina, escolha as configuragdes uteis para
vocé.

Recursos para redagdo

Madulos de idioma disponiveis

Hunspell SpellChecker ’ Editar... l
Libhyphen Hyphenator

Diciendrios definidos pelo usuario

soffice [Tudo] ’ Movo... l
technical [Tudo]
[ IgnoreAllList [Tudo] ’ Editar... ]
standard [Tudo] =

Exccluir
Opgdes
Verificar ortografia ao digitar Editar...

mE

Verificar gramatica ac digitar

Verificar palavras em maidsculas
Verificar palavras com nimeros
Verificar maidsculas/mindsculas

L e . Sy

1=OEO

Figura 35: Escolhendo idiomas, dicionarios e opgbes de corre¢do ortografica

Algumas consideragoes:
* Se vocé nao quiser que a verificagao ortografica seja ativada, enquanto vocé escreve,
desmarque Verificar ortografia ao digitar.

* Se vocé utiliza um dicionario personalizado que inclui palavras em maiusculas e palavras
com numeros (por exemplo, AS/400), marque Verificar palavras em mailusculas e
Verificar palavras com niumeros.

* Verificar regidoes especiais, inclui cabegalhos, rodapés, quadros e tabelas na verificagéo
ortografica.
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Aqui vocé também pode verificar quais os dicionarios definidos pelo usuario (personalizados)
estao ativos por padrao, e adicionar ou remover dicionarios, clicando nos botdes Novo ou Excluir.

Controlando as funcoes de Autocorrecao

Algumas pessoas ficam aborrecidas com a Autocorreg¢ao, porque o Writer altera o que é escrito
quando n&o € desejavel. Muitas pessoas consideram as fun¢bes da Autocorrecdo muito Uteis; se é
0 seu caso, entdo marque as opgdes que acha importantes. Mas, se vocé encontrar alteragdes
sem aviso prévio no seu documento, este € um 6timo lugar para localizar a causa.

Para abrir a caixa de dialogo Corregdo Automatica, cligue em Ferramentas — Opg¢des da
autocorrecao. (Vocé precisa ter um documento aberto para habilitar esse menu.) No Writer, essa
caixa de dialogo tem cinco abas. Muitas destas opgbes estdo descritas no Capitulo 3, Trabalhando
com Texto, neste livro.

fr B
Autocorregdo ﬁ

Substituicdes e excegfes para o idioma: |F'|:|tu-;|-.|és iBrasil) |
|5ubstituir | Excegdes |ﬂp§585 |Gpgﬁe5 do local ICompletar palavras |

| 51 | [P]

[ Utilizar tabela de substituicao -
Corrigir DUas INiciais MAidsculas §
Primeira letra de cada frase em maitscula
*Megrito® & _sublinhado_ automidticos
Recenhecimente do URL
Il Il Substituir tragos
+ [¥]  Excluir espacos e tabulagdées no inicio e no fim do pardgrafo
¥ [¥]  Excluir espacos e tabulagées no fim e no inicic da linha =

[C] Ignorar espagos duplos
Corrigir o uso acidental da tecla cAPS LOCK
Aplicar numeragdo - simbolo: ®
Aplicar borda
Criar tabela
[ Aplicar estilos E
[l Remawver paragrafos vazios
¥ Substituir estilos personalizados
i Substituir marcadores por: * i
= [5]: Substituir ao modificar o texto existente
ditar
[D]: Autoformatagdo / Autocorregdo ao digitar
| oKk || Cancelar || Ajuda || Redefinic

L .
Figura 36: Caixa de dialogo da Corregdo Automatica no Writer, mostrando as 5 abas e
algumas opgbes
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