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Windows ou Linux  Equivalente no Mac Resultado
Sele¢&o do menu
Ferramentas > LibreOffice > Preferéncias Acessa as opcdes de configuracdo
Opcoes
Clique com botédo Control+clique ou clique com
direito do mouse bot&o direito do mouse
; ~ Abre um menu de contexto
dependendo da configuracdo do
computador
Ctrl (Control) ¥ (Comando) Utilizada com outras teclas
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F5 Shift+3+F5 Abre o navegador

F11 F+T Abre a janela de Estilos e Formatacao.
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Impressao rapida

Clique Imprimir arquivo diretamente no icone (&) para enviar todo o documento para ser
impresso na impressora definida como padréo para seu computador.

- Nota

Pode-se mudar a acdo do icone Imprimir arquivo diretamente para mandar o
documento para a impressora definida como padrdo para o proprio documento ao
invés daquela que é padrdo para o computador. Va em Ferramentas > Opc¢des >
Carregar/Salvar > Geral e deixe selecionada a opcdo Carregar as configuracdes
da impressora com o documento.

Controlar a impressao

Para um maior controle sobre a impresséo, use a janela Imprimir (Arquivo > Imprimir ou Ctrl+P).

Imprimir ped
210 mm (Ad) Geral LibreOffice Writer Leiaute da pagina Opgoes
Impressora
Ul LibreOffice [Frigrirnir em urm argquive..., ~

Fax
Geiting Started Guide |I"|"IFIFESSDFE (Genérica
Impressora PDF (2)

Impressora PDF Padrio
Chapter10 s Imiressora XPS Padric 7
Printing, Expaorting, E-mailing

Detalhes

Propriedades...

297 mm

Intervalos e cépias

(®) Todas as paginas Quantidade de cdpias |1 =

O Paginas |1
Agrupar e 2
Selecdo ! !

| Imprimir na erdem inversa das paginas

L4

Imprimir

Anctagdes |I-JE|'|hl.|me (sormente o documenta) |
1 /24 2

Ajuda Cancelar

Figura 1: A caixa de dialogo Imprimir

. Nota

As opcdes selecionadas na caixa de dialogo Imprimir se aplicam exclusivamente a
impresséo deste documento.

Para definir as opcbes de impressdo padrdo para todo o LibreOffice, vA em
Ferramentas > Opc¢des > LibreOffice > Imprimir e > Ferramentas > Opc¢des >
LibreOffice [Componente] > Imprimir. Veja o Capitulo 2 - Configurar o LibreOffice,
para mais detalhes.
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A caixa de didlogo Imprimir tem quatro abas, com varias opc¢des disponiveis, as quais serdo
devidamente descritas nas seg¢des seguintes.

Os aplicativos que compdem o LibreOffice possuem algumas diferencas nas opc¢des de
impresséo. Essas diferengas estdo descritas na Tabela 1

Tabela 1: Op¢bes de impresséo para os componentes do LibreOffice

Opcéao Writer Calc Impress Draw
Selecionar paginas/folhas/slides para imprimir Sim Sim Sim Sim
Lrggirri]rgir multiplas paginas/folhas/slides em uma L'micaSirn sim sim sim
Imprimir em brochura Sim N&o Sim Sim
Imprimir envelopes Sim N&o N&o N&o
Imprimir etiquetas ou cartdes de visitas Sim N&ao Néao Nao
Visualizar paginas/planilhas antes de imprimir Sim Sim N&ao N&ao

Selecionar opcoes gerais de impressao
Na aba Geral da janela Imprimir, pode-se escolher:

* A impressora (entre as disponiveis). A impressora Imprimir em arquivo agora esta
sempre disponivel e gerara um arquivo PDF a ser salvo no seu disco.

* Quais paginas imprimir, 0 numero de copias e agrupar multiplas copias (secao Intervalos
e copias).

* Se serdo impressas quaisquer Anotacdes que o documento possua e onde imprimi-las.

Algumas opg¢Bes podem nédo estar disponiveis todo o tempo. Por exemplo, se o documento ndo
contém comentarios, a lista suspensa Imprimir — Anotagcées ndo aparece.

Imprimir

Anctagdes ;Nenhurna (somente o ducurnentu);.

Menhuma (somente o documento)
Somente anotagdes

Celecar ne fim do decumento oK Cancelar
Colocar no fim da pagina
Colocar nas margens

Figura 2: Escolher se e onde imprimir Anotacbes

Selecione o botdo Propriedades para mostrar uma janela onde é possivel escolher a orientacdo
da impressao entre Retrato e Paisagem; que bandeja de papel utilizar e o tamanho da folha de
papel que sera impressa.

Na aba Opcdes da janela Imprimir (Figura 3), o item Usar somente a bandeja de papel
configurada nas preferéncias da impressora, nao esta disponivel no Calc.

Geral LibreOffice Writer Leiaute da pagina Opgdes

Opgies

Ul iCriar trabalhos individuais para impressdes agrupadasi

[ Utilizar somente a bandeja de papel configurada nas preferéncias da impressora

[ Utilizar apenas o tamanho de papel definido nas preferéncias da impressora

Figura 3: Opc¢des gerais de impressao
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Imprimir multiplas paginas por folha
E possivel imprimir maltiplas paginas de um documento em uma folha. Para fazer isso:

1) Na janela Imprimir, selecione a aba Layout da pagina (Figura 4).

Imprimir
Geral LibreOffice Writer Leiaute da pdgina Opgoes

Leiaute

(® Paginas por folha |

2 ~|
297 mm (A4) Ordem |da esquerda para a direita, e depois para baixo |~ | 1 2

[] Desenhar urma borda emvolta de cada pagina

O Brochura

L Lira i

iy 30 e = .
improma, et e Fiase = E Lados da pagina

o el

210 mm

Incluir

Todas as paginas
Verso / paginas esquerdas
Frente / paginas direitas

1 /13 »
Ajuda Cancelar

Figura 4: Imprimir multiplas paginas por folha de papel

2) Na secao Layout da pagina, na lista suspensa, selecione o nimero de paginas a imprimir
por folha. O painel de visualizacdo a esquerda na janela Imprimir mostra como ficara a

impressao do documento.

Quando for selecionada a impressao de mais de 2 paginas por folha, é possivel definir a
ordem em que as paginas serdo impressas na folha.

Leiaute
(®) Paginas por folha |4 ~ | 1 2

Ordem

da esquerda para a direita, e depois para baixo
de cima para baixo, e depois para a direita
(O Brochura de ci . .

e cirna para baixo, e depois para a esquerda
da esquerda para a direita, depois para baixo

] Desenhar uma bo

Lados da pagina

3) Se a opcdo Desenhar uma borda em volta de cada pagina estiver selecionada, sera
incluida na impresséo uma borda ao redor de cada pagina, delimitando cada uma delas.

4) Na opcgdo Lados da P4&gina, selecione se devem ser impressas todas as paginas ou
apenas algumas paginas. Clique no botdo OK.

> Dica

No Writer, para imprimir duas paginas por folha no estilo “paginas opostas” (formato
de livro) imprima a partir do Visualizar pagina. Veja a pagina 14.
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Selecionar paginas/folhas/slides para imprimir

Além de imprimir um documento inteiro, vocé pode escolher imprimir paginas/folhas/slides
individuais, intervalos de paginas/folhas/slides ou uma determinada sele¢do do documento. Os
detalhes variam um pouco entre cada um dos componentes (Writer, Calc, Draw e Impress)
conforme descrito nesta secao.
Writer
Imprimir uma pagina individual:

1) Escolha Arquivo > Imprimir da Barra de Menu, ou pressione Ctr/+P.

2) Najanela Imprimir, selecione a pagina a imprimir.

a) Na secdo Intervalos e cdpias da aba Geral, selecione a opgdo Paginas. A caixa de
entrada de texto mostra o nimero da pagina atual.

b) Digite 0 nUmero da pagina a ser impressa. A visualizagdo mostra a pagina selecionada.
3) Clique OK.
Imprimir um intervalo de paginas ou mdltiplas paginas ndo contiguas
1) Escolha Arquivo > Imprimir da Barra de Menu, ou pressione Ctr/+P.
2) Najanela Imprimir, selecione o intervalo das paginas a imprimir.
a) Na secao Intervalos e cdpias da aba Geral, selecione a opgéo Paginas.

b) Digite a sequéncia das paginas a serem impressas. Exemplos: 1-4 (imprime o
intervalo, que inclui as paginas 1, 2, 3 e 4); 1,3,7,11 (imprime as paginas entre as
virgulas) e 1-4, 7, 11 (imprime o intervalo das paginas 1 a 4 e as paginas 7 e 11).

3) Clique OK.
Imprimir uma sele¢édo do documento:

1) No documento, selecione a area (texto, tabelas e/ou graficos) a imprimir.
2) Escolha Arquivo > Imprimir da Barra de Menu, ou pressione Ctr/+P.

3) A secdo Intervalos e cdpias da janela Imprimir agora inclui uma opcéo Selecdo que, neste
caso, vem marcada como padrdo e a visualizagdo de impressdo a esquerda mostra a area
selecionada. Veja a Figura 5.

4) Clique OK.

Imprimir uma selecao do documento:
1) Mo documento, selecione a area (texto, tabelas e/ou graficos) a imprimir.
2) Escolha Arguivo — Imprimir da Barra de Menu, ou pressione Cirl+P.

3) Imprimir X
210 mm (Ad) Geral LibreOffice Writer Leiaute da pagina Opgdes
4} = Impressora
Imprimir em um arquive... ~
Fax
Impressora Genérica
Impressora PDF (2)
Impressora PDF Padric
L Impressora XPS Padrio b
=
g Detalhes Propriedades...
Intervalos e cépias
O Todas as paginas Quantidade de copias |1 -
O Paginas |7 I I
— Agrupar 2] 2]
® iSelegaol ! !
[ Imprimir na ordem inversa das paginas
Imprimir
| ot AnotagBes |Menhuma (somente o decumento |
"g 1§:= Ajuda Cancelar

Figura 5: Imprimir um texto selecionado
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Calc

Pode-se escolher entre planilhas individuais, multiplas planilhas e sele¢cdo de células para a
impressao.

Intervalos e copias
(C Todas as planilhas Quantidade de cépias =

(®) Planilhas selecionadas [ [
C}Qélulas selecionadas agrupar z z
Ern seguida imprimir

(® Todas as paginas

(O Paginas

] Imprimir na erdem inversa das paginas

Figura 6: Escolher o que imprimir no Calc

Imprimir uma planilha individual:

1)
2)
3)

4)

Com o arquivo aberto, clique na aba da planilha que deseja imprimir.
Escolha Arquivo > Imprimir da Barra de Menu, ou pressione Ctrl+P.

Na secdo Intervalos e copias, na janela Imprimir, escolha a opgédo Planilhas
selecionadas.

Cligue OK.

Imprimir um intervalo de planilhas:

1)

2)
3)

4)

No arquivo atual, selecione as planilhas a serem impressas.
a) Selecione a primeira planilha.

b) Aperte e mantenha pressionada a tecla Ctrl.

c) Clique nas demais planilhas a serem impressas.

d) Somente solte a tecla Ctrl quando todas as planilhas a serem impressas estiverem
selecionadas.

Escolha Arquivo > Imprimir da Barra de Menu, ou pressione Ctr/+P.

Na secao Intervalos e copias, na janela Imprimir, escolha a opc¢do Planilhas
selecionadas.

Clique OK.

Imprimir uma selecéo de células:

1)
2)
3)
4)

-5

Na planilha, selecione as células a serem impressas.

Escolha Arquivo > Imprimir da Barra de Menu, ou pressione Ctr/+P.

Na secéo Intervalos e copias, na janela Imprimir, escolha a op¢do Células selecionadas.
Clique OK.

Cuidado

Depois de imprimir, certifique-se de desfazer a selecdo das planilhas nas quais ndo
esta mais trabalhando. Se continuar com elas selecionadas, a proxima vez que inserir
dados em uma planilha, esses dados serdo inseridos em todas as planilhas
selecionadas. Isso pode nao ser o que vocé esperava.
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Impress e Draw
Pode-se escolher slides individuais, intervalos de slides ou selegdes de slides para impresséo.

Intervalos e cdpias
(® Todos os slides Quantidade de capias

S
. " 1 I
() Slides Agrupar \jﬂﬂ \jﬂg
O Selecio 1 1

O Imprimir na ordem inversa das paginas

Imprimir

Conforme o layout | Crdem

Shides por pagina

Figura 7: Escolher o que imprimir no Impress e Draw

Imprimir um slide individual:
1) Escolha Arquivo > Imprimir da Barra de Menu, ou pressione Ctr/+P.
2) Selecione o slide a imprimir.
a) Na secao Intervalos e cdpias da janela Imprimir, selecione a op¢ao Slides.
b) Digite o nUmero do slide a imprimir.
3) Clique OK.
Imprimir um intervalo de slides:
1) Escolha Arquivo > Imprimir da Barra de Menu, ou pressione Ctr/+P.
2) Selecione os slides a imprimir.
a) Na secao Intervalos e cdpias da janela Imprimir, selecione a op¢éo Slides.
b) Insira o numero dos slides a imprimir (por exemplo 1-4 ou 1,3,7,11).
3) Clique OK.
Imprimir uma selecdo de um slide ou uma selecao de mdltiplos slides
1) No documento, selecione a secéo do slide a imprimir.
2) Escolha Arquivo > Imprimir da Barra de Menu, ou pressione Ctrl/+P.
3) Selecione a opgdo Selecao na sec¢édo Intervalos e copias na janela Imprimir.
4) Clique OK.

Imprimir folhetos, notas, ou resumos no Impress

Selecionar Folhetos imprime os slides em tamanho reduzido na pagina, podendo ser impressos de
um a nove slides por pagina. Os slides podem ser impressos horizontalmente (orientacédo
paisagem) ou verticalmente (orientagéo retrato) na pagina.

Selecionar Notas imprime apenas um slide por pagina, com quaisquer notas inseridas para aquele
slide na visualizacdo de Notas.

Estrutura de tépicos imprime os titulos e cabecalhos de cada slide como visto no formato Estrutura
de topicos.

Para imprimir Folhetos, Notas ou Estrutura de tépicos:
1) Escolha Arquivo > Imprimir da Barra de Menu, ou pressione Ctrl+P.
2) Na secdo Imprimir, na janela Imprimir, selecione a opcao desejada.

3) Para Folhetos, podem ser escolhidos quantos slides serdo impressos por pagina, e a
ordem na qual eles ser&o impressos.
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4)

Clique OK.
Intervalos e capias
@Iodos os slides Quantidade de copias |1 =
O slides |1
Agrupar Mk 23
(O Selegio 1 1
O Imprimir na crdem inversa das paginas
Imprimir

Documento

Slides por pagina |=:c:nf|:|'n'|e o layout | Crdem |Da esquerda para a direita, depois para baixo

Imprimir em brochura

No Writer, Impress e Draw, pode-se imprimir um documento com duas paginas em cada lado da
folha, de forma que, quando impressas, as paginas sejam dobradas no meio. Dessa forma as
paginas estao na ordem correta para serem usadas como um livreto ou brochura.

> Dica

Planeje seu documento para que ele tenha um bom visual quando impresso na
metade do tamanho original; escolha criteriosamente as margens, tamanhos de fonte
e assim por diante. Podem ser necessarios alguns testes.

Para imprimir uma brochura numa impressora com impressao de um sé lado:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

Escolha Arquivo > Imprimir, ou pressione Ctr/+P.
Na janela Imprimir, clique em Propriedades.

Confira se a Impressora esta configurada para a mesma orientacdo (Retrato ou Paisagem)
que esta especificada nas op¢fes de pagina do documento. Geralmente a orientagdo ndo
importa, mas é essencial qguando se deseja imprimir brochuras. Cligue OK para voltar para
a janela Imprimir.

Selecione a aba Lejaute da Pagina na janela Imprimir.
Selecione a opc¢éo Brochura.

Na secdo Lados da péagina, escolha a opcdo Verso | paginas esquerdas na lista
suspensa Incluir. Clique OK.

Geral LibreOffice Impress Leiaute da pagina Opgoes

Leiaute

(C) Paginas por felha |I |

da esquerda para a direita, e depois para baixo | 1

Crdem

Desenhar urma borda em volta de cada pagina
(®) Brochura
Lados da pagina

Incluir

Todas as paginas
Frente / paginas direitas
Verso / paginas a esquerda

Figura 8: Selecionar quais paginas imprimir
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7) Retire as paginas impressas da impressora, vire-as e recoloque-as na bandeja da
impressora de maneira a imprimir nos lados em branco. Vocé pode necessitar
experimentar algumas vezes para ver como sua impressora imprime essas paginas da
maneira correta.

8) Na janela Imprimir, na secdo Lados da pagina, selecione a opcdo Frente | paginas
direitas na lista suspensa Incluir. Clique OK.

> Dica

Se sua impressora imprime nos dois lados automaticamente escolha Todas as
paginas.

Imprimir envelopes, etiquetas, cartdes comerciais

Imprimir envelopes, etiquetas e cartbes de visita no Writer envolve dois passos: configuragdo e
impressao.

Para detalhes de como configurar essas op¢des, veja o Capitulo 11, Usar Mala Direta, no Guia do
Writer. Para imprimir:

1) Escolha Arquivo > Imprimir da Barra de Menu, ou pressione Ctr/+P.

2) Na janela Imprimir, na aba Geral, secéo Intervalos e copias escolha Paginas e digite 1 na
caixa correspondente. Clique OK.

Imprimir em preto e branco (em uma impressora colorida)

Pode-se imprimir documentos em preto e branco em uma impressora colorida. Ha varias maneiras
de fazer isso. Tenha em mente que algumas impressoras podem imprimir colorido, independente
das configuracdes do LibreOffice.

Alterar as configuragdes da Impressora para imprimir em preto e branco ou escala de cinza:

1) Escolha Arquivo > Imprimir da Barra de Menu, ou pressione Ctrl+P, para abrir a janela
Imprimir.

2) Cligue em Propriedades para abrir a janela Propriedades da Impressora. As opcoes
disponiveis variam para cada modelo de impressora, mas geralmente sera encontrada na
opcéao de Cor. Procure na ajuda ou no manual da sua impressora para mais informacdoes.

3) As opcdes de Cor devem incluir o preto e branco ou escala de cinza. Escolher a
configuracéo desejada.

4) Clicar em OK para confirmar a escolha e retorne para a janela Imprimir.
Clicar em OK para imprimir o documento.

5)
> Dica

Escala de cinza é a melhor escolha se houver desenhos e graficos no documento.

Mude as opc¢des globais do LibreOffice para sempre imprimir as figuras e o texto em escala de
cinza

1) Véaem Ferramentas > Opcdes > LibreOffice > Imprimir.

2) Selecione a opcdo Converter cores para escala de cinza. Clique OK para salvar a
alteracao.

3) Abrir a caixa de dialogo Imprimir (Arquivo > Imprimir), ou pressionar Ctrl+P.
4) Clicar em OK para imprimir o documento.
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Para alterar o LibreOffice Writer (Calc, Impress ou Draw) para impressdo do texto em preto, e
todos os desenhos ou gréaficos em escala de cinza:

1) Escolha Ferramentas > Opcdes > LibreOffice Writer > Imprimir.

2) Na secao Conteudo selecione a opcao Texto em preto. Clique OK para salvar a alteragéo.
3) Abrir a caixa de dialogo Imprimir (Arquivo > Imprimir), ou pressionar Ctr/+P.

4) Clicar em OK para imprimir o documento.

Visualizar paginas/folhas antes de imprimir

Pode-se utilizar as opcdes de visualizacdo no Writer e no Calc para ver como o documento sera
impresso. Diferentes opcdes de visualizacdes estao disponiveis.

Writer

A visualizacdo normal no Writer mostra como a pagina ficara ao ser impressa e essa visualizagédo
€ editavel. Se o documento sera impresso frente e verso, vocé pode querer ver como ficardo as
impressdes das paginas. O Writer oferece duas maneiras para fazer isso:

* Visualizagdo de layout (com possibilidade de edicdo): use o icone de péaginas duplas
(visualizacdo de Livro).

G C 90%

* Visualizagé@o de impressao (sem possibilidade de edig&o).
Para usar Visualizar impressao:

1) Escolha Arquivo > Visualizar impressao, clicar no botéo Visualizar impressao ( & ) na
barra de ferramentas Padrdo ou pressionar Ctrl+Shift+O.

Agora o Writer mostra a barra de ferramentas Visualizagao de impressao ao invés da
barra de Formatagéo.

= = = -
|l I 1[1 r || =) [49% |~ [=n) E ¢_l# | Fechar visualizagdo

Figura 9: Barra de ferramentas Visualizar impresséo (Writer)
2) Selecione o icone do modo de visualizacdo: Duas paginas (& ), Miltiplas paginas
B2 - ) ou Visualizacdo de livro( &3 ).

3) Para imprimir o documento visualizado, clique no icone Imprimir ( }) para abrir a caixa
de diadlogo Imprimir. Escolha as op¢des de impresséo e clique no botdo OK.

Calc
Para visualizar as planilhas no Calc antes de envia-las para a impressora:
1) Escolha Arquivo > Visualizar impressao.

Agora o Calc mostra a barra de ferramentas Visualizagcdo de impressao ao invés da
barra de Formatagéo.

-
== 1= #_l# | Formatar pagina Margens . Fechar visualizagio

G Uz
Figura 10: Barra de ferramentas Visualizar impress&o (Calc)

2) Para imprimir o documento visualizado, clique no icone Imprimir ((Z;) para abrir a caixa
de dialogo Imprimir.
3) Escolha as opc¢des de impressao e cliqgue no botdo Imprimir.
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Exportar para PDF

O LibreOffice pode exportar seus documentos para PDF (Portable Document Format). Esse
formato consagrado é ideal para compartilhar documentos com a preservacdo da formatacéo e a
aparéncia, independente da plataforma ou sistema operacional.

O processo e as caixas de dialogo para exportar para PDF sdo 0os mesmos para os aplicativos
Writer, Calc, Impress e Draw, com algumas pequenas diferencas descritas nesta secéo.

> Dica

Ao contrario do Salvar como, o comando Exportar grava uma cépia do documento
atual em um novo arquivo com o formato escolhido, mas mantém o documento atual
aberto na sua secéo.

Exportacao rapida para PDF

—
Clique no icone Exportar diretamente como PDF (@ ) para exportar o documento inteiro com
as opcdes recentemente selecionadas na caixa de dialogo de Opcdes de PDF (veja a seguir).
Sera solicitado que digite o nome do PDF e o local para o mesmo ser salvo, mas ndo sera
possivel escolher um intervalo de paginas, compressdo ou outras opc¢oes.

Controle do conteudo e da qualidade do PDF

Para mais controle sobre o contetdo e a qualidade e na criacdo do PDF gerado, deve-se clicar em
Arquivo > Exportar como PDF. A caixa de didlogo Opc¢Bes do PDF se abre. A caixa de dialogo
tem seis abas (Geral, Visualizacao inicial, Interface do usuario, Vinculos, Segurancga e Assinaturas
digitais). Selecione as configuracBes apropriadas e entdo clique em Exportar. Apds informar o
local e 0 nome do arquivo PDF a ser criado, cligue em Salvar para exportar o arquivo.

“ Nota

Outra opcdo é usar Arquivo > Exportar. E a caixa de dialogo Exportar se abre.
Selecione o formato de arquivo PDF, o nome e a pasta para o arquivo e cligue em
Exportar. E a caixa de didlogo Opcdes do PDF se abre. Clique Exportar quando
todas as selecdes forem feitas.

Aba Geral da caixa de dialogo Op¢cées do PDF

Na aba Geral (Figura 11), pode-se escolher quais paginas incluir no PDF, o tipo de compressao
para imagens (o qual afeta a qualidade de imagens no PDF), e outras opc¢des.

Intervalos
* Todas as paginas: exporta o0 documento inteiro para o PDF.

» Paginas: para exportar um intervalo de paginas, usa-se o formato 3-6 (paginas de 3 a 6).
Para exportar paginas especificas, usa-se o formato 7;9;11 (paginas 7,9 e 11). Pode-se
exportar também uma combinacao de intervalos de paginas e paginas especificas, através
do formato 3-6;8;10;12.

* Selecao: Exporta toda a selecéo definida antes de abrir a janela Op¢des do PDF.

Imagens
« Compressdo sem perdas: Salva as imagens no PDF sem qualquer perda de qualidade.
Documentos com fotos tendem a ficar muito grandes. Recomendado para outros tipos de
imagens ou graficos.

+ Compressao JPEG: Permite varios graus de qualidade. Uma configuracdo de 90%
funciona bem com fotos (diminuigdo consideravel do arquivo final, baixa percepcdo de
perda de qualidade).
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* Reduzir a resolucao da imagem: DPI (dots per inch — pontos por polegada) inferiores tém
gualidades de imagem inferiores. Para visualizacdo na tela de um computador, geralmente
a resolucdo de 72dpi (no Windows) e 96dpi (no GNU/Linux) j& sdo suficientes, mas para a
impressdo geralmente é preferivel usar no minimo 300dpi ou 600dpi, dependendo da
capacidade da impressora. Qualidade de dpi maiores aumentam consideravelmente o
tamanho do arquivo.

Marca d'agua
+ Assinar com marca d'agua: Quando esta op¢do é selecionada, uma faixa transparente
contendo o Texto, inserido na caixa Marca d'agua, aparece em cada pagina do PDF.

“ Nota

Imagens EPS (Encapsulated PostScript) com visualizacdo interna sdo exportadas
apenas como visualizacdo. EPS sem visualizacdo interna sdo exportadas apenas
COMO campos vazios.

Opgdes do PDF >

Geral Visualizagdo inicial Interface do usudrio Vinculos Seguranga Assinaturas digitais

Geral
; ] PDF hibrido {incorporar arquive ODF)
(O Paginas: [ Arquive PDF/A-1a (SO 13005-1)
] Selecio ] PDF marcado (adiciona estrutura ac documento)

. Criar formulario PDF
magens
F t o FDF ~
O Cormpressdo sem perdas ormate para gnvie

® Compressio JPEG [ Permitir nomes de campos duplicados
Exportar marcadores

Cualidade: 40% =
Exportar espagos reservados

W . . .
Reduzir a resolugdo das imagens  |300DPI |~ [ Exportar anotacées

Marca d'agua (] Exportar paginas em branco inseridas automaticamente
O Assinar commarca d'agua O Wisualizar o PDF depois de exportar

Texto [ utilizar AObjects de referéncia

Ajuda Cancelar

Figura 11: Aba Geral da caixa de dialogo Opc¢bes do PDF

Geral
* PDF hibrido (incorporar arquivo ODF): Use esta op¢ao para exportar o documento como
um PDF contendo dois formatos de arquivo: PDF e ODF. Em visualizadores de PDF ele se
comporta como um arquivo normal PDF, mas permanece completamente editavel no
LibreOffice.

* Arquivo PDF/A-la (ISO 19005-1): O PDF/A é um padrdo ISO para preservacao de
documentos por tempo indeterminado. Ele inclui no documento tudo aquilo que é
necessario para que seja fielmente visualizado (como fontes), mas exclui alguns outros
elementos (como formulérios, seguranca e encriptacdo). Marcadores do PDF s&o
incluidos. Quando selecionamos PDF/A-la, as opg¢des que ndo correspondem a esse
padréo ndo sdo selecionaveis (ficam em cinza).
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*  PDF marcado: contém informac8es sobre a estrutura do contetdo do documento. Isso
pode ajudar o documento a ser mostrado em diversos modelos de telas e quando se usa
um software de leitor de tela. Alguns marcadores que sdo exportados, como 0 sumario,
hiperlinks e controles. Essa opgdo pode aumentar o tamanho do arquivo de maneira
significativa.

* Criar Formulario PDF - Formato para submissao: Permite escolher o formato de envio
de formularios feitos com esse PDF. Essa op¢éo sobrescreve os controles de propriedades
de URL que se definiu no documento. Existe apenas uma configuracdo valida para o
documento inteiro de PDF: PDF (envia o documento inteiro), FDF (envia os contetdos de
controle), HTML e XML. Muito frequentemente vocé escolhera o formato PDF.

Permite duplicacao de nomes de campos: Se habilitada, 0 mesmo nome do campo
poderd ser usado em multiplos campos na geragdo do arquivo PDF. Com esta opcgéo
habilitada, pode-se definir dados na primeira ocorréncia de um determinado campo no
documento PDF e todos os campos com o mesmo nome receberdo essa entrada. Se
desabilitada, os nomes dos campos seréo exportados usando nomes Unicos.

* Exportar marcadores: Exporta os cabecalhos nos documentos do Writer e 0s nomes das
paginas ou slides no Impress e Draw como “marcadores” (um sumario mostrado pela
maioria dos visualizadores de PDF, incluindo o Adobe Reader).

* Exportar anotacdes (paginas de anotacées no Impress): Exporta os comentarios como
notas do PDF. Vocé pode néo querer isso!

+ Exportar paginas em branco inseridas automaticamente: Se selecionada, as paginas em
branco que s&o inseridas automaticamente pelo LibreOffice sdo exportadas para PDF. E a
melhor escolha se a impressao do PDF for frente e verso. Por exemplo, no caso de livros,
onde os capitulos geralmente comecam nas paginas impares (na mao direita). Quando o
capitulo prévio termina em uma péagina impar, o LibreOffice insere uma pagina em branco
entre duas paginas impares. Esta op¢ao controla se a pagina em branco sera exportada.

* Visualizar o PDF depois de exportar: Seu visualizador de PDF padrao abrird e mostrara
o recente PDF exportado.

Aba Visualizacéao inicial da caixa de dialogo de Opc¢ées do PDF

Na aba Visualizagdo inicial (Figura 12), pode-se escolher como o arquivo PDF sera visualizado
quando for aberto em um visualizador de PDF. As opcdes dessa caixa de didlogo sao
autoexplicativas.

Opgdes do PDF X
Geral Visualizagdo inicial Interface do usuaric Vinculos Seguranga Assinaturas digitais
Painéis Leiaute da pagina
€0 ®) Padrio

(O Marcadores e pagina O Pigina individual

O Miniaturas e pagina O Continuo

Abrir na pagina: |1 S O Psginas abertas
Ampliacio

® Padrio

O Ajustar a janela

O Ajustar a largura

o Ajustar a drea visivel

O Fator de ampliacio: | 100 =

Figura 12: Visualizac&o inicial da caixa de dialogo Opg¢bes do PDF
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Se a opgédo Leiaute de Textos Complexos (CTL) esta habilitada (em Ferramentas > Opgdes >
Configuracdes de idioma > Idiomas), uma selecdo adicional esta disponivel abaixo de Paginas
abertas: Primeira pagina a esquerda (normalmente, a primeira pagina é a direita quando se usa
a opgao Paginas abertas).

Aba Interface do usuario da caixa de dialogo Opc¢cées de PDF

Na aba Interface do usuéario, vocé pode escolher mais configuracbes para controlar como um
visualizador de PDF exibe o arquivo. Algumas dessas opcles serdo particularmente Uteis se o
PDF a ser criado sera usado como apresentacdo ou em um dispositivo sem interagdo como um
guiosque.

Opcoes de janela
* Redimensionar a janela para a pagina inicial. Forca a janela do visualizador a ficar do
tamanho da primeira pagina do PDF..

* Centralizar a janela na tela. Forca o visualizador de PDF a ser centralizado na tela do
computador.

* Abrir no modo Tela inteira. For¢a o visualizador do PDF a abrir o documento no modo
Tela inteira.

* Mostra o titulo do documento. Forca o visualizador do PDF a exibir o titulo do
documento na barra de titulo.

Geral Visualizagdo inicial Interface do usudric Vinculos Sequranga Assinaturas digitais

Opgoes da janela Opgoes da interface do usudrio
[ lRedimensionar a janela a pagina inicial; [ Ocultar a barra de menus
] Centralizar a janela na tela [] Ocultar a barra de ferramentas
[ Abrir ng modo tela inteira [] Ocultar os controles de janela

Exibir o titulo do documento

Transigdes Marcadores

m

m

=]

m

[
o

nsigdo ® Todos os niveis de marcadores

() MNiveis de marcadores visiveis: 1 -
Figura 13: Aba Interface do usuario da caixa de dialogo Op¢bes de PDF

Secdo Opcodes da interface do usuario
¢ Ocultar a Barra de Menus. Faz o visualizador de PDF ocultar a Barra de Menus.

e Ocultar a Barra de Ferramentas. Faz o visualizador de PDF ocultar a Barra de
Ferramentas.

* Ocultar controles da janela. Faz o visualizador de PDF ocultar outros controles de janela.

Transicdes
No Impress, exibe os efeitos de transicdo de slides como seus respectivos efeitos PDF.

Marcadores
Seleciona quantos niveis de titulo sdo exibidos como marcadores, se Exportar marcadores
estiver selecionado na aba Geral.

Aba Vinculos da caixa de dialogo de Op¢cées de PDF
Na aba Vinculos, vocé pode escolher como os links do documento séo incluidos no arquivo PDF.
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Opgdes do PDF

Geral Visualizagde inicial Interface do usudric Vinculos Seguranga Assinaturas digitais

Geral

Di@;_pnrtar marcadores como destinos nomeados!

| Converter referéncias do documento em destinos PDF

O Exportar URLs relativas ao sisterna de arquivos

Vinculos entre documentos
(® Modo padric
() Abrir como programa leitor de PDF
() Abrir com o navegador da Internet

Figura 14: Aba Vinculos da caixa de dialogo Opg¢bes do PDF

Exportar marcadores como destinos homeados
Se vocé definiu marcadores no Writer, nomes de slides no Impress ou Draw, ou nomes de
planilhas no Calc, esta op¢éo exporta-os como “destinos nomeados” para as paginas Web e
documentos PDF vinculados.

Converter referéncias do documento em destinos PDF
Se vocé definiu links para outros documentos com extensées OpenDocument (tais como
.odt, .ods, e .odp), esta opcdo converte as extensdes dos arquivos para .pdf no documento
PDF exportado.

Exportar URLs relativas ao sistema de arquivos
Se vocé definiu links relativos em um documento, essa op¢ao exporta esses links para o
PDF.

Links entre documentos
Define o comportamento de links clicados nos arquivos PDF. Selecione uma entre as
seguintes alternativas:

— Modo padrao: Os links nos PDF serdo manuseados como especificado no seu
sistema operacional.

— Abrir com o aplicativo leitor de PDF: Usa o mesmo aplicativo utilizado para
visualizar um documento PDF para abrir o documento PDF vinculado.

— Abrir com o aplicativo de navegacdo na internet: Usa 0 mesmo aplicativo de
navegacao na internet para abrir o documento PDF vinculado.

Aba Seguranca da caixa de dialogo de Opc¢ées do PDF

Exportar PDF inclui op¢bes para criptografar o PDF (assim ele ndo pode ser aberto sem uma
senha) e aplica alguns recursos de gerenciamento de direitos digitais (DRM).

* Com uma configuracdo de Senha de abertura, o PDF s6 pode ser aberto com a senha.
Uma vez aberto, nao ha restricées sobre 0 que o usuario pode fazer com o documento (por
exemplo, imprimir, copiar, ou altera-lo).

» Com uma Senha de permisséo definida, o PDF pode ser aberto por qualquer pessoa, mas
suas permissdes podem ser restritas. Veja Figura 15. Depois de definir uma senha para
permissfes, as outras escolhas na aba Seguranca se tornam disponiveis.

« Com ambas as atribuigcbes de senha de abertura e de permissdo, o PDF pode somente ser
aberto com a senha correta, e suas permissdes podem ser restritas.

“ Nota

As configuragdes de permisséo soO serdo efetivas se o visualizador de PDF do usuério
respeitar essas opcgoes.
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Opgdes do PDF

Geral Visualizagdo inicial Interface do usudrio Vinculos Seguranga Assinaturas digitais
Criptografia e permissao do arquivo Impressao

Nio autorizada

Baixa resolugdo (130 dpi)
Sem senha de abertura definida

Alta resoclugdo
0 documenteo PDF ndo serd criptografado

Alteracies
Sem senha de permissdo definida

N . . Nao autorizada
0 documento PDF nao tera restrigies A6 AHenEaga

Inserir, excluir e girar paginas
Preencher campos de formuldrios
Inserir comentarios, preencher campos de formularios

-

Qualquer, exceto extrair paginas
Contetido
Permitir copiar o conteddo
Permitir acesso por ferramentas de acessibilidade

Ajuda Exportar Cancelar

Figura 15: Configuracdo de senha para criptografar um PDF

A Figura 16 mostra a caixa de dialogo suspensa exibida quando vocé clica no botdo Definir
senha na aba Seguranca da caixa de dialogo Op¢fes de PDF.

Quando vocé definir todas as op¢des desejadas, cligue em Exportar para abrir a caixa de dialogo
Exportar, para definir o nome do arquivo e o local para salvar.

Definir senhas 5
Definir senha de abertura

Senha: P

EI:Irlﬁrmar: BEREEEEEEE
Definir senha de permissao

SEﬂhE: EEREEEEEE

Confirmar: | ssssssess

Ajuda oK Cancelar

Figura 16: Definir uma senha para criptografar
um PDF

Aba Assinaturas digitais da caixa de dialogo de Opc¢dées do PDF
Esta pagina contém as opc¢des relacionadas a exportacdo para um PDF assinado digitalmente.

Assinaturas digitais sdo utilizadas para garantir que o PDF foi realmente criado pelo autor original
(que é vocé), e que o documento nao foi modificado desde sua assinatura.

O PDF assinado exportado usa chaves e certificados X.509, armazenados na parta padrdo de
localizacdo de chaves ou em seu cartdo (smartcard). A pasta padrdo de localizacdo de chaves
pode ser definido em Ferramentas > Opcdes > LibreOffice > Seguranca > Caminho do
certificado. Quando vocé usa um cartdo (smartcard), ele ja deve estar configurado para uso no
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local de armazenagem. Isto normalmente é feito durante a instalacdo do software do cartdo.
Detalhes sobre o uso destes recursos estéo fora do escopo deste capitulo.

Opgoes do PDF x

Geral Visualizagdo inicial Interface do usudrio Vinculos Seguranga Assinaturas digitais
Certificado

Utilizar este certificado para assinar digitalmente os decumentos PDF:
| Selecionar... Lirnpar
Senha do certificado:
Localizagdo:
Informagdes de contato:

Motivo:

Autoridade de carimbo do tempo:

Ajuda Cancelar

+ Use este certificado para assinar digitalmente os documentos PDF: Clicar em
Selecionar para abrir a caixa de dialogo Selecione o certificado. Todos os certificados
encontrados na pasta padréo serdo mostrados. Se a pasta padrao for protegida por senha,
vocé serd solicitado a digita-la. Quando se utiliza um cartdo protegido por um PIN, vocé
também seré solicitado a digita-lo.

» Selecione o certificado a ser usado para assinar digitalmente o PDF exportado, e entdo
cligue em OK.

* Todos os outros campos na aba Assinatura Digital estardo acessiveis somente depois de
haver selecionado um certificado.

* Senha do certificado: Insira a senha usada para proteger a chave privada associada ao
certificado selecionado. Usualmente esta é a senha da chave armazenada. Se a senha da
chave armazenada ja foi digitada na caixa de dialogo Selecione o certificado, a chave
armazenada pode ja estar liberada e nao solicitar a senha novamente.

* Quando usar um cartdo, insira o PIN aqui. Algum software do cartdo solicitara o PIN
novamente antes da assinatura.

* Local, Informacdo de contato, Razdo: Opcionalmente selecione uma informacao
adicional sobre a assinatura digital que sera aplicada no PDF. Esta informacdo sera
incorporada nos campos apropriados do PDF e sera visivel para qualquer um que
visualizar o PDF. Algum deles ou todos os trés campos podem ser deixados em branco.

* Autoridades Certificadoras de Tempo (ACT): Opcionalmente, selecione uma URL da
Autoridade Certificadora de Tempo (Time Stamping Authority — TSA). Durante o0 processo
de assinatura do PDF, a ACT sera utilizada para obter um carimbo de assinatura digital que
sera incorporado na assinatura. Qualquer um que visualizar o PDF pode usar o carimbo
para verificar quando o documento foi assinado.

* A lista de URLs de ACT que podem ser selecionadas é mantida sob Ferramentas >
Opcdes > LibreOffice > Seguranca > ACTs. Se nenhuma URL de ACT for selecionada
(padrdo), a assinatura nao estara com a data carimbada, mas usara a data/hora atual do
seu computador local.
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Exportar para outros formatos

O LibreOffice usa o termo “exportar” para algumas operacdes envolvendo uma alteracdo do tipo
de arquivo. Se vocé ndo pode encontrar o que procura em Arquivo > Salvar como, veja também
em Arquivo > Exportar.

O LibreOffice pode exportar arquivos para XHTML. Além disso, o Draw e o Impress podem
exportar para Adobe Flash (SWF) e uma variedade de formatos de imagem.

Para exportar para um destes formatos, escolha Arquivo > Exportar. Na caixa de didlogo
Exportar, especifigue um nome de arquivo para o documento exportado, entdo selecione o
formato desejado na lista Tipo de arquivo e clique no botdo Exportar.

Enviar documentos por e-mail

O LibreOffice fornece varias formas para enviar documentos rapidamente e facilmente como um
anexo de e-mail em um dos trés formatos: OpenDocument (formato padrdo do LibreOffice),
formatos Microsoft Office, ou PDF.

e Nota

Os documentos s6 podem ser enviados a partir do menu do LibreOffice se houver um
perfil de e-mail configurado em Ferramentas > Opc¢des > LibreOffice Writer > Mala
direta de E-mail.

Para enviar o documento atual no formato OpenDocument:

1) Escolha Arquivo > Enviar > Documento como E-mail. O LibreOffice abre seu programa
de e-mail padrdao. O documento é anexado.

2) Em seu programa de e-mail, digite o destinatério, assunto, e qualquer texto que vocé
desejar adicionar, entdo envie o e-mail.

Arquivo > Enviar > E-mail como documento em formato OpenDocument (Texto, Planilha, ou
Apresentacao) tem o mesmo efeito.

Se vocé escolher E-mail com o documento em formato Microsoft (Word, Excel, ou
PowerPoint), o LibreOffice primeiro cria um arquivo em um destes formatos e entdo abre seu
programa de e-mail com o arquivo anexado.

Da mesma forma, se vocé escolher E-mail como PDF, o LibreOffice primeiro cria um PDF usando
suas configuracdes de PDF padrédo (como quando usa o botdo Exportar diretamente como PDF
na barra de ferramenta) e entdo abre seu programa de e-mail com o arquivo PDF anexado.

Enviar por e-mail um documento para varios destinatarios

Para enviar e-mail de um documento para varios destinatarios, vocé pode usar 0s recursos em
seu programa de e-mail ou vocé pode usar as facilidades da mala direta do LibreOffice para
extrair enderecos de e-mail a partir de um catalogo de enderecos.

Vocé pode usar a mala direta do LibreOffice para enviar e-mail de duas formas:

e Usar o Assistente de mala direta para criar um documento e depois envia-lo. Veja o
Capitulo 11, Usar Mala Direta, no Guia do Writer para mais detalhes.

+ Criar o documento no Writer sem usar o Assistente de mala direta e apenas usa-lo para
enviar para multiplos contatos. Este método é descrito aqui.

Para usar o Assistente de mala direta para enviar um documento do Writer criado anteriormente:

1) Cligue em Ferramentas > Assistente de mala direta. Na primeira pagina do assistente,
selecione Utilizar o documento atual e clique em Préximo.
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Assistente de mala direta >

[FX]

L

Passos

() Criar um novo documento de
() Iniciar a partir de um documento existente

2. Selecione o tipo de

Procurar...
documento =
.Inserir o bloco de enderego O Iniciar com um modelo
. Criar uma saudagdo Procurar...
LAjustar o leiaute

Selecionar o documento inicial para a mala direta

(®) Utilizar o documento atual

Comecar com um documento inicial salvo recentemente

Figura 17: Selecionar o documento inicial

2)

3)

4)

5)

6)

7

Na segunda pégina, selecione Mensagem de e-mail e cligue em Préximo.

Assistente de mala direta

Que tipo de documento deseja criar?

Passos
O Carta
1. Selecionar o documento ®
inicial Envia mensagens de e-rmail para um grupo de destinatarios. Mensagens de e-mail podem

- conter uma saudagdo e podem ser personalizadas para cada destinatario.

3. Selecionar a lista de
enderegos

4. Criar uma saudagdo

5. Ajustar o leiaute

Figura 18: Selecionar o tipo de documento

Na terceira pagina, clique no botdo Selecionar lista de enderecos. Selecione a lista de
enderecos (mesmo que somente um seja mostrado) e entdo cliqgue em OK. Se a lista de
enderecos que vocé precisa ndo for exibida, cligue em Adicionar para localizar e adiciona-
la & lista.

Ap0s selecionar a lista de enderecos clique em Ok. Na caixa de didlogo Selecionar a lista
de enderecos, clicar em Préximo. Na pagina Criar uma saudacdo, desmarque Este
documento deve conter uma saudacao.

Na lista do lado esquerdo, cliqgue em 8. Salvar, imprimir ou enviar. O LibreOffice exibe
uma mensagem “Criando documentos” e entdo exibe a aba Salvar, imprimir ou enviar do
Assistente.

Selecione Enviar o documento mesclado como e-mail. A parte inferior da pagina muda
para mostrar as op¢des de configuracdo de e-mail.

Digite um assunto para seu e-mail e clique em Enviar documentos. O LibreOffice envia
0s e-mails.
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Passos

1. 5elecionar o documento
inicial

Inserir o bloco de enderego

1. Selecione a lista contendo os dados de

- i Selecionar lista de enderegos...
enderegos, Esses dados sdo necessarios para ..

2.5elecione o tipo de
documento

4, Criar uma saudagdo

5. Ajustar o leigute

Selecionar lista de enderegos >

Selecione uma lista de enderegos. Clique em 'Adicionar...’ para selecionar destinatanios de
outra lista. Caso ndc possua urma lista de enderegos, podera criar uma clicando em 'Criar...".

Mo momento, seus destinatarios sdo selecionados em:

MNome Tabela Adicionar...
lista%e20padrio
Criar...
Riltro...
Editar...

Alterar tabela...

Ajuda Cancelar

Ajuda

<= Voltar Proximo == Concluir Cancelar

Figura 19: Selecionar uma lista de enderecos

Assistente de mala direta

Passos

1. Selecionar o documento
inicial

2. 5elecione o tipo de
documento

3. Selecionar a lista de
enderegos

3. Ajustar o leiaute

Criar uma saudagao

[1Este documento deve center uma saudacio

Inserir saudagdo personalizada

Sexo feminino |P|‘E:ac|a Sra. <5Sobrenomes, ‘ Movo...

Sexo masculing |P|‘E:ac|c 5r. <Sobrenomes, ‘ Movo...

Campo da lista de enderecos indicando um destinatario do sexo feminino

Mome do campo | ‘

Valor do campo

Figura 20: Desmarcar a opcdo de saudacao
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Assinar documentos digitalmente

Para assinar um documento digitalmente vocé precisa de uma chave digital pessoal, também
conhecida como certificado digital. Uma chave pessoal é armazenada em seu computador como
uma combinacdo de uma chave privada, que deve ser mantida em segredo, e uma chave publica,
que vocé adiciona aos seus documentos quando vocé os assina. Vocé pode adquirir um
certificado digital a partir de uma autoridade certificadora, que pode ser uma empresa privada ou
uma instituicdo governamental.

Quando vocé usa uma assinatura digital em um documento, uma espécie de digito verificador é
calculado a partir do contetido dos documentos e de sua chave pessoal. O digito verificador e sua
chave publica sdo armazenados com o documento.

Quando algum usuario abrir o documento em um computador com uma versao recente do
LibreOffice, o programa calculard o checksum (soma de verificagdo) novamente e comparara com
o armazenado no documento. Se ambos forem idénticos, o programa indicar4 que esta sendo
mostrado o arquivo original, sem alterac6es. Além disso o programa pode mostrar a chave publica
do certificado. Vocé pode comparar a chave publica com a chave publica que esta publicada no
site da web da autoridade certificadora. Sempre que alguém muda algo no documento, esta
mudanca quebra a assinatura digital.

Nos sistemas operacionais Windows s8o usadas ferramentas de validacdo de assinaturas
especificas. Nos sistemas baseados em Linux, arquivos fornecidos pelo Thunderbird, Mozilla ou
Firefox sé8o usados para a validacdo de assinaturas. Para uma descricdo mais detalhada de como
obter e gerenciar um certificado e validacdo de assinatura, veja “Sobre Assinaturas Digitais” na
Ajuda do LibreOffice.

Para assinar um documento:

1) Escolha Arquivo > Assinaturas digitais. Se vocé configurou o LibreOffice para avisa-lo
quando o documento contém anotacdes (veja “Remover dados pessoais” abaixo), vocé
podera ver uma mensagem perguntando se deseja continuar assinando o documento.

2) Se vocé ndo salvou o documento desde a ultima alteracdo, uma caixa de mensagem
aparece. Clique em Sim para salvar o arquivo.

3) A caixa de didlogo Assinaturas digitais € aberta. Clique Assinar Documento para
adicionar uma chave publica ao documento.

4) Na caixa de dialogo Selecionar Certificado, selecione seu certificado e cliqgue em OK para
retornar a caixa de dialogo Assinaturas digitais.

5) O certificado usado é mostrado na caixa de dialogo com um icone préximo ao seu nome.
Este icone indica a situagdo da assinatura digital.

— Um icone com um sinal vermelho (58) indica que o documento foi assinado e que o
certificado era valido.

— Um icone com um triangulo amarelo sobre um sinal vermelho (i@ ) indica que o
documento esta assinado mas que o certificado ndo pbde ser validado.
— Um icone de um triangulo amarelo (1) indica uma assinatura digital invalida.
6) Cligue em Fechar para aplicar a assinatura digital.

Um documento assinado mostra um icone na barra de status. Um clique duplo no icone mostra o
certificado. Um documento pode conter mais de uma assinatura.

*** Assinaturas multiplas com a mesma assinatura***

No passado, o LibreOffice impedia a criagdo de mdultiplas assinaturas pelo mesmo autor em um
documento, pois ndo havia uma razdo seméantica para assinar um mesmo documento mdltiplas
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vezes. O LibreOffice agora oferece uma descricdo de assinatura, assim, é possivel haver multiplas
assinaturas de um mesmo autor, porque cada assinatura pode ter um significado diferente.

Quando vocé seleciona Arquivo > Assinaturas digitais, a caixa de dialogo (Figura 21) lista as
assinaturas existentes e suas descrigfes (caso exista alguma):

Digital Signatures

The following hawve signed the document contarnt
Description

Signed by Digital ID issu&d by Date Description
T TSCP Test example Alic TSCP Intermediate Root 02M6/2016 10:21:18

& TSCP Test example Alic TSCP Intermediate Root 02ME6/2016 10:21:24 description 2

@ The signatures in this document are valid

Wiew Cerificate. . Sign Decument.. | Remove

Help Close

Figura 21: Assinaturas do documento

Clicar no botdo Assinar documento, abre a caixa de dialogo (Figura 22) para selecdo do
certificado agora também solicita uma descrigdo opcional.

Alterar o valor de uma descricédo existente invalida a assinatura.

Select Certificate

Select the certificate you want to use for signing:

Issuedto Jlssued by :Expiration date

TSCP Test example Alice TSCP Intermediate Root CA 120272016
TSCP Test example Bob TSCP Intermediate Root CA 1202772016

View Certificate. ..

Description:  a description]|

Help [9]24 Cancel

Figura 22: Assinaturas agora podem ter uma descricao
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Remover dados pessoais

Vocé pode querer garantir que dados pessoais, versdes, anotacfes, informacdes ocultas, ou
alteracbes gravadas sejam removidas dos arquivos antes de vocé envia-los para outras pessoas
ou criar PDFs a partir deles.

Em Ferramentas > Opc¢des > LibreOffice > Seguranca > Opc¢des, vocé pode configurar o
LibreOffice para lembrar (avisar) quando os arquivos contém certas informacdes e remover
informacdes pessoais automaticamente quando salvos.

Opgdes de seguranga e avisos e

Avisos de seguranca

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

] Ao imrimir [ Ao criar arquivos PDE
Opgoes de sequranca

L] Remover informagées pessoais ao salvar

[] Recomendar proteger com senha ao salvar

Ctrl+clique para abrir hiperlinks

] Impedir vinculos com documentos fora dos locais confidveis (veja a Seguranga de macros)

Ajuda OK Cancelar

Para remover dados pessoais e alguns outros dados de um arquivo, vA em Arquivo >
Propriedades. Na aba Geral, desfaga a selecdo em Utilizar os dados do usuario e clique no
botdo Redefinir propriedades. Isso vai remover quaisquer nomes nos campos criados ou
modificados, apagar as datas de modificagdo e impressao, reiniciar o tempo de edi¢cdo para zero,
definir a data e o horario de criacdo do arquivo para a data e horarios atuais e o nimero de versao
para 1.

Para remover a informacéo de versao:
a) Va para Arquivo > Versoes, selecione as versdes da lista que devem ser apagadas e
cligue em Excluir; ou

b) Use Arquivo > Salvar como... e salve o arquivo com outro nome.
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