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Nota para usuarios de Mac

Algumas teclas de atalho e itens de menu s&o diferentes, na plataforma Mac, daquelas utilizadas
nas plataformas Windows e Linux. A tabela abaixo apresenta uma lista comparativa de alguns
caminhos e teclas utilizados neste capitulo. Para uma lista completa, veja a ajuda do LibreOffice.

Windows/Linux Equivalente no Mac Resultado
Seleg¢do do menu LibreOffice — Preferéncias Acessa as opgdes de configuragédo
Ferramentas — Opgoes
Clique com botao direito Control+clique Abre o menu de contexto
Ctrl (Control) & (Comando) Utilizada com outras teclas
F5 Shift+38+F5 Abre o Navegador
F11 8+T Abre a janela Estilos e formatagao
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O que é o LibreOffice?

LibreOffice € um pacote de produtividade de escritérios totalmente funcional e disponivel
gratuitamente. Seu formato de arquivo nativo € o OpenDocument, um padrdo de formato aberto
que esta sendo adotado, por governos do mundo inteiro, como um formato necessario para a
publicacao e aceitagado de documentos. O LibreOffice também pode abrir e salvar documentos em
muitos outros formatos, incluindo aqueles utilizados por varias versdes do Microsoft Office.

O LibreOffice inclui os seguintes componentes:

Writer (processador de textos)

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

Calc (planilha de calculo)

O Calc possui todas as funcionalidades avancadas de analise, graficos e para tomada de
decisdes que sio esperadas de uma avangada ferramenta de planilha eletrénica. Ele inclui mais
de 300 funcgbes financeiras, estatisticas e matematicas, entre outras. O Gerenciador de Cenario
oferece analises do tipo “e se”. O Calc gera graficos 2-D e 3-D, que podem ser integrados dentro
de outros documentos do LibreOffice. Vocé também pode abrir e trabalhar com planilhas do
Microsoft Excel e salva-las no formato do Excel. O Calc pode exportar planilhas para os formatos
PDF da Adobe e HTML.

Impress (apresentagoes)

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

Draw (graficos vetoriais)

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

Base (banco de dados)

O Base oferece ferramentas para o trabalho diario com bancos de dados, dentro de uma interface
simples. Ele pode criar e editar formularios, relatérios, requisicoes, tabelas, visualizacbes e
relacionamentos, portanto, administrar seu banco de dados é bem semelhante a outras aplicagdes
de bancos de dados conhecidas. O Base oferece muitas funcionalidades novas, tais como a
capacidade de analisar e editar relacionamentos a partir de um diagrama. O Base incorpora o
HSQLDB como seu motor padrédo de bancos de dados relacionais. Também pode ser utilizado o
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dBASE, o Microsoft Access, o MySQL, ou o Oracle, ou qualquer outro banco de dados
compativeis com ODBC ou JDBC. O Base também oferece suporte ao subconjunto SQL ANSI-92.

Math (editor de formulas matematicas)

O Math é o editor de férmulas e equagdes do LibreOffice. Vocé pode utiliza-lo para criar equagdes
complexas que incluem simbolos ou caracteres nao disponiveis nos conjuntos de fontes padrao.
Além de ser mais comumente utilizado para criar formulas para outros documentos, como o Writer
ou o Impress, o Math também pode trabalhar de forma isolada. Vocé pode salvar férmulas no
formato padrdo de Linguagem de Marcagao Matematica (MathML) para inclusdo em paginas da
internet e outros documentos nao criados pelo LibreOffice.

As vantagens do LibreOffice

Abaixo vemos algumas das vantagens do LibreOffice sobre outros pacotes de escritério:

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

e Cddigo aberto. Vocé pode distribuir, copiar e modificar o software o quanto quiser, de
acordo com as licengas de cédigo aberto do LibreOffice.

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

e Extenso suporte a idiomas. A interface de usuario do LibreOffice esta disponivel em
mais de 40 idiomas, e o projeto LibreOffice oferece corretor ortografico, hifenizagdo e
dicionario Iéxico em mais de 70 dialetos. O LibreOffice também oferece suporte para
Layout de Texto Complexo (CTL) e layout para Idiomas da Direita para a Esquerda
(RTL),como o Urdu, Hebraico e Arabe).

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

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

- Todos os componentes compartilham um corretor ortografico comum além de outras
ferramentas, que sao utilizadas de maneira consistente por todo o pacote. Por
exemplo, as ferramentas de desenho disponivel no Writer também sao encontradas
no Calc, com versoes parecidas, mas melhoradas no Impress e no Draw.

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

¢ Granularidade. Normalmente, se vocé muda uma opg¢do, isso afeta todos os
componentes. Entretanto, as opg¢des do LibreOffice podem ser ajustadas a nivel de
componente ou do documento.

* Compatibilidade com arquivos. Além dos formatos de Documentos Abertos nativos, o
LibreOffice tem a capacidade de exportar para os formatos PDF e Flash, assim como pode
abrir e salvar arquivos nos formatos mais populares, incluindo o Microsoft Office, HTML,
XML, WordPerfect, e Lotus 1-2-3 formats. Utilizando uma extensdo (incluida): a
capacidade de importar e editar alguns arquivos PDF.

* Sem dependéncia do fornecedor. O LibreOffice usa os formatos de arquivo ODF, um
formato baseado em XML (eXtensible Markup Language) desenvolvido como um padrao
para a industria pelo OASIS (Organization for the Advancement of Structured Information
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Standards). Esses arquivos podem ser facilmente descompactados e lidos por qualquer
editor de texto, e seu modelo € aberto e publico.

* Vocé tem voz. Melhorias, corregcdes e datas de lancamento sdo decididas pela
comunidade. Vocé pode se juntar a comunidade e influenciar o rumo do produto que
utiliza.

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

Requisitos minimos

O LibreOffice 3.x precisa de um dos seguintes sistemas operacionais:

* Microsoft Windows 2000 (Service Pack 4 ou superior), XP, Vista, ou 7
* GNU/Linux versao de Kernel 2.6.18 e glibc2 versao 2.5 ou superior
* Mac OS X 10.4 (Tiger) ou superior

Algumas das funcionalidades do LibreOffice (assistentes e o mecanismo de banco de dados
HSQLDB) necessita que o Java Runtime Environment (JRE) 1.6.x ou superior esteja instalado em
seu computador. Ainda que o LibreOffice funcione sem o suporte do Java, algumas
funcionalidades nao estarao disponiveis. Se vocé possui um PC mais antigo ou ndo necessita das
funcionalidades que precisam do JRE, vocé pode desabilita-lo para aumentar a velocidade de
carga do programa.

Para uma lista mais detalhada dos requerimentos, va a pagina do LibreOffice na Internet,
https://pt-br.libreoffice.org/suporte/sistemas/.

Como conseguir uma cépia do software

O software pode ser baixado de https.://pt-br.libreoffice.org/baixe-ja/. Vocé pode baixa-lo, também,
utilizando um cliente de redes Peer-to-Peer, como o BitTorrent, no mesmo endereco.

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

Como instalar o software

Informacgbes sobre a instalagao e configuragdo do LibreOffice nos varios sistemas operacionais
suportados sao dadas aqui: https:/pt-br.libreoffice.org/suporte/instalacao/.

Extensoes e suplementos

Extensdes e suplementos estdo disponiveis para melhorar o LibreOffice. Varias extensbes sao
instaladas com o programa e outras estdo disponiveis no repositério oficial de extensées,
http://extensions.libreoffice.org/. Veja o capitulo 14, Personalizando o LibreOffice, para mais
informagdes sobre como instala-las.
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Como obter ajuda

Este livro, os outros guias de usuario do LibreOffice, o sistema de ajuda do programa, e os
sistemas de suporte assumem que vocé possui familiaridade com seu computador e com suas
fungdes basicas, como iniciar um programa, abrir e salvar arquivos.

Sistema de ajuda

O LibreOffice vem com um extenso Sistema de ajuda. Essa é sua primeira linha de suporte na
utilizagao do LibreOffice.

Para mostrar o sistema de ajuda completo, pressione F1 ou selecione a Ajuda do LibreOffice no
menu Ajuda. Vocé pode escolher, também, uma das Dicas e Dicas estendidas ativas, e o Agente
de Ajuda (utilizando Ferramentas . Opg¢oes - LibreOffice — Geral).

Se as dicas estiverem habilitadas, posicione o ponteiro do mouse sobre qualquer icone para ver
uma pequena janela (“janela de dica”) com uma breve explicagdo da fungéo do icone. Para uma
explicacdo mais detalhada, selecione Ajuda — O que é isto? E segure o ponteiro do mouse sobre
o icone.

Suporte online gratuito

A comunidade do LibreOffice ndo apenas desenvolve software, mas oferece suporte gratuito
através de voluntarios. Usuarios do LibreOffice podem obter suporte online da comunidade
através de listas de discussao e féruns. Também existem outras paginas da internet, feitas por
usuarios que oferecem dicas e tutoriais.

Suporte gratuito ao LibreOffice

Respostas para perguntas frequentes:

FAQs https.//pt-br.libreoffice.org/suporte/faqs/

Guias de usuario, how-to e outras documentagoes:

Documentagao https.//pt-br.libreoffice.org/suporte/documentacao/

Suporte gratuito da comunidade é feito através de uma rede de usuarios

Listas de Discussao experientes: https.//pt-br.libreoffice.org/suporte/listas-de-discussao/

A péagina do LibreOffice no seu idioma:

. http://www.libreoffice.org/international-sites/
Suporte Internacional ] : . L
Listas de discussdes internacionais:

http.//wiki.documentfoundation.org/Local _Mailing_Lists

Opcgoes de Informacdes sobre opgdes de acessibilidade estdo disponiveis em
Acessibilidade http.//www.libreoffice.org/get-help/accessibility/

Suporte a usuarios de  Suporte sobre instalagdo e uso do LibreOffice no Mac OS X:
Mac http://www.libreoffice.org/get-help/installation/

Suporte e treinamentos pagos

Alternativamente, vocé pode pagar por servicos de suporte. Contratos de servico podem ser
contratados através de um fornecedor ou empresas de consultoria especializadas no LibreOffice.
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Iniciando o LibreOffice

A maneira mais comum de abrir qualquer componente do LibreOffice é utilizando o menu do
sistema, o0 menu padrédo de onde a maioria das aplicagdes sao iniciadas. No Windows, € chamado
de Menu Iniciar. No GNOME, é chamado de menu Aplicativos. No KDE ¢é identificado pela
logomarca do KDE. No Mac OS X, é o menu Aplicagbes.

Quando o LibreOffice foi instalado em seu computador, na maioria dos casos uma entrada de
menu para cada componente foi adicionado ao menu do seu sistema. O nome exato e a
localizacao dessas entradas do menu dependem do seu sistema operacional e da sua interface
grafica.

Iniciando a partir de um documento existente

Vocé pode iniciar o LibreOffice clicando duas vezes sobre o nome de arquivo de um documento
do LibreOffice em um gerenciador de arquivos como o Windows Explorer. O componente do
LibreOffice apropriado sera iniciado e o documento sera carregado.

Nota para usuarios de Windows

Se vocé associou os tipos de arquivo do Microsoft Office ao LibreOffice, entdo, quando vocé clicar
duas vezes sobre um arquivo *.doc (Word), ele sera aberto no Writer; arquivos *.x1s (Excel)
serdo abertos no Calc, e arquivos * . ppt (PowerPoint) serdo abertos no Impress.

Se vocé nao associou esses tipos de arquivo, quando vocé clicar duas vezes em um documento
do Microsoft Word, ele sera aberto no Microsoft Word (se o Word estiver instalado no seu
computador), arquivos do Excel serdao abertos no Excel, e arquivos do PowerPoint serdo abertos
no PowerPoint.

Vocé pode usar outro método para abrir arquivos do Microsoft Office no LibreOffice e salva-los
nesses formatos a partir do LibreOffice. Veja “Abrindo documentos existentes” na pagina 24 para
mais informacoes.

Utilizando a inicializagao rapida no Windows

O Iniciador Rapido é um icone que aparece na barra de tarefas do Windows apés a inicializagao
no sistema. Ele indica que o LibreOffice foi carregado e esta pronto para o uso. (O Iniciador
Rapido carrega os arquivos* .DLL necessarios ao LibreOffice, reduzindo o tempo de carga dos
componentes do LibreOffice). Se o Iniciador Rapido estiver desabilitado, veja “Reativando o
Iniciador Rapido” se quiser habilita-lo.

Utilizando o icone da Inicializagao Rapida

Clique com o botao direito do mouse sobre o icone do Iniciador Rapido, na bandeja do sistema,
para abrir um menu de contexto (Figura 1) de onde vocé pode abrir um novo documento, abrir o
didlogo Modelos e Documentos, ou escolher um documento existente para abrir. E possivel,
também, clicar duas vezes sobre o icone do Iniciador Rapido para mostrar o dialogo modelos e
Documentos.
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v Carregar BrOffice durante a inicializagdo do sistema

— Sair do iniciador rapide i
Figura 1: Menu de contexto da Inicializagao rapida no Windows

Desabilitando o Iniciador Rapido

Para fechar o Iniciador Rapido, clique com o botdo direito no icone da bandeja do sistema, e
escolha a opgdo Sair do Iniciador Rapido no menu de contexto. Na proxima vez que seu
computador for inicializado, o Iniciador Rapido sera carregado de novo.

Para evitar que o LibreOffice seja carregado na inicializagao do sistema, retire a selegdo da opgéao
Carregar o LibreOffice durante a inicializagdo do sistema no menu de contexto. Vocé pode
desejar fazer isso se seu computador tiver pouca memdaria, por exemplo.

Reativando o Iniciador Rapido

Se o Iniciador Rapido tiver sido desabilitado, vocé pode reativa-lo selecionando a opgao Carregar
o LibreOffice durante a inicializagao do sistema em Ferramentas - Opg¢odes — LibreOffice -
Memoéria.

Utilizando o Iniciador Rapido no Linux e no Mac OS X

O LibreOffice no Linux possui um Iniciador Rapido que se parece e funciona como o do Windows
acima (a opg¢ao da pagina Memodria esta identificada como Ativar o iniciador rapido na bandeja
do sistema).

O Mac OS X oferece uma funcionalidade semelhante através de um menu pop-up no dock.

Partes da janela principal

A janela principal é semelhante em cada um dos componentes do LibreOffice, ainda que alguns
detalhes possam variar. Veja o capitulo sobre o Writer, Calc, Draw e Impress, neste livro, para
descri¢cdes sobre esses detalhes.

As fungdes comuns incluem a barra de menu, a barra de ferramentas padrdo e a barra de
ferramentas de formatagéo no topo da janela e a barra de estado na parte de baixo.
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Barra de menu

A Barra de menu esta localizada no alto da janela do LibreOffice, logo abaixo da Barra de titulo.
Quando vocé clica em um dos menus listados abaixo, um submenu abre para baixo e mostra
varios comandos.

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

¢ Editar contém os comandos para a edigdo do documento, tais como Desfazer: xxx (onde
xxx € o comando a ser desfeito) e Localizar & Substituir Ele também contém comandos
para cortar, copiar e colar partes selecionadas do seu documento.

e Exibir contém os comandos para controlar a exibicdo do documento , tais como Zoom e
Layout da Web.

* Inserir contém os comandos para inserir elementos dentro do seu documento, tais como
Cabegalho, Rodapé e Imagens.

* Formatar contém comandos, como Estilos e Formatagdo e Autocorrecdo, para a
formatacao do layout do seu documento.

¢ Tabela mostra todos os comandos para inserir e editar uma tabela em um documento de
texto.

* Ferramentas contém fungbes como Ortografia e Gramatica, Personalizar e Opcoes.
* Janela contém comandos para exibir janelas.

¢ Ajuda contém atalhos para os arquivos de Ajuda do LibreOffice, O que € isso?, e
informacdes sobre o programa. Veja “Como obter ajuda“ na pagina 16.

Barra de ferramentas

O LibreOffice possui varios tipos de barras de ferramentas: encaixada, flutuante e destacada. As
barras de ferramentas encaixadas podem ser movidas para posicoes diferentes ou colocadas
flutuando e vice-versa.

A barra de ferramentas encaixada superior (na posicdo padrédo) é chamada de Barra de
ferramentas padrdo. A Barra de ferramentas padrdo é a mesma em todas as aplicagbes do
LibreOffice.

A segunda barra de ferramentas no topo (na posigdo padrdo) é a Barra de formatagdo. E uma
barra sensivel ao contexto que mostra as ferramentas mais importantes, de acordo com a posigao
do cursor ou da selegao. Por exemplo, quando o cursor esta sobre um gréfico, a Barra de
formatacéo oferece ferramentas para a formatacéo de graficos; quando o cursor estda em um texto,
as ferramentas sao as de formatacao de texto.

Exibindo e escondendo barras de ferramentas

Para exibir ou esconder barras de ferramentas, selecione Exibir — Barras de ferramentas, e
clique sobre 0 nome de uma barra de ferramentas da lista. Uma barra de ferramentas ativa exibe
uma marca de selecido ao lado do nome. As barras ferramentas destacadas n&o sao listadas no
menu Exibir.

Submenus e barras de ferramentas destacadas

Os icones das barras de ferramentas que possuem um pequeno tridngulo a direita, exibirdo
submenus, barras de ferramentas destacadas, e outras maneiras de selecionar coisas,
dependendo do icone.

A Figura 2 mostra uma barra de ferramentas destacada da Barra de ferramentas de desenho.
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As barras de ferramentas destacadas podem ser colocadas flutuando ou encaixadas nas bordas
da tela, em uma das areas de ferramentas existentes. Para mover uma barra de ferramentas
destacada flutuante, arraste-a pela barra de titulo. Veja “Movendo barras de ferramentas” abaixo.

B &H B Fluxograma v x
FPcedV PReENE
Sweden e
XQAVEIWPD i

Qe e e %@&Vuu

QLQEU @

S T R ——
Clique aqui e arraste Barra de Tarefas

Flutuante

Figura 2: Exemplo de uma barra de ferramentas destacada

Movendo barras de ferramentas

Para mover uma barra de ferramentas encaixada, posicione o ponteiro do mouse sobre a sua alca
(a pequena barra vertical a esquerda da barra de ferramentas), segure o botdo esquerdo do
mouse, arraste a barra de ferramentas para a nova posi¢ao e solte o botdo do mouse (Figura 3).
Para mover uma barra de ferramenta flutuante, clique sobre sua barra de titulo e arraste-a para a
nova posicao (Figura 4).

B Sem titulo 1 - BrOffice Writer

Alca da Barra de

Ferramentas Arquive  Editar  Exibir [nserir [
B-EH= &
& Padrio |E|

Figura 3: Movendo uma barra de ferramentas encaixada

Barra de Tarefas
Flutuante

Ferramentas - X

EH- I &8 28

Figura 4: Movendo uma barra de ferramentas flutuante

Barras de ferramentas flutuantes

O LibreOffice inclui varias barras de ferramentas sensiveis ao contexto, cujo padrao de exibigéao é
de barras de ferramentas flutuantes, que respondem a posicdo do cursor ou da selegdo. Por
exemplo, quando o cursor estda em uma tabela, a barra de ferramentas flutuante Tabela aparece, e
quando o cursor esta em uma lista numerada ou marcada, a barra de ferramentas de Marcadores
e Numeracéo aparece. Vocé pode encaixar essas barras de ferramentas no alto, no fundo ou nas
laterais da janela, se desejar (veja “Movendo barras de ferramentas” acima).
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Encaixando/flutuando janelas e barras de ferramentas

As Barras de ferramentas e algumas janelas, como a do Navegador e a de Estilos e Formatacgoes,
sdo encaixaveis. Vocé pode mové-las, redimensiona-las ou encaixa-las a uma borda.

Para encaixar uma janela ou barra de ferramentas, segure a tecla Control e dé um clique duplo na
moldura da janela flutuante (ou em uma area livre proxima dos icones no alto da janela flutuante)
para encaixa-la na sua ultima posicao.

Para desencaixar uma janela, segure a tecla Control e dé um clique duplo sobre a moldura (ou em
uma area livre proxima dos icones no alto) da janela encaixada.

Personalizando barras de ferramentas

Vocé pode personalizar as barras de ferramentas de varias maneiras, incluindo a escolha de quais
icones estardo visiveis e a travar a posicdo de uma barra de ferramentas encaixada. Vocé
também pode adicionar icones e criar novas barras de ferramentas, conforme descrito no Capitulo
14.

Para acessar as opgdes de personalizacdo da barra de ferramentas, utilize a seta para baixo no
final dela ou em sua barra de titulo.

Personalizando icones da
Barra de Ferramentas

Figura 5: Personalizando barras de ferramentas

Para exibir ou esconder icones definidos para uma barra de ferramentas selecionada, escolha a
opcao Botoes Visiveis no menu de contexto. Os icones visiveis sao identificados por uma marca
ao redor deles. Clique neles para marca-los ou desmarca-los.

@J Mome da fonte

- Personalizar barras de ferramentas... ]
[E Megrito -
Ilcones

Encaixar barras de ferramentas Italico Visiveis
Encaixar todas as barras de ferramentas 5 blinh
3 | Sublinha

Travar a posicdo da barra de ferramentas M sobresdhito

Fechar a barra de ferramentas [@

I Subscrito

Figura 6: Selegao de icones visiveis

Menus do botao direito do mouse (Menus de contexto)

Vocé pode acessar rapidamente muitas fungdes do menu clicando com o botao direito do mouse
em um paragrafo, imagem, ou outro objeto. Um menu de contexto aparecera. Normalmente, o
menu de contexto € a maneira mais rapida e facil para encontrar uma fungao. Se vocé nao sabe
onde uma fungao esta localizada nos menus ou nas barras de ferramentas, vocé pode encontra-la
com o bot&o direito do mouse.
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Barra de status

A barra de status € localizada na parte de baixo da sua area de trabalho. Ela mostra algumas
informacdes sobre o documento e maneiras convenientes de alterar algumas funcionalidades. Ela
é parecida, tanto no Writer, como no Calc, Impress e Draw, mas cada componente inclui alguns
itens especificos.

|F'.iq|na 4‘_-'4 ParLréc Portugués (Brasil) ]_I‘\_I_SER PADRAO
Nimero de Estilo de Idioma Modo dé Modo dé pjteracies
Paginas Pagina Insercdo Selecdo pnzo salvas

Figura 7: Canto esquerdo da barra de status no Writer

17010 /1,12 3 236%1,11 OO O @ —e—— @ |100%
. - - = ] p -
Asglir;?'l:::lra Informacoes do Vlﬁuatlilsagau sSlide m;':lourrgan
objeto Layout Zoom Zoom

Figura 8: Canto direito da barra de status do Writer

Os itens da barra de status em comum estao descritos abaixo.

Pagina, planilha, ou nimero do slide
Mostra a pagina atual, planilha ou niumero do slide, e o numero total deles no documento.
Clique duas vezes nesse campo para abrir o Navegador. Outros usos deste campo dependem
de cada componente.

Estilo da pagina ou do slide
Mostra o estilo atual da pagina ou do slide. Para edita-lo, clique duas vezes nesse campo.
Alteragcées nao salvas
, [ . ~ . ~
Um icone 2] aparece aqui se alteracdes feitas no documento nao foram salvas.

Assinatura digital

Se o documento foi assinado digitalmente, um icone & € mostrado aqui. Vocé pode clicar
duas vezes sobre ele para ver o certificado.

Informacéao do objeto
Mostra informagdes importantes relativas a posicdo do cursor ou do elemento selecionado no
documento. Clicar duas vezes nessa area normalmente abre uma caixa de dialogo.

Zoom e propor¢ao
Para alterar a visualizagdo para mais perto ou mais longe, arraste o botdo de Zoom, ou clique
nos botdes + e —, ou clique com o bot&o direito do mouse no marcador de nivel de zoom para
mostrar uma lista de valores que se podem escolher para a exibigao.

Clicando duas vezes sobre o Zoom e propor¢ao, aparece a caixa de didlogo Zoom &
Visualizagado do Layout.

Como se chamam essas coisas?

Os termos utilizados no LibreOffice na maior parte da interface do usuario (as partes do programa
que se vé e utiliza, em contraste com o cédigo por tras das cameras que faz o verdadeiro
trabalho) sdo os mesmos utilizados na maioria dos programas.
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Uma caixa de dialogo é um tipo especial de janela. Sua fung¢do é informar alguma coisa, ou
solicitar que vocé responda algo, ou ambos. Ela fornece controles para que vocé os utilize para
especificar como uma acgao sera executada. Os nomes técnicos para os comandos mais comuns
sdo mostrados na Figura 9; a caixa de selegcao ndo é mostrada (onde vocé pode selecionar itens).
N&o costumamos utilizar termos técnicos neste livro, mas € util conhecé-los porque a Ajuda e
outras fontes de informagéao os utilizam com frequéncia.

Na maioria dos casos, vocé pode interagir apenas com as caixas de dialogo (ndo com o
documento) enquanto ela estiver aberta. Quando ela é fechada (normalmente, clicando em OK ou
outro botéo, salva suas modificagdes e fecha a caixa de dialogo),assim, vocé pode continuar a
trabalhar no seu documento.

Algumas caixas de didlogo podem ser mantidas enquanto vocé trabalha, assim vocé pode alternar
entre ela e o documento. Um exemplo desse tipo a a caixa Localizar & Substituir.

[ Estilo de pagina: Padrio ﬁ ]
Organizador |Pa'gina|Bordas-|PIano de fundo CabegalhoIRodapé|P|anilha | 1
Ordem das paginas
@ De cima para bano, depois para a dirertal
2 () Da esquerda para a direita, depois para baixo 5
Mimero da primeira pagina 1 * =
Imprimir
] LCabecalhos de coluna e linha Graficos
3 [] Grade Objetos de desenheo
[] Anctagbes [C] Eérmulas
[¥] Objetos / figuras [¥] Valores zero
Escala
Mode de escala 6
Reduzir / Aumentar impressdo El Fator de escala 100% =
7 [ QK l [ Cancelar l [ Ajuda l ’ Redefinir

Figura 9: Caixa de dialogo com os comandos mais comuns

1=Abas (ndo sdo exatamente controles)

2=Botbes de selecio (apenas um pode ser selecionado por vez)
3=Caixa de verificagdo (mais de uma podem ser selecionadas)
4=Caixa de rolagem (muda o valor através das setas)
5=Miniatura ou prévia

6=Lista de selegao

7=Botobes

Iniciando um novo documento

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

Quando o LibreOffice estd rodando, mas nenhum documento esta aberto (por exemplo, se vocé
fechar todos os documentos, sem sair do programa), a Central de Inicializagdo € exibida. Clique
em um dos icones para abrir um novo documento do tipo indicado, ou clique no icone de Modelos
para iniciar um novo documento utilizando um modelo.
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@ Desenho
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Planilha Banco de dados
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Apresentacao Formula

] Abrir. b [E\ Modelos...

E & B

Figura 10: Central de Inicializagao do LibreOffice

Vocé também pode iniciar um novo documento de uma das seguintes maneiras.
¢ Clique em Arquivo - Novo e escolha o tipo de documento.

e Utilize a seta préxima ao botao Novo, na barra de ferramentas principal. No menu de
contexto, selecione o tipo de documento a ser criado.

* Pressione Control+N no teclado.
* Clique em Arquivo - Assistentes para tipos especiais de documentos.

Se um documento ja estiver aberto no LibreOffice, o novo documento sera aberto em uma nova
janela.

Abrindo documentos existentes

Quando nenhum documento esta aberto, a Central de inicializagdo mostra um icone para abrir um
documento existente ou escolher um de uma lista de documentos abertos recentemente.

Abrir o navegador de
arquivos

1 Aorir.. T

abrir uma lista de
documentos recentemente editados
Figura 11: Icone Abrir documentos

Vocé também pode abrir um documento existente de uma das seguintes maneiras:
* Cliqgue em Arquivo - Abrir...

* Clique no botao Abrir na barra de ferramentas principal.
* Pressione as teclas Contro/+O no teclado.
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Em cada caso, a caixa de dialogo Abrir aparece. Selecione o arquivo que quiser abrir, e clique em
Abrir. Se um documento ja estiver aberto no LibreOffice, o segundo documento sera aberto em
uma nova janela.

Na caixa de dialogo Abrir, vocé podera reduzir a lista de arquivos selecionando o tipo de arquivo
pelo qual se procura. Por exemplo, se vocé escolher Documento de texto no tipo de arquivo,
vocé vera apenas os documentos que o Writer pode abrir (incluindo .odt, .doc, . txt); se vocé
escolher Planilhas, vocé vera arquivos .ods, .x1ls, e outros que o Calc abre.

Vocé também pode abrir um documento existente que esteja em um formato OpenDocument
clicando duas vezes sobre seu icone na area de trabalho ou no gerenciador de arquivos, como o
Windows Explorer.

Se vocé tiver associado os formatos de arquivo do Microsoft Office ao LibreOffice, vocé também
podera abri-los clicando duas vezes neles.

No Microsoft Windows vocé tanto pode usar as caixas de dialogo Abrir e Salvar
Nota Como quanto outras disponiveis no Microsoft Windows. Veja “Utilizando as caixas
de dialogo Abrir e Salvar Como” na pagina 26.

Salvando um documento

Para salvar um documento novo, siga uma das seguintes opc¢des:
* Pressione Control+S.
* Clique em Arquivo - Salvar na barra de menu.

* Clique no botao Salvar na barra de ferramentas principal.

Quando a caixa de dialogo Salvar Como aparecer, entre com o nome do arquivo e verifique o tipo
de arquivo (se necessario), e clique em Salvar.

Para salvar um documento aberto com o mesmo nome, clique em Arquivo - Salvar. Isso
sobrescrevera a ultima versdo salva do arquivo.

Protecao com senha

Para proteger um documento contra leitura com uma senha, utilize a opg¢édo da caixa de dialogo
Salvar Como.

1) Na caixa de didlogo Salvar Como, selecione a opgao Salvar com senha, e clique em
Salvar. Vocé vera um alerta (Figura 12).

2) Digite a mesma senha nos dois campos, e clique em OK. Se as senhas forem iguais, o
documento sera salvo protegido por senha. Se as senhas nao forem iguais, vocé vera uma
mensagem de erro. Feche a caixa de mensagem para retornar a caixa de dialogo Definir
Senha e digite novamente a senha.

CUIdiado O LibreOffice utiliza um mecanismo de encriptacdo muito forte que torna quase

impossivel recuperar o conteudo de um documento caso vocé esquecga a senha.
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Definir senha lﬁ

Senha de criptografia do arquive

Digite a senha de abertura

Confirme a senha

Mota: Apos definir a senha, o documento sé podera ser
aberto com ela

Mais opcies ¥ l [ QK l ’ Cancelar

. .

Figura 12: Colocando uma senha em um documento

O Writer e o Calc possuem uma protecao de segundo nivel, que permite que um arquivo seja lido,
mas nao alterado sem uma senha; ou seja, o arquivo abre em modo de apenas leitura.

Para proteger um documento contra alteragdes:

1) Cliqgue em Mais Opgodes na caixa de dialogo Definir Senha.

2) Entre com a senha no campo Digite a senha para permitir a edicdo. Repita a senha no
campo Confirmar senha. Clique em OK.

Salvando um documento automaticamente

Vocé pode preferir que o LibreOffice salve arquivos automaticamente. O Salvamento automatico,
assim como o salvamento manual, sobrescreve a ultima versao salva do arquivo. Para configurar
o salvamento automatico:

1) Cliqgue em Ferramentas —. Op¢oes... - Carregar/Salvar - Geral.

2) Marque a opgéo Salvar informagdes de autorrecuperagao a cada, e ajuste o intervalo
de tempo.

Renomeando e apagando arquivos

Vocé pode renomear ou apagar arquivos dentro das caixas de dialogo do LibreOffice, da mesma
maneira que faz normalmente no seu gerenciador de arquivo. No entanto, vocé nao pode copiar
ou colar arquivos nas caixas de dialogo.

Utilizando as caixas de dialogo Abrir e Salvar Como

Vocé pode escolher quando utilizara as caixas de dialogo Abrir e Salvar Como do LibreOffice ou
as fornecidas pelo seu sistema operacional.

Para visualizar ou modificar o tipo da caixa de dialogo, utilize:

1) Cliqgue em Ferramentas - Op¢oes - LibreOffice — Geral.
2) Selecione a opg¢ao Utilizar as caixas de dialogo do LibreOffice.
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Essa sec¢ao discute as caixas de dialogo Abrir e Salvar Como do LibreOffice. A Figura 13 mostra a
caixa de dialogo Salvar Como; a caixa de diadlogo Abrir é parecida.

r 5
Salvar como ﬁ
Dh\DocumentosiDesktop

Titulc Tipo Tamanho Data modificada

7 Programas Pasta 20/02/2011, 21:50:41
@ 0101G53-Introdugdeaclibl- Tede do OpenDocumen 571,2 KB 10/04,/2011, 22:17:32
% Sem titulo 1.odt Texte do OpenDocurmen 104,2 KB 10/04,/2011, 22:18:04

Mome do arquive: | Sem titulo 1 E

Tipo de arquivo: Documento de texto ODF (Lodt)
Documento de texto ODF (Lodt)
Modelo de documento de texto ODF (ott) Ajuda
Documento de texto do OpenOffice.org 1.0 (saw)
[7] Salvar com senha|Modele de documento de texto do OpenOffice.org 1.0 (.stw)

) - |Microsoft Word 97/2000/%P (doc) bl
Editar a= configurpgicrosoft Word 95 (.dod)
Microsoft Word 6.0 (.doc)
Rich Text Format (.rtf)

StarWriter 5.0 (.sdw)
Modelo do StarWriter 5.0 (wvor) -

Figura 13: Caixa de dialogo Salvar Como do LibreOffice

Cancelar

m

Os trés botdes no alto a direita das caixas de dialogo Abrir e Salvar Como do LibreOffice séo, da
esquerda para a direita:

* Va para Um nivel acima na hierarquia de pastas (diretérios). Clique e segure este botéo
por um segundo para ver uma lista de pastas de nivel superior; para ir para uma das
pastas da lista, mova o ponteiro do mouse sobre 0 seu nome e libere o botdo do mouse.

¢ Criar um Novo Diretoério.
* Diretorio Padrao.

Para os documentos do LibreOffice que foram salvos com mais de uma versao, utilize o menu
Versao para selecionar a versao deseja abrir em modo de somente leitura. Para documentos do
Microsoft Office, somente a versdo atual pode ser aberta.

Utilize o campo Tipo de arquivo para informar o tipo de arquivo a ser aberto, ou o formato do
arquivo a ser salvo.

A opcédo Apenas leitura na caixa de dialogo Abrir abre o arquivo para leitura e impresséo,
somente. Consequentemente, a maior parte das barras de ferramentas desaparecem, e a maioria
das opgdes do menu estardo desabilitadas. O botao Editar Arquivo é mostrado na barra de
ferramentas padrao para abrir o0 arquivo para edigao.

Vocé pode abrir arquivos da Internet digitando a URL no campo Nome do arquivo na caixa de
dialogo Abrir.
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Utilizando o Navegador

O Navegador lista objetos contidos em um documento, separados em categorias. Por exemplo, no
Writer, ele mostra Titulos, Tabelas, Quadros de texto, Comentarios, Figuras, Marcadores, e outros
itens, como mostra a Figura 14. No Calc, ele mostra Planilhas, Nomes de Intervalos, Intervalos de
Bancos de Dados, Figuras, Objetos de Desenho, e outros itens. No Impress e no Draw, ele mostra
Slides, Fotos, e outros itens.

Para abrir o Navegador, clique no icone © na barra de ferramentas padrao, ou pressione F5, ou
clique em Exibir . Navegador na barra de menu.

Vocé pode encaixar o Navegador em qualquer lugar da janela principal do LibreOffice ou deixa-lo
flutuando (veja “Encaixando/flutuando janelas e barras de ferramentas® na pagina 21).

Navegador (2]

O-HH 1 I e-
O BHE =
Titulog

£ Tabelas

[C1] Quadros de texto
Bl Figuras

|l Objetos OLE

5 Marcadores

= Segies

&3 Hyperlinks

EE Referéncias

?E, Indices

J_'_:l Anotagdes

@ Objetos de desenho

Sem titulo 1 (ativo) -

Figura 14: O Navegador
Clique no marcador (+ ou seta) para que qualquer categoria exiba sua lista de objetos.

Para esconder a lista de categorias e exibir apenas a barra de ferramentas no topo, clique no

icone Ativar/Desativar Caixa de listagem . Clique no icone novamente para reexibir a caixa
de listagem.

O Navegador oferece varias formas convenientes de se mover por um documento e encontrar
itens nele:

* Quando uma categoria exibe sua lista de objetos, clique duas vezes sobre um objeto para
saltar diretamente para a sua localizagdo no documento.
Objetos sdo muito mais faceis de encontrar se vocé der nomes a eles na sua criagao, ao
invés de manter os nomes padrao do LibreOffice figura1, figura2, Tabela1, Tabela2, e
assim por diante—que podem nao corresponder a posi¢ao do objeto no documento.

Se vocé quiser apenas ver o conteudo de uma determinada categoria, marque-a e clique

, - . ] . U . .
no icone Exibir conteudo . Até que vocé clique no icone de novo, apenas os objetos
daquela categoria serao exibidos.
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Clique no icone de Navegacao Q (o segundo icone da esquerda no topo do
navegador) para exibir a Barra de ferramentas de navegacao. Aqui vocé pode escolher
uma das categorias e utilizar os icones Anterior e Proximo para mover de um item para

outro. Isso é particularmente util para encontrar itens como marcadores e indices, que
podem ser dificeis de encontrar.

Os nomes dos icones (mostrado em dicas) se modificam para se adaptar a categoria
selecionada; por exemplo, Préxima Figura ou Préximo Marcador.

Mavegagio @
HO@®bOE&w™

44 Bk

(I
%
Gl
i
(i}
=)
i
el
Eil

Repetir pesquisa

Figura 15: Barra de ferramentas de navegac¢ao

Para saltar para uma pagina especifica do documento, digite seu nimero na caixa no topo
do Navegador.

Um pouco de experimentagao com os outros icones demonstrardo suas fungdes. Alguns usos

para componentes especificos estdo descritos nos capitulos sobre o Writer e os outros
componentes.

Desfazendo e refazendo modificagcoes

Para desfazer a modificagao mais recente, pressione Control+Z, ou clique no icone Desfazer )
na barra de ferramentas padrao, ou clique em Editar — Desfazer na barra de menus.

O menu Editar mostra as ultimas modificagdes que podem ser desfeitas (veja abaixo um exemplo
no Writer).

m Exibir Inserir Formatar Tabel

||@ Desfazer: Excluir 'teste'  Ctrl+Z
| (@ Refazer Excluir "' Ctrl+Y

Figura 16: Desfazendo a ultima modificagdo

Clique no pequeno tridngulo a direita do icone Desfazer para ver uma lista de todas as

modificacdes que podem ser desfeitas. Vocé pode selecionar multiplas modificacbes e desfazé-las
todas de uma so vez.

) - @[ # @
Agdes a desfazer: 1
 Substituir: 'T'
Autoccorregdo

i|Digitagdo: '
Digitacdo: 'teste’

Figura 17: Lista de modificagbes que podem ser desfeitas
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Apés as mudancgas terem sido desfeitas, o Refazer fica ativo. Para refazer uma modificacao,

selecione Editar - Refazer, ou pressione Control+Y, ou clique no icone Refazer @ . Da mesma
forma que o Desfazer, clique no triangulo a direita da seta para ver uma lista das mudangas que
podem ser refeitas.

Para modificar o numero de alteracées que o LibreOffice guardara, clique em Ferramentas -
Opcoes - LibreOffice —~ Meméria e, na secdo Desfazer mude o Numero de etapas. Cuidado,
porque pedir ao LibreOffice que guarde mais alteragdes consome mais memoéria do computador.

Fechando um documento

Para fechar um documento, clique em Arquivo — Fechar.

Vocé também pode fechar um documento clicando no icone Fechar na janela do documento.
Esse botdo é parecido com o X mostrado na Figura 18. Ele pode estar em locais diferentes,
dependendo do seu sistema operacional.

== =]

Figura 18: Icones de Fechar Documento

Se mais de uma janela do LibreOffice estiver aberta, cada janela aparecera como o exemplo
mostrado a esquerda na Figura 18. Fechar essa janela mantém as outras janelas do LibreOffice
abertas.

Se apenas uma janela do LibreOffice estiver aberta, ela aparecera como o exemplo mostrado a
direita na Figura 18. Note o pequeno x embaixo do X maior. Clicando no x pequeno fecha-se o
documento mas mantém-se o LibreOffice aberto. Clicando no X grande fecha-se o LibreOffice
completamente.

Se o documento ndo tiver sido salvo desde a ultima modificagdo, uma caixa de mensagem sera
exibida. Escolha se vocé quer salvar ou descartar suas modificagdes.

e Salvar: O documento sera salvo e fechado.

* Descartar: O documento sera fechado, e todas as modificagbes desde o ultimo
salvamento seréo perdidas.

¢ Cancelar: Nada acontece, e vocé retorna ao documento.

Cmdfado Nao salvar seu documento poderia resultar na perda das modificacbes mais

recentes, ou pior ainda, do seu documento inteiro.

Fechando o LibreOffice

Para fechar o LibreOffice completamente, clique em Arquivo — Sair, ou feche o ultimo documento
aberto como explicado em “Fechando um documento” acima.

Se todos os documentos foram salvos, o LibreOffice fecha imediatamente. Se qualquer um dos
documentos tiver sido modificado, mas nao salvo, um aviso aparecera. Siga os procedimentos
mostrados em “Fechando um documento” para salvar ou descartar suas modificagoes.
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Utilizando o LibreOffice no Mac

Algumas teclas e itens do menu s&o diferentes no Mac daqueles utilizados no Windows e no
Linux. A tabela abaixo mostra algumas substituicbes mais comuns para as instru¢des deste livro.
Para uma lista mais detalhada, veja a Ajuda.

Windows/Linux Equivalente no Mac Efeito

Ferramentas— Opc¢oes LibreOffice —. Preferéncias Acessa as opgdes de configuragao
selecao de menu

Clique com botéao direito Control+click Abre um menu de contexto

Ctrl (Control) 3 (Command) Utilizada com outras teclas

F5 Shift+38 +F5 Abre o Navegador

F11 F+T Abre a janela de Estilos e Formatagao
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Escolhendo opgoes gerais para o LibreOffice

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

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

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

Cpegdes - BrOffice

IERg: Office]
Dados do usudrio
Geral

Memdaria

Exibir

Irnprimir
Caminhos

Cores

Fontes
Seguranga
Aparéncia
Acessibilidade
Java

Figura 19: Opg¢bes do LibreOffice

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

Opcoes de Dados do Usuario

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

Preencha o Formulario (mostrado na Figura 19), ou corrigir/apagar qualquer informacao incorreta.
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Enderego

Empresa

MNome/Sobrenome/Iniciais Mome Sobrenome MS
Eua

CEP/Cidade

Pais/Regido

Titulo/Cargo

Tel. (Res./Com.)

Fax/E-mail

Figura 20: Preenchendo os dados do usuario

Opc¢oes gerais

As opgoes na pagina Geral do LibreOffice estdo descritas abaixo.

Ajuda
| Dicas Dicas estendidas

7| Assistente da gjuda Redefinir o assistente da ajuda

Caixas de didlogo de Abrir e Salvar

Utilizar as caixas de didloego do BrOffice

Exibir primeiro os didlogos ODMA DMS.

Status do documento
A impressdo do documento define seu estado come "moedificado”

Permitir salvar o documento mesme sem modificagdes
Anc (dois digitos)

Interpretar ne intervalo entre 1930 = e 2029

| Ativar recursos experimentais (instaveis)

Figura 21: Ajustando as opg¢bes gerais do LibreOffice

Ajuda - Dicas
Quando a caixa Dicas esta ativa, uma ou duas palavras aparecerdo quando vocé segurar o
ponteiro do mouse sobre um icone ou campo, sem clicar.

Ajuda — Dicas estendidas
Quando a caixa Dicas estendidas esta ativa, uma pequena descricdo da funcido de um icone
particular, de um comando do menu ou de um campo em uma caixa de didlogo aparece
quando vocé mantém o ponteiro do mouse sobre o item.

Assistente de Ajuda
Para desligar o Assistente de Ajuda (similar ao Assistente do Microsoft Office), desmarque esta
opgao. Para restaurar o comportamento padréo, clique em Redefinir o Assistente de Ajuda.
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Formato da Ajuda
O Alto contraste é uma configuragdo do sistema operacional que altera o esquema de cores
do sistema para melhorar a legibilidade. Para exibir a Ajuda em alto contraste (se o sistema
operacional do seu computador suportar isso), escolha uma das folhas de estilo de alto
contraste da lista.

Estilo de alto contraste Efeito visual

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Se seus documentos contém muitos objetos como imagens, ou se eles sao grandes, o
desempenho do LibreOffice pode melhorar se vocé aumentar a meméria disponivel para
ele, ou a memdria por objeto. Se vocé perceber que os objetos parecem desaparecer de
um documento que contém muitos deles, aumente o numero de objetos no cache. (Os
objetos ainda estdo no arquivo, mesmo que vocé ndo possa vé-los na tela.)

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

Desfazer
Mimero de etapas 100 =

Cache de figuras
Utilizar para o BrOffice 20 1| MB
IMeméria por objeto 5,2 ~1| MB
Bemover da memaria apos 00:10 = hh:ram

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

| Carregar o BrOffice na inicializagdo do sistemna

Figura 22: Escolhendo as opgbes de memoria do LibreOffice

Opcoes de Exibicao

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

Capitulo 2 Configurando o LibreOffice 35



Interface do usuaric Ao exibir figuras:

Escala 100% = | Utilizar aceleragdo de hardware
Tamanho e estilo dos icones | Suavizar
Grande IZ” |Ga|ax}r (padrio) IE" Mouse
7 Utilizar fonte do sisterna para interface Posicicnamento do mouse
de usuarie |Sem posicicnamento automatico IE"
Menu

. Botdo central do mouse
Icones nos menus

|Rn:n|ager‘r1 automatica |E||
Automatico IE”
. Selegd
Listas de fontes =IE6a0
/| Mostrar visualizacdo das fontes /| Transparencia 5% 5

| Mostrar historico da fonte

Figura 23: Escolhendo as opgbes de exibigdo do LibreOffice

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

Interface do Usuario — Tamanho e estilo dos icones
A primeira caixa especifica o tamanho dos icones da barra de ferramentas (Automatico,
Pequeno, ou Grande). A opgao de tamanho de icone Automatica utiliza as configuragdes do
seu sistema operacional. A segunda caixa especifica o estilo do icone (o tema); aqui, a opgéo
Automatica utiliza um conjunto de icones compativeis com seu sistema operacional e a
escolha do gerenciador de janelas: por exemplo, KDE ou Gnome no Linux.

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

Interface do Usuario — Suavizagao de fonte de tela
(Nao disponivel no Windows; nao mostrado na Figura 23.) Selecione esta op¢ao para suavizar
a aparéncia do texto. Entre com o menor tamanho de fonte para aplicar o suavizador.

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

Listas de Fontes - Mostrar visualizagao das fontes
Faz com que a lista de fontes fique como na Figura 24, a esquerda, com os nomes das fontes
sendo exibidos como um exemplo da fonte; coma op¢cédo desmarcada, a lista de fontes mostra
apenas 0s nomes, nao sua formatacao (Figura 24, a direita). As fontes que vocé vera listadas
sdo as instaladas no sistema operacional.
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Figura 24: Lista de fontes com visualizagdo (esquerda) e sem (direita)

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Area de transferéncia

Area de transferéncia da sele¢do

Copiar conteudo

Editar — Copiar Control+C

Seleciona texto, tabela ou objeto.

Colar contetido

Editar — Colar Control+V
cola na posigao do cursor.

Clicando o botao do meio do mouse na
posicéo do seu ponteiro.

Colar em
documento

outro

Nao afeta o conteudo da area
de transferéncia.

A Ultima selecdo marcada é o
conteldo da area de transferéncia da

selecgao.

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

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

Opcoes de Impressao

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

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

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

Dica

Reduzir dados de impressio

Configuragdes para @ Impressora Imprimir em arquivo

Impressora

Reduzir transparéncia Reduzir gradientes

Avisos da impressora

Tarmanho do papel | Transparéncia

Origntagde do papel

Figura 25: Escolhendo as op¢bes gerais de impresséo para o LibreOffice.
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Opcoes de caminho

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

Para alterar, selecione um item da lista mostrado na Figura 25 e cligue em Editar. Na caixa de
dialogo Selecionar o Caminho (ndo mostrada; também pode ser intitulada de Editar Caminhos),
adicione ou apague pastas de acordo com o necessario, e clique em OK para voltar a caixa de
didlogo Opc¢des. Note alguns itens podem ter pelo menos dois caminhos listados: um para uma
pasta compartilhada (que pode estar numa rede) e outro para uma pasta especifica do usuario
(normalmente no seu computador pessoal).

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

Caminhos usados pelo BrOffice

Tipo | Caminhe

Arquivos temporarios ChUsers\IVIEFB~1\AppData\Local\Ternp

Autocorregdo ChUsershIvi e Fabio\AppData\Roaming'\LibreOffice\ 3\ user\:
Autotexto C:hUsershlvi e Fabic\AppDatatRoaming'LibreOffice\3\user:
Backups ChUsershIvi e Fabio\AppDatatRoaming'\LibreOffice\ 3\ userk
Figuras ChUsershlvi e Fabic\AppData\Roaming'\LibreOffice\ 3\ useric
(Galeria ChUsersilvi e Fabic\AppData‘\Roaming'LibreOffice’\3user:
Meus documentos ChUsershIvi e Fabic\Documents

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

Figura 26: Vendo os caminhos dos arquivos utilizados pelo LibreOffice

Opcoes de cores

Na pagina LibreOffice — Cores, vocé pode especificar as cores que serdo utilizadas nos
documentos do LibreOffice. Vocé pode selecionar uma cor de uma tabela, editar uma cor existente
e definir novas cores. Essas cores sdo armazenadas na sua paleta de cores e estardo disponiveis
para todos os componentes do LibreOffice.
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Propriedades
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Figura 27: Definindo as cores utilizadas na paleta de cores do
LibreOffice

Para alterar uma cor:
1) Selecione a cor na lista ou na tabela de cores.

2) Entre o novo valor que define a cor. Se necessario, mude o ajuste de RGB (Red, Green,
Blue) para CMYK (Cyan, Magenta, Yellow, Black) ou vice-versa. A cor alterada aparece na
mais baixa das duas caixas de previsao 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 botado Editar para abrir a caixa de dialogo Cores, mostrada na Figura
22. Aqui vocé pode selecionar uma cor das janelas na parte superior, ou pode entrar com valores
na parte inferior utilizando valores de cores em RGB, CMYK, ou HSB (Hue, Saturation and
Brightness).

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

Modifique a cor dos componentes a seu critério e clique em OK para sair. A cor recém definida
aparecera na caixa de visualizagdo de cores mais baixa, como mostrado em Figura 21. Digite um
nome para a cor na caixa Nome, e clique no botao Adicionar. Uma pequena caixa mostrando a
nova cor € incluida na tabela Cores.

40 Guia do Iniciante do LibreOffice 3.3



e ]

’ Cancelar ]

[ ]

Ciano 0% =
Magenta 20% = Vermelho 153 | Matiz 20 =
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Figura 28: Edig¢éo de cores

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

Opcoes de Fonte

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

Aplicar tabela de substituigdo

Fonte Substituir por
Arial E DejaVu Sans |Z| 3
Sempre Somente tela | Fonte Substituir por
Arial DejaVu Sans -

m

Configuragdo de fontes para HTML, Basic e cadigo SQL
Fontes |Automético IZH

Somente fontes ndc proporcionais

Tamanho 10 |E|

Figura 29: Definindo uma fonte substituta para outra fonte
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Na pagina LibreOffice — Fontes:

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

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

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

4) O botao de checagem a direita da caixa Substituir por fica verde. Clique nele. Uma linha
com informagdes agora aparece na caixa maior abaixo das caixas de entrada de dados.
Selecione as opgdes embaixo de Sempre e Somente Tela.

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

Opcgoes de segurancga

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

Opgdes de seguranga e avisos

Ajustar opgdes relacionadas a segurancga e definir avisos para
informagées ocultas em documentos.

Opgies...
Senhas para conexdes internet
Salvar senhas de conexdes internet persistenternente :
Seguranga de macro
Ajuste o nivel de sequranga para a execugdo de macros e Seguranga de macros...

especifique os desenvelvedores de macros confiaveis.

Figura 30: Escolhendo as opg¢bes de segurancga para salvar e abrir documentos.

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

Clique no botdo Opgodes para abrir uma caixa de dialogo separada, com opgdes especificas
(Figura 20).

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.

42 Guia do Iniciante do LibreOffice 3.3



Opcgobes de seguranga e avisos
As seguintes opc¢des estdo na caixa de dialogo de Opgdes de seguranga e avisos (Figura 20).

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

- Geral.

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

As outras opgbes dessa caixa de dialogo sao autoexplicativas.

Avisos de seguranga

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

anotagoes:
o salvar ou enviar; J| Ao assinar
Ao imprimir Ao criar arquivos PDF

Opcdes de seguranga

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

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

aK l | Cancelar | | Ajuda

Figura 31: Caixa de dialogo de opg¢des de seguranga e avisos

Opcoes de aparéncia

Escrever, editar e (especialmente) formatar paginas sdo sempre mais faceis quando vocé pode
ver as margens das paginas (os limites do texto), os limites das tabelas e sec¢des (nos
documentos do Writer), quebras de pagina no Calc, linhas da grade no Draw ou no Writer, e
outras facilidades. Além disso, vocé pode preferir utilizar cores diferentes das do padrdo do
LibreOffice para coisas como os indicadores de anotacdes e os campos sombreados.

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

Esquema LibreQffice IE” | Salvar... | Excluir

Cores personalizadas

Ati...|Elernentos da interface do usuario |Cn:nnfiguragﬁ-:n de cor |‘-Ii5ua|izar |

Geral -

Plano de funde do documento ||:| Autnma’tic42|| |—| i
/| Limites do texto ||:| Autnma’tic42|| |
Plano de fundo deo aplicativo ||:| Autnma’tic42|| |
/| Limites do objeto ||:| AutnméticEIE" |
J| Limites da tabela ||:| Autnma’tic42|| | _I
Cor da fonte ||:| AutnméticEIE" -
Links nédo visitados ||:| Autgmétic42|| -

T P e o T =

-

Figura 32: Exibindo ou escondendo texto, objeto e limites de tabela

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

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

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

Opcoes de acessibilidade

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

O suporte a acessibilidade precisa da tecnologia Java da Sun Microsystems para comunicagdes
com ferramentas de tecnologia assistiva. Veja “Opg¢des do Java“ abaixo. As opgdes de
Ferramentas de tecnologia assistiva ndo sao exibidas em todas as instalagdes do LibreOffice. Veja
Ferramentas assistivas no LibreOffice na Ajuda para outras informacgdes e exigéncias do sistema.

Selecione 0 desmarque as opgdes desejadas.
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Opgoes diversas

Oferecer suporte a ferramentas de tecnologia assistencial (serd necessario reiniciar o
programa)

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

| Permitir texto animado

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

Opgdes para aparéncia de alto contraste

| Detectar autornaticamente modo de alto contraste do sistema cperacional
Utilizar cor de fonte automatica para exibicdo de tela

| Utilizar cores do sistemna para visualizagées de pagina

Figura 33: Escolhendo opgbes de acessibilidade

Opcoes do Java

Se vocé instalar ou atualizar o Java Runtime Environment (JRE) depois de instalar o LibreOffice,
ou se vocé tiver mais de um JRE instalado em seu computador, vocé pode utilizar a pagina de
opgodes LibreOffice — Java para escolher a utilizagao do JRE pelo LibreOffice.

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

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

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

JREs (Java Runtime Environments) ja instalados:

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

’ Pardmetros... ]

’Qaminho da classe... ]

4 m | b

Local: C\Program Files\Java'jred

Figura 34: Escolhendo um ambiente de execugdo Java

Escolhendo as op¢bes para carregar e salvar documentos

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

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

BrOffice

=
Geral Carregar/Salvar

Propriedades VBA
Microsoft Office
Compatibilidade com HTML Defina as configuragde

Figura 35: Opgbes de Carregar/Salvar

Opcoes gerais de Carregar/Salvar

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

| Carregar as configuragdes da impressora com o documento

Salvar
Editar propriedades do documento antes de salvar

| Sempre criar copia de backup

| Salvar informacgdes de autorrecuperagido a cada 2 |2 Minutos
| Salvar URLs relativos ac sistema de arquiveos

| Salvar URLs relativos a internet

Formato de arquive padrie e configuragdes QDF
Versdo do formato QDF 1.2 Estendido (recomendado) |E||

| Otimizar tamanho para formate ODF
| Avisar gquande ndo for salvar em formate ODF ou padrio

Tipe de documento Sempre salvar como

Documento de texto |Z|| |Dn:-cur‘r1er1tn:- de texto ODF |E||

Figura 36: Escolhendo as op¢bes para Carregamento e Salvamento

Carregar configuragoes especificas do usuario com o documento

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

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

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

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

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

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

Formato de arquivo padrao e configuragoes do ODF

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

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

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

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

Opcoes de Carregar/Salvar das Propriedades VBA

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

Microsoft Word 97,2000/ %P

| Carregar cédige Basic
| Cédigo executavel

| Salvar codige Basic original

Microsoft Excel 97,2000/ P

| Carregar cédigo Basic
| Codigo executavel

| Salvar cadigo Basic original

Microsoft PowerPaint 97,/2000,XP

| Carregar cédigo Basic
| Salvar codigo Basic criginal

Figura 37: Escolhendo as opgbes Carregar/Salvar das propriedades do VBA

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

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

Opcoes de Carregar e Salvar - Microsoft Office

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

Selecione as opgdes [C] para converter os objetos OLE Microsoft nos objetos OLE
correspondentes do LibreOffice OLE quando um documento da Microsoft for carregado no
LibreOffice (lembre-se: “C” de “carregar”).

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

(€l | [5]

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

Excel para BrOffice Calc e vice-versa

PowerPoint para BrOffice Impress e vice-versa

m

[C]: Carregar e converter arquiveo
[5]: Converter e salvar o objeto

Figura 38: Escolhendo as opg¢bes de carregar/salvar Microsoft Office

Opcoes de Carregar/Salvar com compatibilidade com HTML

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

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

Tamanhol |7 = Utilizar o local ‘Inglés (EUA) para ndmeros

Tamanho 2 |10 = Importar tags HTML desconhecidas como campos

Ignorar configuragdes de fonte
Tamanho 3 |12 =

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

Tamanho 7 |30

4|m

Layout de impressdo

| Copiar figuras locais para a Internet

Conjunto de caracteres | Europa ocidental lfWinu:Iu:uws-lE|

Figura 39: Escolhendo as opg¢bes de compatibilidade com HTML

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

Quando estiver importando numeros de uma pagina HTML, os caracteres de separagado de
milhar e decimais sio diferentes de acordo com o local da pagina HTML. A area de
transferéncia, no entanto, ndo contém informagdes sobre o local. Se esta op¢do nao estiver
selecionada, os numeros serao interpretados de acordo com o Idioma — configuragao do
Local em Ferramentas — Opg¢des - Configuragées de Idioma - Idiomas (veja a pagina 54).
Se esta opc¢ao estiver selecionada, os numeros serdo interpretados pelo local Inglés (EUA).

Importar - Importar tags HTML desconhecidas como campos

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

Importar - Ignorar configuragoes de fontes

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

Exportar

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

Exportar - LibreOffice Basic

Selecione esta opgao para incluir macros do LibreOffice Basic (scripts) quando exportar no
formato HTML. Vocé deve ativar esta opcao antes de criar uma macro do LibreOffice Basic;
caso contrario o script ndo sera inserido. As macros do LibreOffice Basic devem estar
localizadas no cabecgalho (HEADER) do documento HTML. Uma vez criada a macro na IDE
Basic do LibreOffice, ela aparece no cédigo fonte do documento HTML, entre as tags
<HEADER> e </HEADER>.

Se vocé quiser que a macro rode automaticamente quando o documento HTML for aberto, va
em Ferramentas - Personalizar -~ Eventos. Veja o Capitulo 13, Comegando a Utilizar
Macros, para mais informacoes.
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Exportar — Exibir aviso
Quando a opcgao do LibreOffice Basic acima ndo estiver selecionada, a opgao Exibir aviso
fica ativa. Se a opgao Exibir aviso for selecionada, quando vocé exportar como HTML, um
aviso sera exibido mostrando que as macros feitas no LibreOffice Basic serédo perdidas.

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

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

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

Escolhendo configuragoes de idioma

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

Instalando os dicionarios necessarios

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

Alterando as configuragoes de local e idioma

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

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

+ BrOffice
+ Carregar/Sabvar

@ Configuragdes de idioma

Idiormas

Recursos para redagdo
# BrOffice Writer Defina as configuragées de idioma
+ BriOffice Writer/Web com o BrOffice,

Figura 40: Opg¢bes de configuragéo de idioma

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

Idicma de
Interface do usudrio |F'adrﬁu:u - Portugués (Brasil) E“
Configuragdo do local |F'adrﬁu:| - Portugués (Brasil) E“
Tecla separadora de decimal Igual a configuragde do local (, )
Moeda padrac |Padréu:| - BRL E”
Idiomas padrdc para documentos
Ocidental |"%‘57 Padrdo - Portugués (Brasil) E“
Asia | Padrdo - Chinés (simplificado |
cIL | Padric - Hindu |

[7] Sornente para o documento atual

Suporte apnmorade a idiomas

[ Ativade para idiomas asiaticos

[T] Ativado para CTL (Complex Text Layout)

Figura 41: Escolhendo opgbes de idioma

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

BriOffice
Carregar/Salvar

= TR ————— @ Configuracdes de idioma

Idiomas

Recursos para redagdo

Pesquisando em japonés Defina as configuragdes de idioma

Layout asidtico com o BrOffice.
Layout de Textos Complexos

Figura 42: Paginas adicionais disponiveis quando o suporte
estendido a idiomas é selecionado

Escolhendo as opgdes de verificagao ortografica

Para escolher as opgdes para a verificagdo ortografica, clique em Configuragoes de idioma -
Recursos para a redacao. Na se¢dao Opgbes da pagina (Figura 42), escolha as configuragdes
Uteis para vocé. Algumas consideragoes:

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

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

Recursos para redacdo

Médulos de idioma disponiveis

Hunspell SpellChecker ’ Editar... ]
Libhyphen Hyphenator

Dicienarios definidos pelo usudric

soffice [Tudo] ’ Mowvo... ]
[¥] technical [Tude]
[¥]IgnoreAllList [Tudo] ’ Editar ]
[¥] standard [Tudo] -

Excluir
Opgbes
Editar...

Verificar gramatica ac digitar

Verificar palavras em maidsculas
Verificar palavras com ndmeros
Verificar maidsculas/mindsculas

A i e e I L o ool

]

=00

Figura 43: Escolhendo idiomas, dicionarios e opgbes de corregéo ortografica

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

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

Configurando as opgoes de Internet

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

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

Se vocé utiliza um sistema operacional baseado no Unix, ou Linux, (incluindo o Mac OS X), uma
pagina adicional de Opcdes de e-mail estara disponivel, onde vocé podera especificar um
programa de e-mail para ser utilizado quando vocé quiser enviar documentos por e-mail. Veja a
Figura 43. No sistema operacional Windows, o cliente de e-mail padrdo do sistema sera utilizado.

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

Capitulo 2 Configurando o LibreOffice 53



@ - Opgdes - Internet - E-mail <@desktop.casa~ & )_(

Broffice Enviando d . d i

Carregar/Salvar nviande documentos como anexos de e-mai

Configuragdes de idiorna

BrOf‘fig-;:e \I'u?riter Programa de e-mail |/usr/binjthunderbird l [:]

Broffice WriterfwWeb
BrOffice Base
Gréficos

Internet

Proxy

Pesauisar

Figura 44: Opg¢bes de internet mostrando a pagina de E-mail disponivel para usuarios de
Linux

DEHHEBEEEE

Ij o MediaWiki <@desktop.casa=

4]
>

Servidor Mediawiki

URL [

Conta

Mome de usuario | ]

Senha [ ]

Ajuda l [ oK ] l Cancelar l

Figura 45: Especificando uma conta no servidor MediaWiki

Controlando as fungoes de Correcao Automatica do
LibreOffice

Algumas pessoas ficam aborrecidas com a Corregdo Automatica, porque alteram o que é escrito
quando nao é desejavel. Muitas pessoas consideram as fungdes da Corregdo Automatica muito
Uteis; se € o0 seu caso, entdo marque as opgdes que acha importantes. Mas, se vocé encontrar
alteragdes sem aviso prévio no seu documento, este € um 6timo lugar para localizar a causa.

Para abrir a caixa de didlogo Corregdo Automatica, clique 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, como mostrado na Figura 28. Nos outros
componentes do LibreOffice, a caixa de dialogo tem apenas quatro abas.
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Ia e Autocorregdo <@desktop.casa>
[ M

(Substituir | Excegées [Opgdes| Opgdes do local | Completar palavras |

i«
=

“
S

Utilizar tabela de substituicgo

Corrigir DUas IMiciais MAidsculas

Primeira letra de cada frase em mailscula

*Megrito* e _sublinhado_ automiaticos

Reconhecimente do URL

Substituir tragos

Excluir espagos e tabulagées no inicio e no fim do paragrafe
Excluir espagos e tabulagdes no fim e no inicio da linha
Ignorar espagos duplos

Corrigir o uso acidental da tecla cAPS LOCK

Aplicar numeragéo - simbolo: *

Aplicar borda

Criar tabela

Aplicar estilos

Remover paragrafos vazios

Substituir estilos personalizados @
Substituir marcadores por: *

15¢] 3¢] <] 3¢] ¢] ¢! [3¢]| x|

[15¢] 3] ] 3 3¢ 3] 3¢ 3¢ ¢ ¢! [3¢] ¢

Io¢]x¢][]

[5]: Substituir ao maodificar o texto existents

[D]: Autoformatagdo | Autocerregdo ao digitar

[ oK H Cancelar H Ajuda H Redefinir ]

Figura 46: Caixa de dialogo da Corregcao Automatica no Writer, mostrando
as 5 abas e algumas opgbes
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O que é um modelo?

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

Modelos podem conter qualquer coisa que os documentos normais contém, como texto,
desenhos, conjuntos de estilos, e configuragdes de usuario especificas, como unidades de
medida, idioma, impressora padrao, e personalizacido do menu e da barra de ferramentas.

Todos os documentos do LibreOffice sdo baseados em modelos. Vocé pode criar um modelo
especifico para qualquer tipo de documento (texto, planilha, desenho, apresentagao). Se vocé nao
especificar um modelo, quando iniciar um novo documento, ele sera baseado no modelo padrao
para aquele tipo de documento. Se vocé nao especificar um modelo padrao, o LibreOffice utilizara
um modelo em branco que é instalado com o programa. Veja “Configurando um modelo padrdo”
na pagina 75 para mais informacgdes.

O que é um Estilo?

Um estilo € um conjunto de formatos que, vocé pode, rapidamente, aplicar as paginas, textos,
quadros e outros elementos selecionados para alterar sua aparéncia. Quando vocé aplica um
estilo, vocé aplica todo um grupo de formatos ao mesmo tempo.

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

Os Estilos sao atributos /égicos. Utilizar estilos, significa que vocé para de dizer “fonte tamanho
14pt, Times New Roman, negrito, centralizado”, e comega a dizer “Titulo” porque vocé definiu que
o estilo “Titulo” tem aquelas caracteristicas. Em outras palavras, os estilos ddo menos énfase a
aparéncia do texto ( da pagina, ou qualquer outro elemento), e mais ao que ele realmente é.

Os estilos ajudam a melhorar a consisténcia de um documento. Eles também facilitam alteragbes
grandes nos formatos. Por exemplo, vocé pode decidir alterar a identagao de todos os paragrafos,
ou mudar as fontes de todos os titulos. Em um documento extenso, essa simples tarefa pode se
tornar proibitiva. Os estilos tornam isso muito facil.

Além disso, os estilos sdo utilizados pelo LibreOffice para muitos processos, mesmo que vocé nao
tenha conhecimento deles. Por exemplo, o Writer baseia-se nos estilos do cabegalho (ou algum
outro definido por vocé) quando compila uma tabela de contetdo (indice). Alguns exemplos
comuns da utilizagao de estilos sao dados em “Exemplos do uso de estilos” na pagina 78.

O LibreOffice suporta os seguintes estilos:
* FEstilos de pagina incluindo margens, cabecalhos e rodapés, bordas e planos de fundo. No
Calc, os estilos de pagina também incluem a sequéncia de impressao das planilhas.

* FEstilos de Paragrafos que controlam todos os aspectos de um paragrafo, como o
alinhamento do texto, tabulacbes, espagamento entre linhas, distdncia das bordas, e
podem incluir o formato do caractere.

* FEstilos de caracteres afetam o texto selecionado dentro de um paragrafo, como a fonte e o
tamanho do texto e os formatos negrito e italico.

* Estilos de quadros sao utilizados para formatar quadros de texto ou desenhos, incluindo o
tipo do envdlucro, bordas, planos de fundo e colunas.
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Estilos de numeragdo aplicam-se de maneira semelhante ao alinhamento, numeragao ou
marcacao, e fontes de listas numeradas ou marcadas.

Estilos de células incluem fontes, alinhamento, bordas, plano de fundo, formatos
numeéricos (por exemplo, moeda, data, nimero), e protegcéo de célula.

Estilos de desenhos nos desenhos e apresentagdes incluem linha, area, sombreamento,
transparéncia, fonte, conectores, dimensdes e outros atributos.

Estilos de apresentacdo incluem atributos das fontes, identagbes, espagamento,
alinhamento, e tabulagdes.

Diferentes estilos estao disponiveis em varios componentes do LibreOffice, como mostra a lista na
Tabela 1.

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

Tabela 1. Estilos disponiveis nos componentes do LibreOffice

Tipo de Estilo Writer Calc Draw Impress

Pagina X X

Paragrafo

Caractere

Quadro

Numeracao

X | X | X| X

Célula X

Apresentacio X X

Desenho

(incluido nos
estilos de quadro) X X

Aplicando estilos

O LibreOffice oferece varias maneiras de selecionar e aplicar estilos.

Utilizando a janela de Estilos e Formatacao

1)

Clique no icone Estilos e Formatagao || localizado no extremo esquerdo da barra de
ferramentas de objetos, ou clique em Formatar —. Estilos e Formatagao, ou pressione
F11. A janela de Estilos e Formatagdo mostra os tipos de estilos disponiveis para o
componente do LibreOffice que estiver utilizando. A Figura 47 mostra a janela do Writer,
com os Estilos de Pagina visivel.

Vocé pode mover essa janela para uma posi¢ao conveniente na tela, ou embuti-la em uma
borda (mantenha pressionada a tecla Cirl e arraste-a pela barra de titulo para o local onde
vocé quiser embuti-la).

Clique em um dos icones no alto a esquerda da janela de Estilos e Formatagao para exibir
a lista de estilos de uma categoria em particular.

Para aplicar um estilo (exceto para estilos de caracteres), posicione o ponto de insergéao

no paragrafo, quadro ou pagina, e clique duas vezes no nome do estilo desejado da lista.
Para aplicar um estilo de caractere, selecione os caracteres antes.
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No final da janela de Estilos e Formatagao, existe uma lista “drop-down”. Na Figura
47 a janela mostra Automatica, que significa que a lista contém apenas os estilos
aplicados automaticamente pelo LibreOffice. Vocé pode exibir todos os estilos ou
outro grupo de estilos, por exemplo, somente os estilos personalizados.

Dica

Estilos & formatacio £
|E5ti|n:15 de Parégraan.l._.Ei- | B L 31 % £l -
| Assingbura -

| Estilos de Caracteres |ieomd de tddo
|Corpo de tgdo rgcugdo 5
[ Estilos de Quadros e

|MNotas a marge

Movo estilo a
partir da selecdo

|[Estilos de Paginas]

|Prim eira linha recuafla

|Saudagies finais Modo Fincel
[Lista de Estil o5 |t lsuspenciodosecs - de Formato
|Autemaético ﬂ

Figura 47: A janela de Estilos e Formatag&o do Writer, mostrando os estilos
de paragrafo

Utilizando o Modo de Pincel de Formato

Utilize o Pincel de Formato para aplicar um estilo a varias areas diferentes, rapidamente, sem
precisar retornar a janela de Estilos e Formatagdo e clicar duas vezes a cada retorno. Esse
método é muito Util quando é preciso formatar paragrafos dispersos, células, ou outros itens com o
mesmo estilo.

1) Abra a janela de Estilos e Formatacao e selecione o estilo que deseja aplicar.

2) Clique no icone Modo de Pincel de Formato 9

3) Para aplicar um estilo de paragrafo, pagina ou quadro, coloque o mouse sobre um
paragrafo, pagina ou quadro e clique. Para aplicar um estilo de caractere, segure o botao
do mouse enquanto seleciona os caracteres, Clicar em uma palavra aplica o estilo de
caractere aquela palavra. Repita p passo 3 até terminar as alteracdes para esse estilo.

4) Para sair do modo de Pincel de Formato, clique no icone Modo de Pincel de Formato
novamente e pressione a tecla Esc.

Cuidado  Quando este modo esta ativado, um clique com o botao direito em qualquer lugar do
documento desfaz a ultima formatagdo. Seja cuidadoso para nao clicar o botao
direito acidentalmente, e assim, desfazer agcoes que deseja manter.

Utilizando a Lista de Estilos Aplicados

Depois de utilizar um estilo pelo menos uma vez, em um documento, o0 nome do estilo aparece na
Lista de Estilos Aplicados no extremo esquerdo da barra de ferramentas de Formatagao, préximo
ao icone de Estilos e Formatacao.

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

Dica Formatagéo.

Padric (=]

Limpar formatagac S
Corpo de texto

Figura 48: A lista Aplicar Estilo da barra de
ferramentas de Formatacao

Utilizando atalhos de teclado

Alguns atalhos de teclado para aplicagdo de estilos estdo predefinidos. Por exemplo, no Writer
Control+0 aplica o estilo Corpo de texto, Control+1 aplica o estilo Titulo 1, e Control+2 aplica o
estilo Cabecalho 2. Vocé pode modificar esses atalhos e criar os seus préprios; veja o Capitulo 14,
Personalizando o LibreOffice, para instrugdes.

Modificando estilos

O LibreOffice oferece varias maneiras de modificar estilos (tanto os predefinidos, quanto os
personalizados que vocé criar):

¢ Alterando um estilo utilizando a caixa de dialogo Estilos

¢ Atualizando um estilo a partir de uma selegao

¢ Utilizando o Automatico (apenas para paragrafos e quadros)
* Carregar ou copiar estilos de outro documento ou modelo

Qualquer alteragao feita em um estilo sdo efetivas apenas para o documento atual.
Dica Para alterar estilos em mais de um documento, vocé precisa alterar o modelo, ou
copiar os estilos para o outro documento, conforme descrito na pagina 67.

Alterando um estilo utilizando a caixa de dialogo de Estilo

Para alterar um estilo existente utilizando a caixa de dialogo de Estilo, clique com o bot&o direito
sobre o estilo desejado na janela de Estilos e Formatagao e selecione a opgao Modificar no menu
de contexto.

A caixa de dialogo de Estilo é exibida dependendo do tipo do estilo selecionado. Cada caixa de
dialogo de Estilo possui varias abas. Veja os capitulos sobre estilos nos guias de usuario para
mais detalhes.
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Atualizando o estilo de uma selegao
Para atualizar um estilo de uma selegéo:

1) Abra a janela de Estilos e Formatacao.
2) No documento, selecione um item, que vocé queira aplicar o estilo.

Cuidado Assegure-se de que haja apenas propriedades Unicas nesse paragrafo. Por
AN exemplo, se houverem dois tamanhos ou estilos diferentes de fonte, aquela
propriedade em particular continuara inalterada.

3) Na janela de Estilos e Formatagao, selecione o estilo que pretende atualizar (clique uma
vez sobre ele, ndo duas vezes). Depois clique na seta proxima ao icone Novo estilo a
partir da sele¢ao e clique em Atualizar estilo.

§ Estilos e formatacao

i {2] &1 DO 5 Qlrs -

EDDoMewChapter Novo estilo a partir da selecao
00oMum 123 Cont. ualizar extilo

OCoMum 123 End ;i
O0oMum 123 Start Carregar estilos...
OCoMum abc Cont., T
OCoMum abec End

O0oMum abc Start

OCoMum i Cont,

OCoMum iii End

OCoMum iii Skart

OCoMumberedTHC Cont,

OCoMumberedTHC End

OCoMumberedTHWC Start

0O0oPageBreak

OCoScenarioHeading

OCoSimpleList

O0oSubtitle

O0oTableCaption

O0oTableHeader

O0oTableText

O0oTableText_Listintro

OCoTableText(Cantion) i

™~

Todos os estilos

-

Figura 49: Atualizando um estilo de uma sele¢cé&o

Utilizando a Atualizagao automatica

A Atualizagéo automatica aplica aos paragrafos e quadros apenas estilos. Se a opgao Automatico
estiver selecionada, na pagina do Organizador da caixa de didlogo de Estilos de paragrafos, ou
Estilos de quadros, aplicar uma formagao direta a um paragrafo, ou quadro, utilizando esse estilo
no seu documento atualizara automaticamente o préprio estilo.

Se vocé tem o habito de sobrepor estilos em seus documentos, assegure-se de que
a opgao Automatico nao esteja selecionada.

Dica
Atualizando estilos de um documento ou modelo

Vocé pode atualizar estilos copiando ou carregando-os de um modelo ou de outro documento.
Veja “Copiando e movendo estilos” na pagina 67.
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Criando novos estilos (personalizados)

Vocé pode preferir adicionar novos estilos. Vocé pode fazer isso de duas maneiras:
¢ Criando um novo estilo na caixa de dialogo de Estilos
* Criando um novo estilo a partir de uma selecao

Criando estilos a partir da caixa de dialogo de Estilos

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

Se vocé quiser que seu novo estilo seja referenciado a um estilo existente, primeiro selecione o
estilo e, depois, clique com o botao direito selecionando Novo.

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

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

Criando um novo estilo a partir de uma selecao

Vocé pode criar um novo estilo copiando um formato existente manualmente. Esse novo estilo
sera aplicado apenas ao documento atual; ele ndo sera salvo no modelo.
1) Abra a janela de Estilos e Formatagéo e escolha o tipo de estilo que quer criar.
) No documento, selecione o item que quer salvar como estilo.
) Na janela de Estilos e Formatagéo, clique no icone Novo estilo a partir de selegao.
)

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

A W N

-
Criar estilo

Mome do estilo

Mowvo Estilo

Concelar

ID
=

s ]

Figura 50: Dando um nome a um novo estilo criado a
partir de selegcéo
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Arrastando e soltando para criar um estilo

Vocé pode arrastar e soltar um texto selecionado dentro da janela de Estilos e Formatagao para
criar um novo estilo.

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

No Calc
Arraste e solte uma selecdo de células na janela de Estilos e Formatagao para criar estilos.

No Draw/Impress

Selecione e arraste objetos do desenho para a janela de estilos e Formatacao para criar
estilos de desenhos.

Copiando e movendo estilos

Vocé pode copiar ou mover estilos de um modelo, ou documento, para outro, de duas maneiras:
¢ Utilizando a caixa de dialogo de Gerenciamento de Modelos
* Carregando estilos de um documento ou modelo

Utilizando a caixa de dialogo de Gerenciamento de Modelos
Para copiar ou mover estilos utilizando a caixa de diadlogo de Gerenciamento de Modelos:

1) Clique em Arquivo . Modelos - Organizar.

2) Na caixa de dialogo de Gerenciamento de Modelos (Figura 51), ajuste as listas no final de
cada coluna, Modelos ou Documentos, conforme necessario. O padrao é Modelos a
esquerda e Documentos a direita.

Para copiar estilos de um arquivo que nao esta aberto, clique no botdo Arquivo.
Dica Quando vocé voltar a caixa de dialogo, ambas as listas do arquivo selecionado,
assim como dos documentos abertos estarao visiveis.

3) Abra as pastas e encontre os modelos de e para os quais vocé deseja copiar. Clique duas
vezes sobre o0 nome do modelo ou documento, e depois, clique duas vezes no icone
Estilos para exibir a lista individual de estilos (Figura 52).

4) Para copiar um estilo, segure a tecla Ctrl e arraste o nome do estilo de uma lista para

outra.
Cuidado . . . .
Se vocé ndo apertar e segurar a tecla Control quando arrastar, o estilo sera movido
A de uma lista para a outra. O estilo sera apagado da lista original.

5) Repita os passos para cada um dos estilos que deseja copiar. Se o modelo, ou documento
que os recebera tiver muitos estilos, vocé pode ndo ver as alteragdes, a menos que role a
lista para baixo. Quando terminar, clique em Fechar.
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Gerenciamento de modelos ﬁ
[=Y1Meus modelod [Z] 0103G53-EstiloseModelos-pthbr [ Fechar ]
3 Apresentagfes [Z] sem titulo2
3 en-GB |Z] Sem titulo3 l Comandes |~ ]
3 en-Us
3 Planos de fundo para apresenta -
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< | m | F lzata'logo de enderego.']
| Documentos E” Arquivo...

Documentos

Selecio de Documentos como Fonte de Estilos _

Figura 51: Escolhendo a copia de estilos de um documento, néo de um
modelo
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)

Gerenciamento de modelos
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Figura 52: Copiando um estilo de um documento para outro

Carregando estilos de um modelo ou documento
Vocé pode copiar estilos carregando-os de um modelo ou de outro documento:

1) Abra o documento para onde vocé quer carregar os estilos.

2) Na janela de Estilos e Formatagao, clique na seta proxima ao icone Novo estilo de uma
selegao, e clique em Carregar Estilos (veja Figura 49).

3) Na caixa de dialogo Carregar Estilos (Figura 53), encontre e selecione o0 modelo de onde
vocé quer copiar os estilos.
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Carregar estilos &J
LCategorias Modelos
Meus modelos Apresente um Novo Produto
Recomendagio de una bl
en-GB
Planos de fundo para apresentagdes
pt
pt-BR
[¥] Texto ["] Quadro [7] Paginas [] Numeracdo [7] Sobrescrever

Figura 53: Copiando estilos de um modelo para um documento

4) Selecione as categorias de estilos que quer copiar. Selecione Sobrescrever se quiser que
os estilos substituam qualquer estilo com os mesmos nomes no documento destino.

5) Clique em OK para copiar os estilos. Vocé ndo observara qualquer mudanga na tela.

Not Para copiar os estilos de outro documento, clique no botdo Do arquivo para abrir
g uma janela onde vocé podera selecionar o documento desejado.

Se o seu documento possui uma tabela de conteudo (indice), e se vocé tem o
Cuidado costur_ne de utilizar ’es’FiIos personalizado:s _para Titulos, os niveis de t|’tul9s
associados a outros niveis da estrutura de tépicos (em Ferramentas — Numeragao
A da estrutura de tépicos) serdo revertidos para os padrdes de Titulo 1, Titulo 2, e
assim por diante, quando vocé carregar estilos dessa forma. Vocé precisara alterar

de novo esses estilos para voltar a sua formatagao personalizada.

Apagando estilos

Vocé nao pode remover (apagar) nenhum dos estilos predefinidos do LibreOffice de um
documento ou modelo, mesmo que n&o estejam sendo utilizados.

Vocé pode remover qualquer estilo definido por usuarios (personalizados); mas, antes de fazé-lo,
vocé precisa ter certeza de que nao estao sendo utilizados. Se um estilo indesejado estiver em
uso, vocé pode querer substitui-lo por outro.

Para apagar estilos indesejados, clique com o botao direito sobre eles (um de cada vez) na janela
de Estilos e Formatacgéao e clique em Excluir no menu de contexto.

Se o estilo estiver em uso, vocé vera uma mensagem de aviso.

Cuidado  Assegure-se de que o estilo ndo esteja em uso antes de apaga-lo. Caso contrario,

todos os objetos com aquele estilo retornardo para o estilo padrdo e reterdo suas
formatagbes como formatagcdes manuais.

Se o estilo ndo estiver em uso, vocé recebera uma mensagem de confirmagao; clique em Sim
para apagar o estilo.
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Utilizando um modelo para criar um documento

Para utilizar um modelo para criar um documento:

1)
2)
3)

4)

S)

A partir do menu principal, clique em Arquivo — Novo — Modelos e documentos. A caixa
de didlogo Modelos e documentos se abre.

A esquerda da caixa de dialogo, clique no icone Modelos se ja ndo estiver selecionado.
Uma lista de modelos aparecera na caixa central.

Clique duas vezes na pasta que contém o modelo que quer utilizar. Uma lista de todos os
modelos contidos nessa pasta aparecera na caixa central.

Selecione 0 modelo que deseja utilizar. Vocé pode visualizar o modelo selecionado ou as
propriedades do modelo:

. Para visualizar o modelo, cligue no icone Visualizar . Uma visualizagao do
modelo aparece na caixa a direita.

. Para visualizar as propriedades do modelo, clique no icone Propriedades de

Documento . as propriedades do modelo aparecem na caixa da direita.

Cligue em Abris. A caixa de didlogo Modelos e Documentos & fechada, e um novo
documento baseado no modelo selecionado seja aberto no LibreOffice. Assim, vocé
podera edita-lo e salva-lo como outro documento qualquer.

F b
Modelos e documentos - Apresentagdes @

& (g E)E

Titulo

E I=l| Apresente um Move Produto
Recomendagdo de uma Estratégia
Movo
documento
Modelos

Obtenha mais modelos on-line...

B |

Meus
documentos

Exemplos

;:igura 54: Janela de Modelos e Documentos
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Criando um modelo

Vocé pode criar seus proprios modelos de suas maneiras: a partir de um documento, ou utilizando
um assistente.

Criando um modelo a partir de um documento

Para criar um modelo a partir de um documento:

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

2) Coloque o conteudo e os estilos que desejar.

3) No menu principal, clique em Arquivo - Modelos - Salvar. A caixa de didlogo Modelos
sera aberta (veja a Figura 55).

4) No campo Novo modelo, digite 0 nome do novo modelo.

5) Na lista de Categorias, clique na categoria onde vocé deseja incluir seu modelo. A escolha
da categoria ndo tem nenhum efeito no modelo, propriamente dito; E apenas uma pasta
para vocé poder guardar e organizar seus modelos. Escolher uma categoria apropriada
torna mais facil de encontrar os modelos que utiliza. Por exemplo, vocé pode querer salvar
0s modelos do Impress na categoria Apresentagoes.

Para saber mais a respeito das pastas de modelos, veja “Organizando modelos” na pagina
77.

6) Clique em OK para salvar o novo modelo.

b |
Modelos ﬁ

Move modelo =
Modelos

Categorias Modelos Ajuda

[Meus modelos |4

en-GB

en-LA

Plancs de fundo para apresentage

pt

w4+ DD 7

Figura 55: Salvando um novo modelo

Qualquer ajuste que possa ser adicionado em um documento, pode ser salvo em um modelo. Por
exemplo, abaixo estdo alguns ajustes (embora ndo uma lista completa) que podem ser incluidos
em um documento do Writer e, depois, como modelo para uso posterior:

* Configuragdes de impressao: impressora onde o documento sera impresso, impressao em
frente e verso, tamanho do papel, e assim por diante

e Estilo utilizados, caracteres incluidos, pagina, quadros, marcadores e numeracao e estilos
de paragrafos

* indices relacionados & formatacdo e configuracdes, tabelas, bibliografias, indices (tabelas
de conteudo).

Modelos também podem conter textos predefinidos, evitando a digitacdo todas as vezes que vocé
criar um documento novo. Por exemplo, um modelo de carta pode conter seu nome, endereco e
as saudacoes.
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Vocé também pode salvar as configuragdes do menu e da barra de ferramentas nos modelos; veja
o Capitulo 14, Personalizando o LibreOffice, para mais informacgoes.

Criando um modelo utilizando um assistente

Vocé pode utilizar assistentes para criar modelos para cartas, folhas de fax, agendas,
apresentagdes e paginas HTML para a Internet.

Por exemplo, o assistente de Fax, guia vocé através das seguintes opcoes:
* Tipo de fax (comercial ou pessoal)
* Elementos do documento como data, assunto (fax comercial), saudagao, e fechamento
* Opcoes de remetente e destinatario (fax comercial)
* Texto incluido no rodapé (fax comercial)
Para criar um modelo utilizando um assistente:
1) Cliqgue em Arquivo - Assistentes - [tipo do modelo desejado], a partir do menu
principal.

Arquive | Editar Exibir Inserir Formatar Tabela Ferramentas Janela {

[1 MNovo 4 E.l] I_CP\\- “QE} [fl
A Abrir... Ctrl+O .
. n |E| Arial E
Docurmentos recentes 3
I - —
Assistentes r @ Carta...
(& Fechar [#] Esx..
] el C E Agenda...
Salvar coma... Ctrl+Shift+5 | [2] Apresentagio..

o [#] Pagina da Web...

--_:-..5-.--.. E Conyerzor de documentos...
- @ Conversor de euros...

(% Exportar...
Exportar como PDF... @ Fonte de dados de enderego...

Figura 56: Criando um modelo a partir de um assistente

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

3) Na ultima segao do assistente, vocé pode especificar o nome e o local para salvar o
modelo. O local padréo é o seu diretério de modelos, mas vocé pode escolher um local
diferente, se preferir.

4) Finalmente, vocé tem a opcao de criar um novo documento a partir do seu modelo
imediatamente, ou manualmente, alterando o modelo. Para novos documentos, vocé
podera reutilizar o modelo criado pelo assistente, da mesma maneira que utilizaria
qualquer outro modelo.
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Editando um modelo

Vocé pode editar o estilo e o conteudo do modelo, e, entdo, se desejar, reaplica-los aos
documentos que vocé criar a partir dele. (Note que vocé pode apenas reaplicar estilos. Vocé néo
pode reaplicar conteudos.)

Para editar um modelo:
1) A partir do menu principal, clique em Arquivo — Modelos - Editar. Um navegador de
arquivos padrao ¢é aberto.
2) Selecione o modelo que quer editar.

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

Atualizando um documento a partir de um modelo alterado

Na préxima vez que vocé abrir um documento criado a partir do modelo alterado, a seguinte
mensagem aparecera.

LibreOffice 3.4 [

0 modelo ‘Modelo’ do qual este documento € baseado foi modificado.
Deseja atualizar a formatacde por estilos conforme as modificagées do
modelo?

] I MManter estilos anteriores | | Ajuda

Figura 57: Mensagem de atualizag&o do estilo

Cliqgue em Atualizar estilos para aplicar as mudancas do modelo alterado ao documento. Clique
em Manter os estilos antigos se ndo desejar aplicar as alteragcbes do modelo ao documento
(entretanto, veja a nota de Cuidado abaixo).

Se vocé escolher Manter os estilos antigos na mensagem exibida na Figura 54, ela

Cuidad nao sera exibida novamente na préxima vez que vocé abrir o documento. Vocé nao
Llielele tera outra oportunidade para para atualizar os estilos do modelo, embora possa
A utilizar a macro da Nota abaixo para reabilitar essa opgéo.

Se estiver utilizando o Writer, vocé pode utilizar, também, a extensdo Template
Changer (veja na pagina 76) para reabilitar o modelo.
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Para reabilitar a atualizag&o a partir de um modelo:

1) Utilize Ferramentas — Macros — Organizar Macros — LibreOffice Basic.
Selecione o documento da lista, clique no simbolo de expanséo (+ ou triangulo),
e selecione Standard. Se o Standard tiver um simbolo de expansao ao lado
dele, clique nele e selecione um médulo.

2) Se o botéao Editar estiver ativo, clique nele. Se ele nao estiver ativo, clique em
Novo.

3) Na janela Basic, digite o seguinte:
Sub FixDocV3
Nota ' set UpdateFromTemplate
oDocSettings = ThisComponent.createInstance( _
"com.sun.star.document.Settings" )
oDocSettings.UpdateFromTemplate = True
End Sub 'FixDocV3

4) Clique no icone Executar BASIC, e feche a janela Basic.
5) Salve o documento.

Na proxima vez que vocé abrir este documento, o aviso para atualizar os estilos do
modelo modificado sera exibida novamente.

Adicionando modelos utilizando o Gerenciador de Extensoes

O Gerenciador de Extensdes oferece uma maneira facil de instalar colecbes de modelos,
desenhos, macros, ou outro tipo de extensado que tenham sido “empacotadas” em um arquivo com
a .extensdo .OXT. Veja o Capitulo 14, Personalizando o LibreOffice, para mais informagdes sobre
o Gerenciador de Extensoes.

Essa pagina da Internet possui uma lista de varias extensbes disponiveis:
http://extensions.libreoffice.org/.

Para instalar uma extensao, siga os seguintes passos:

1) Baixe um pacote de extenséo e salve-o em seu computador.

2) No LibreOffice, selecione Ferramentas —. Gerenciador de extens6es na barra de menu.
Na caixa de dialogo do Gerenciador de extensoes, clique em Adicionar.

3) Uma janela de navegacao de arquivos € aberta. Encontre e selecione o pacote dos
modelos que queira instalar e clique em Abrir. O pacote sera instalado. Pode ser que vocé
seja solicitado a concordar com os termos da licenca.

4) Quando a instalagao terminar, os modelos estardo disponiveis para utilizagcdo em Arquivo
- Novo - Modelos e Documentos e a extensido estara listada no Gerenciador de
Extensoes.
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Figura 58: Pacote de modelos recém instalados

Configurando um modelo padrao

Se vocé criar um documento clicando em Arquivo — Novo — Documento de Texto (ou Planilha,
Apresentacgao, ou Desenho) a partir do menu principal, o LibreOffice cria 0 documento a partir de
um modelo Padrao para aquele tipo de documento. Vocé pode, no entanto, configurar um modelo
personalizado como padrao. Vocé pode voltar ao modelo padrao original depois, se preferir.

Configurando um modelo personalizado como padrao

Vocé pode configurar qualquer modelo para ser o padrao, uma vez que ele esteja em uma das
pastas mostradas na caixa de didlogo do Gerenciador de Modelos.

Para configurar um modelo como padrao:
1) A partir do menu principal, clique em Arquivo — Modelos — Organizar. A caixa de dialogo
do Gerenciador de Modelos é aberta.

2) Na caixa da esquerda, selecione a pasta contendo o modelo que quer ajustar como
padrao, e selecione o modelo.

3) Clique no botdo Comandos e escolha Definir como modelo padrao no menu de selegéo.

Na proxima vez que vocé criar um documento em Arquivo — Novo, o documento sera criado a
partir desse modelo.

Embora muitas definigbes importantes possam ser alteradas na caixa de dialogo Opgdes (ver
Capitulo 2), por exemplo, fontes padrao e tamanho da pagina, as configuragbes mais avangadas
(tais como as margens da pagina) s6 podem ser alteradas, substituindo o modelo padrao por um
modelo novo.
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Redefinindo o modelo padrao

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

1) Na caixa de dialogo Gerenciador de Modelos, clique em qualquer pasta na caixa da
esquerda.

2) Clique no botdo Comandos e escolha a opg¢do Redefinir o modelo padrao no menu de
selecao.

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

Associando um documento a um modelo diferente

As vezes, vocé pode desejar associar um documento a um modelo diferente, ou talvez, vocé
esteja trabalhando com um documento que néo tenha sido iniciado através de um modelo.

Uma das maiores vantagens do uso de modelos é a facilidade de atualizar estilos em mais de um
documento, como descrito na pagina 73. Se vocé atualiza estilos carregando novas configuragdes
para eles de um modelo diferente (como descrito na pagina 68), o documento fica sem nenhuma
associacdo com o modelo do qual os estilos foram carregados—portanto, vocé nao pode utilizar
esse método. Vocé precisa associar o documento a um modelo diferente.

Isso € possivel de duas maneiras. Em ambas, para melhores resultados, os nomes dos estilos
devem ser os mesmos, tanto no documento, quanto no novo modelo. Caso contrario, vocé
precisara utilizar a fungao Localizar e Substituir para substituir os estilos antigos pelos novos. Veja
o Capitulo 4, Guia do Iniciante do Writer, para mais informagdes sobre como substituir estilos
utilizando a fungao Localizar e Substituir.

Método 1
Este método inclui qualquer desenho e textos (como avisos legais) que existem em um novo
modelo, assim como os estilos. Se vocé ndo quiser esse material, é preciso exclui-lo.

1) Clique em Arquivo - Novo —. Modelos e documentos. Escolha o modelo que desejar. Se
o modelo tiver textos ou desenhos indesejados, exclua-os.

2) Abra o documento que deseja alterar (Ele sera aberto em uma nova janela.) Pressione
Control+A para selecionar todo o documento. Cole dentro do documento em branco criado
no passo 1.

3) Atualize a tabela de conteudo (indice), se houver. Salve o arquivo.

Método 2 (apenas no Writer)
Este método nao inclui graficos ou texto do novo modelo; apenas os estilos do novo modelo séo
incluidos e estabelece uma associagao entre 0 modelo e o documento.

1) Baixe a extensao Template Changer de http.//extensions.libreoffice.org/ e instale-a como
descrito na pagina 74.

2) Feche o LibreOffice e abra-o novamente. Agora, o menu Arquivo — Modelos exibe duas
novas opg¢des no Writer: Assign Template (current document) e Assign Template (folder).
No Calc, no Impress, e no Draw, somente a opgao Assign Template (folder) esta
disponivel.

3) Abra o documento o qual quer alterar o modelo. Clique em Arquivo — Modelos -, Assign
Template (current document).

4) Na janela Select Template, encontre e selecione o modelo desejado e clique em Open.

5) Salve o documento. Se, agora, vocé der uma olhada em Arquivo - Propriedades, vera o
novo modelo listado no final da pagina Geral.
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Organizando modelos

O LibreOffice pode apenas utilizar modelos que estejam nas pastas de modelos. Vocé pode criar
novas pastas de modelos e utiliza-las para organizar seus modelos. Por exemplo, vocé pode ter
uma pasta de modelo para modelos de relatérios e outra para modelos de cartas. Vocé também
pode importar e exportar modelos.

Para comecar, clique em Arquivo — Modelos — Organizar a partir do menu principal. A caixa de
didlogo do Gerenciador de Modelos € aberta.

Todas as agdes feitas através do botdo Comandos na caixa de dialogo do
Nota Gerenciador de Modelos também podem ser feitas clicando-se com o botéo direito
do mouse nos modelos ou pastas.

Criando uma pasta de modelos
Para criar uma pasta de modelos:

1) Na caixa de dialogo do Gerenciador de Modelos, clique em qualquer pasta.

2) Clique no botdo Comandos e escolha a opgdo Novo do menu de selecdo. Uma nova
pasta chamada Sem titulo aparece.

3) Digite um nome para a nova pasta, e pressione Enter. O LibreOffice salva a pasta com o
nome digitado.

Excluindo uma pasta de modelos

Nao é possivel excluir as pastas de modelos que vém instaladas com o LibreOffice ou instaladas
através do Gerenciador de Extensdes; é possivel excluir apenas as pastas de modelos criadas por
vocé.

Para excluir uma pasta de modelos:

1) Na caixa de didlogo do Gerenciador de Modelos, selecione a pasta que deseja excluir.

2) Clique no botdo Comandos e escolha a opgao Excluir no menu de selegcdo. Uma
mensagem aparece pedindo a confirmagao da exclusao. Clique em Sim.

Movendo um modelo
Para mover um modelo de uma pasta para outra:

1) Na caixa de dialogo do Gerenciador de Modelos, clique duas vezes sobre a pasta que
contém o modelo que deseja mover. Uma lista de modelos contidos na pasta aparece sob
0 nome da pasta.

2) Cliqgue no modelo que quer mover e arraste-o para a pasta desejada. Se vocé nao tiver
direitos para excluir modelos da pasta de origem, essa agédo copia o modelo, ao invés de
mové-lo.

Excluindo um modelo

Vocé nao pode excluir os modelos instalados pelo LibreOffice, ou pelo Gerenciador de Extensoes;
é possivel excluir apenas os modelos que vocé criar ou importar.
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Para excluir um modelo:

1) Na caixa de didlogo do Gerenciador de Modelos, clique duas vezes na pasta que contém o
modelo que quer excluir. Uma lista de modelos contidos na pasta aparece sob o0 nome
dela.

2) Clique no nome do modelo que quer excluir.

3) Clique no botdo Comandos e escolha a opgdo Excluir no menu de selecdo. Uma
mensagem aparece pedindo a confirmagao da exclusao. Clique em Sim.

Importando um modelo

Quando o modelo que deseja utilizar estiver em um local diferente, vocé deve importa-lo para uma
pasta de modelos do LibreOffice.
Para importar um modelo para uma pasta de modelos:

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

2) Clique no botdo Comandos e escolha a opgao Importar Modelo do menu de selegdo. A
janela de um navegador de arquivos padrao € aberto.

3) Encontre e selecione o modelo que deseja importar e clique em Abrir. A janela do
navegador de arquivos se fecha e o0 modelo aparece na pasta selecionada.

4) Se vocé quiser, digite um novo nome para o modelo, e pressione Enter.

Exportando um modelo

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

1) Na caixa de didlogo do Gerenciador de Modelos, clique duas vezes na pasta que contém o
modelo que deseja exportar. Uma lista de modelos contidos na pasta aparece sob o nome
dela.

2) Clique no modelo que deseja exportar.

3) Clique no botdo Comandos e escolha a opgao Exportar Modelo do menu de selegdo. A
janela Salvar Como se abre.

4) Encontre a pasta onde deseja exportar o modelo e clique em Salvar.

Exemplos do uso de estilos

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

Definindo uma pagina inicial diferente para um documento

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

Como exemplo, podemos utilizar a Primeira Pagina e o estilo de pagina Padrdo que vem com o
LibreOffice. A Figura 50 mostra o que queremos que acontega: a primeira pagina é seguida pela
pagina padréo, e as paginas seguintes mantém o estilo Padrdo. Detalhes podem ser vistos no
Capitulo 4, Formatando Paginas, no Guia do Writer.
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Primeira

Pagina

Figura 59: Fluxo dos estilos de pagina

Dividindo um documento em capitulos

De maneira semelhante, vocé pode dividir um documento em capitulos. Cada capitulo deve
comegar com o estilo da Primeira pagina, com o restante das paginas utilizando o estilo Padréo,
como mostrado acima. No final do capitulo, insira uma quebra de pagina manual e especifique
que a proxima pagina deve ter o estilo da Primeira Pagina para comecar o proximo capitulo, como
mostrado na Figura 48.
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Figura 60: Dividindo um documento em capitulos utilizando estilos de pagina
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Alterando a orientagao da pagina dentro de um documento

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

Diferentes titulos das paginas a direita e das paginas a esquerda

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

Controlando quebras de pagina automaticamente

O Writer flui o texto de uma pagina para a outra. Se vocé nao gosta das configuragdes padrao,
vocé pode altera-las. Por exemplo, vocé pode desejar que um paragrafo comece em uma nova
pagina ou coluna e especificar o estilo dessa nova pagina. Uma utilizacao tipica é para que os
titulos dos capitulos sempre comecem em uma pagina direita nova (numeragao impar).
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Compilando uma tabela de conteudo (indice) automaticamente

Para compilar uma tabela de conteudo automaticamente, primeiro aplique os estilos aos titulos
que deseja que aparecam no indice, depois clique em Ferramentas — Numeragao da estrutura
de tépicos para informar ao Writer quais estilos estardo e em que niveis do indice. Veja o
Capitulo 4 para mais informacgdes.

Definindo uma sequéncia de estilos

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

Writer € o componente de processamento de textos do LibreOffice. Além dos recursos usuais de
um processador de textos (verificagdo ortografica, dicionario de sinGnimos, hifenizagao,

autocorrecdo, localizar e substituir, geracao automatica de sumarios e indices, mala direta e
outros), o Writer fornece essas caracteristicas importantes:

* Modelos e estilos (Ver o capitulo 3)

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

Incorporagéao ou vinculagao de graficos, planilhas e outros objetos
* Ferramentas de desenho incluidas

Documentos mestre para agrupar uma cole¢ao de documentos em um unico documento
Controle de alteragdes durante as revisdes

Integragéo de banco de dados, incluindo bancos de dados bibliograficos

Exportacéo para PDF, incluindo marcadores (ver Capitulo 10)
* E muito mais

Estes recursos e sua utilizagao estdo detalhados no Guia do Writer.

A interface do Writer

O ambiente de trabalho principal do Writer € mostrado na Figura 1. Os menus e as barras de
ferramentas sdo descritas no Capitulo 1, Introdugéo ao LibreOffice.

Alguns outros recursos da interface do Writer estdo cobertos nesse capitulo.

Arquivo  Editar  Exibir

Inserir Eormatar Tabela Ferramentas Janela Ajuda
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. Barra de status

<.'

Mo w <>

<>
OBEM0 @—&——@® |116%

Figura 1: O espaco de trabalho principal do Writer na visdo Layout de Pagina

Pagina 1 /1 Padrio Paortugués (Brasil) INSER | PADRAQ

Barra de Status

A Barra de Status do Writer oferece informagdes sobre o documento e atalhos convenientes para
rapidamente alterar alguns recursos.
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Figura 2: Canto esquerdo da barra de status

Numero da Pagina
Mostra o numero da pagina atual, o niumero sequencial da pagina atual (se diferente) e o
numero total de paginas de um documento. Por exemplo. Se vocé reiniciou a numeracao de
pagina na terceira pagina para 1, o numero da pagina sera 1 e o numero da sequéncia sera 3.

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

Para ir a uma pagina especifica no documento dé um clique duplo neste campo. O Navegador
se abre. Clique no campo de Numero da Pagina e digite o numero sequencial da pagina
desejada. Apés um breve intervalo a visualizag&o pula para a pagina indicada.

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

Para editar o estilo atual dé um clique duplo neste campo. A caixa de dialogo de Estilos de
Pagina se abre.

Idioma
Mostra o idioma atual para o texto selecionado.

Clique para abrir um menu onde vocé pode escolher outro idioma para o texto selecionado ou
para o paragrafo onde o cursor se encontra. Vocé também pode escolher Nenhum (Nao
verificar ortografia) para excluir o texto da verificagdo ortografica ou escolher Mais... para
abrir a caixa de dialogo Caractere.

Modo de insergao
Clique para alternar entre o modo Inserir e Sobrescrever enquanto digita.

Modo de selegao
Clique para alternar entre modos de selecdo PADRAO, EXT (Estendido), ADIC (Adi¢do) ou
BLOCO. O modo EXT € uma alternativa ao Shift+click ao selecionar um texto. Veja
“Trabalhando com texto” na pagina 88 para mais informac¢des sobre os modos ADIC e
BLOCO.

Alteragcées nao salvas
, ~ [] . ’ o~ ~
Um icone com um ponto de exclamacgao =/ aparece aqui quando ha alteracdes nao salvas no

documento.
Mumeragdo da estrutura de tépicos : Nivel 1 OGO @ - i @ [116%
l l | l
Assinatura Informagao da Exibir Barra de Percentual
digital segao ou objeto layout Zoom de Zoom

Figura 3: Canto direito da barra de status

Assinatura Digital

&

Se o documento foi digitalmente assinado, um icone
icone mostra o certificado.

aparece aqui. Um clique duplo no
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Informagéao da secao ou objeto
Quando o cursor esta em uma secao, cabegalho ou item de lista, ou quando um objeto (como
uma figura ou uma tabela) for selecionado, aparecera neste campo uma informagao sobre este
item. Um clique duplo nesta area abre a caixa de dialogo correspondente. Para mais detalhes,
consulte a ajuda ou o Guia do Writer.

Exibir layout
Clique em um dos icones para alternar entre pagina tnica, lado a lado ou modo livreto. Vocé
pode editar o documento em qualquer modo de exibigéo.

B GO O O BEAE £ e B |
- G =
1 1 2 1
2 3 4 213
3 5 6 4 5

Figura 4: Visdo de layout: pagina unica, lado a lado, livreto.

Zoom
Para alterar o tamanho de exibicdo, deslize a barra de Zoom, clique nos sinais de + ou — ou
clique com o botdo direito no percentual para abrir uma lista de valores de Zoom para serem
escolhidos. A ferramenta Zoom interage com o layout de exibi¢ao selecionado para determinar
quantas pdaginas estarao visiveis na janela de documento.

Sk e ® 100%

Alterando a visualizacao de Documentos

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

No layout de impressdo vocé pode usar o Zoom deslizante e os icones do modo de exibicdo na
Barra de Status. No layout da Web vocé pode usar o Zoom deslizante.

Vocé também pode escolher Exibir — Zoom... através da barra de menus para exibir a caixa de
didlogo Zoom e visualizagédo do layout, onde vocé pode ter acesso as mesmas configuragdes da
barra de status. No modo Layout da Web a maioria das op¢des ndo esta disponivel.
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'Figura 5: Escolhendo opgdes de Zoom e visualizagdo do layout.

Movendo-se rapidamente pelo documento

Além dos recursos de navegacgao da Barra de status (descritos acima) vocé pode usar a janela
principal do Navegador e a ferramenta Navegador como descrita no Capitulo 1, Introdugao ao
LibreOffice.

No Writer vocé também pode exibir a barra de Navegacao clicando no pequeno icone Navegacao
préximo ao canto inferior direito da janela, logo abaixo da barra de rolagem vertical, como
mostrado na figura 6.

Anterior =

4@ M £ >

Préximo =

J< >
Y. _HIE S - R @ ® 116%
Figura 6: icones de navegacéo

A barra de Navegagao (Figura 7) exibe icones para todos os tipos de objetos mostrados no
Navegador, além de alguns extras (por exemplo o comando Repetir pesquisa).

B O R |_ = @ w ¥ 2
SERrsEINERE S

Repetir pesquisa
Figura 7: barra de Navegacéo

Clique em um icone para selecionar um tipo de objeto. Agora, os icones Préximo e Anterior (no
proprio Navegador, na Barra de Ferramentas Navegagao e na barra de rolagem) pularao para o
préximo objeto do tipo selecionado. Isto é particularmente util para encontrar itens como entradas
de indice, as quais podem ser dificeis de ver no texto. Os nomes dos icones (mostrados na dica
de contexto) muda para corresponder a categoria selecionada; por exemplo, Proximo grafico,
Préximo marcador, ou Continuar pesquisa para frente.

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

O Capitulo 1, Introducao ao LibreOffice, inclui instrugdes sobre como comegar novos documentos,
abrir documentos existentes, e salvar documentos. O Capitulo 3, Utilizando Estilos e Modelos,
mostra como criar um documento a partir de um modelo.

Salvando como arquivo do Microsoft Word

Se vocé precisa trocar arquivos com usuarios do Microsoft Word, talvez eles ndo saibam como
abrir e salvar arquivos .odt. O Microsoft Word 2007 com Service Pack 2 (SP2) é capaz de fazer
isso. Usuarios do Word 2003, XP, e 2000 podem comprar um plug-in da Oracle Corp ou pesquisar
na Web pelo plug-in gratuito para OpenDocument Format (ODF), da Sun Microsystems.

Alguns usuarios do Microsoft Word podem n&o desejar ou hdo serem capazes de receber
arquivos *.odt (Seus empregadores podem nao permitir que eles instalem o plug-in.) Nesse caso,
vocé pode salvar um documento como um arquivo Microsoft Word.

1) Importante — Primeiro salve o documento no formato de arquivo usado pelo LibreOffice
(.odt). Sem isso, qualquer mudanga que vocé tenha feito desde a ultima vez que vocé
salvou o documento, somente aparecera na versao Microsoft Word do documento.

2) Entdo escolha Arquivo - Salvar como. No dialogo Salvar como, no menu da lista
suspensa Tipo de arquivo (ou Salvar como tipo), selecione o tipo de formato Word que
vocé precisa. Clique em Salvar.

E Salvar como A *

|

i fhome/marcus/D /Meus Documentos/Trabalho/Porta-arquivos/Libreoffice/Guia .. /Portugué [g] [ | 6% [
Titulo Tipo Tamanho Data modificada
[ pdf Pasta 28/07/2011, 20:35:48
@ 0101553-Introducaoaolib Texto do OpenDocume 381,7 KB 28/07/2011, 20:01:44 |

Salvar com sepn Modelo de documento de texto do OpenOffice.org 1.0 (.stw) g

)
| = Microsoft Waord 95 (.doc)
L wmm e e e MCTOS 0T Word 6.0 {.doc) e ——
Rich Text Format (.rtf)
Starwriter 5.0 (.sdw)
Modelo do StarWriter 5.0 (wvar)

Figura 8. Salvando um arquivo no formato Microsoft Word.

@ 0102G53-Configurandool  Texto do OpenDocume 849,6 KB 28/07/2011, 20:02:20
@ 0103G53-EstiloseModelo Texto do OpenDocume 425,9 KB 28/07/2011, 20:05:35
| @ 0104G53-GettingStartedy Texto do OpenDocume 736,7 KB 28/07/2011, 20:47:57
| @ 0104G53-IntrocducaoaoWr Texto do OpenDocume 7435 KB 30/07/2011,13:15:18
| |
| Dlome do arquivo: 0104GS3-Introducacac'Writer-pthr w Salvar {
i f —_—
Tipo de arquivo: Documento de texto ODF (.odt) v Cancelar
| Documento de texto ODF (.odt) ~
i Modelo de documento de texto ODF (.ott) Ajuda
| Documento de texto do OpenOffice.org 1.0 (.sxw)
I
i

<>

Desse ponto em diante, fodas as mudancas feitas no documento ocorrerdo somente no novo
documento. Vocé mudou o nome e tipo de arquivo do seu documento. Se vocé quiser voltar atras
para trabalhar com a versao .odt do seu documento, vocé precisa abri-lo novamente.
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Para fazer o LibreOffice salvar documentos por padrao no formato de arquivo
Microsoft Word, va em Ferramentas - Opg¢bées - Carregar/Salvar. Veja
“Escolhendo opgbes para carregar e salvar documentos” no Capitulo 2,
Configurando o LibreOffice.

Dica

Trabalhando com texto

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

Selecionando itens nao consecutivos
Para selecionar itens ndo consecutivos (como mostrado na Figura 9) usando o mouse:

1) Selecione o primeiro pedacgo do texto.
2) Pressione a tecla Control e use o mouse para selecionar o préximo pedago de texto.
3) Repita tantas vezes quanto necessario.

Agora vocé pode trabalhar com o texto selecionado (copie-0, apague-o, mude o estilo, ou outra
coisa).

Usuarios Macintosh: substitua pela tecla Command quando as instrugdes deste

Nota capitulo pedem para usar a tecla Control.

A VOLTA AO MUNDO EM 80 DIAS - Julio Verne

Uma espécie de careta esbogou-se sobre a redonda face do francés. Era evidente que tinha ouvido
mal.
— 0 senhor se desloca? perguntou ele.

— Sim, respondeu Phileas Fogg. Vamos fazer [a volta a0 mundo.

Passepartout, [olhos arregalados, as palpebras e as sobrancelhas levantadas, os bragos caidos, o

corpo encurvado, apresentava naquele momento todos os sintomas do espanto levado 2 estupefacio.
— A volta a0 mundo! murmurou ele.

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

— Mas as malas?... disse Pagsepartout, que balancava inconscientemente sua cabega para a direita e
para a esquerda.

— [Nada de malas. Uma sacola de viagem so. Dentro, duas camisas de I4, trés pares de roupa de
aixo. O mesmo para si. Faremos compras pelo caminho. Traga para baixo meu mackintosh e
minha manta de viagem. Va com bons calgados. Apesar de que andaremos pouco ou nada. Va.

Figura 9: Selecionando itens que ndo estao proximos um do outro

Para selecionar itens ndo consecutivos usando o teclado:

1) Selecione o primeiro pedago de texto. (Para mais informagdes sobre selegao de texto pelo
teclado, veja o topico “Navegar e selecionar com o teclado” na Ajuda.)

2) Pressione Shift+F8. Isto coloca o Writer no modo “Adicionar”. A palavra ADIC aparece na
barra de status.

3) Use as teclas de direcdo para mover para o inicio do proximo pedaco de texto a ser
selecionado. Pressione a tecla Shift e selecione o proximo pedaco de texto.
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4) Repita tantas vezes quanto necessario.
Agora vocé pode trabalhar com o texto selecionado.

Pressione Esc para sair desse modo.

Selecionando um bloco de texto vertical

Vocé pode selecionar um bloco vertical ou “coluna” do texto que esta separada por espagos ou
marcas de tabulagdo (como vocé pode ver no texto colado de e-mails, listas de programas, ou
outras fontes), usando o modo de selec¢ao de bloco do LibreOffice. Para mudar para o modo de
selecao de bloco, use Editar — Modo de sele¢cao — Bloco, ou clique algumas vezes na barra de
status em PADRAO até que este mude para BLOCO.

Pagina3/4 Padrio Portugués (Brasil) INSER (PADRAC) (L]

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

Janeiro Marco
Abril Junho
Julho Setembro

Outubro ovembro  Dezembro

Figura 10: Selecionando um bloco de texto vertical

Cortando, copiando e colando texto

Cortar e copiar texto no Writer € semelhante a cortar e copiar texto em outras aplicagbes. Vocé
pode usar o0 mouse ou o teclado para essas operagoes. Vocé pode copiar ou mover texto dentro
de um documento, ou entre documentos, arrastando o texto ou usando selecbes de menu, icones,
ou atalhos de teclados. Vocé também pode copiar texto de outras fontes como paginas Web e
colar em um documento do Writer.

Para mover (cortar e colar) o texto selecionado usando o mouse, arraste-o para o novo local e
solte. Para copiar o texto selecionado, segure pressionada a tecla Control enquanto arrasta. O
texto retém a formatacao dada antes de arrasta-lo.

Quando vocé cola um texto, o resultado depende da fonte do texto e como vocé o colou. Se vocé
clicar no icone Colar, toda formatagcdo que o texto tem (tal como negrito ou italico) € mantida.
Texto colado de paginas Web e outras fontes podem também ser colocados em quadros ou
tabelas. Se vocé nao gostar dos resultados, clique no icone Desfazer ou pressione Control+Z.

Para fazer o texto colado assumir o formato do texto em volta do ponto onde ele esta sendo
colado, escolha uma dessas opgdes:

¢ Editar — Colar especial, ou

¢ Clique no triangulo a direita do icone Colar, ou

* Clique no icone Colar sem soltar o botdo esquerdo do mouse.
Entao selecione Texto sem formatagao do menu que aparece.

A variedade de escolhas no menu Colar especial muda dependendo da origem e formatagéo do
texto (ou outro objeto) a ser colado. Veja Figura 11 para um exemplo com texto na Area de
transferéncia.
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B B - @ E-w
LibhreOffice Writer
Minculo DDE
HTML (HyperText Markup Language)
Texto formatado [RTF]
Texto sem formatagdo

Figura 11: menu Colar especial

Localizando e Substituindo texto e formatando

O Writer possui duas maneiras de localizar texto dentro de um documento: a barra de ferramentas
Localizar para busca rapida e o dialogo Localizar e substituir. No didlogo, vocé pode:

* Localizar e substituir palavras ou frases

* Use coringas e expressodes regulares para ajustar a busca
* Localizar e substituir uma formatagao especifica

* Localizar e substituir estilos de paragrafos

Pesquisar v X

v db gp

Se a barra de ferramentas Localizar nao estiver visivel, vocé pode mostra-la usando Exibir —
Barras de ferramentas — Pesquisar.

Para mostrar o dialogo Localizar e substituir, use a tecla de atalho Control+F ou selecione Editar
— Localizar e substituir a partir da barra de menu.
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E Localizar e substituir s ®
Localizar g
Localizar
=] W

Localizar todos

Substituir por
= - Substituir

aul v
Substituir todos

Diferenciar maidsculas de mindsculas

v Somente palavras inteiras;

| Menos opgies & | Ajuda Fechar
it Formatao...

Expressdes regulares
FPesquisa par similaridade

Localizar estilos

Anotacdes

Figura 12: Diadlogo Localizar e substituir expandido

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

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

3) Vocé pode selecionar varias opgdes tais como diferenciar mailusculas de minusculas,
somente palavras inteiras, ou fazer uma busca por palavras similares.

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

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

Se vocé clicar em Localizar todos, o LibreOffice seleciona todas as ocorréncias do
Dica texto procurado no documento. Similarmente, se vocé clicar em Substituir todos,
o LibreOffice substitui todas as ocorréncias localizadas.

Cuidado Use Substituir todos com cuidado; de outra forma, vocé pode acabar como
alguns erros hilarios (e muito embaragosos) erros. Um erro com Substituir todos
pode requerer uma busca manual, palavra por palavra, para consertar.
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Inserindo caracteres especiais
Um caractere especial € aquele que nao é encontrado em um teclado padrao. Por exemplo, © %
& ¢ i 6 o ¢ sdo todos caracteres especiais. Para inserir um caractere especial:
1) Posicione o cursor aonde vocé quer que o caractere apareca.
) Selecione Inserir — Caractere especial para abrir o didlogo Caracteres especiais.

3) Selecione os caracteres (de qualquer fonte ou combinagdo de fontes) que vocé deseja
inserir, em ordem, entao clique em OK. Os caracteres selecionados sao mostrados no
canto inferior esquerdo do dialogo. Enquanto vocé seleciona o caractere, ele € mostrado
no lado direito, junto com seu codigo numeérico.

N

Diferentes fontes incluem diferentes caracteres especiais. Se vocé nao encontrar

Nota um caractere especial particular, tente mudar a selegdo de Fonte.
=] Caracteres especiais " e *
Fonte Liberation Sans w | Subconjunto Grego hasico W (9]0
| ; A ElH|1T|Oo|Y|Q|T|A 2 Eanesla)
B|IT|A[E|Z | H[2] T KA M|INI=]O|T|F Aluda
I|T (Y| |xX (Wl |Y|al|le|nq|lil|0]alfp
vid|leld|n|8|t|k|A|p|lv]|Ei]lo|lm|p]|c Excluir
n Tlo|le|x|w|lw|li|lo|lo|lo]|lw|E|R|TF]|E |
sl T ]|J|me|w|RIE|Y|U|A|B|B|T|O|E
Kl3|WM|nmlk|a|M{H|[Oo|N|P|C|T|Y|®]|X
Ulalw|lw|e|elle|alolalalele|r|ale o

Caracteres: g ¥o

Figura 13: O dialogo Caracteres especiais, onde vocé pode inserir caracteres especiais.

Inserindo tracos, espacos fixos e hifens

Para prevenir que duas palavras sejam separadas ao fim da linha, pressione
Control+Shift+spacebar depois da primeira palavra para inserir um espaco fixo.

Nos casos em que vocé ndo quiser que o hifen aparega no fim da linha, por exemplo em um
numero tal como 123-4567, vocé pode pressionar Control+Shift+sinal de menos para inserir um
hifen fixo.

(T3]

Para entrar com trago médio (“—*) e travessao (“—*) vocé pode usar a opgao Substituir tragos na
aba Opcgdes a partir de Ferramentas — Opgdes de autocorregdo. Esta opcao substitui dois
hifens, sob certas condigbes, com o traco correspondente.

— & um trago médio. Digite pelo menos um caractere, um espaco, um ou mais hifens, outro
espaco, e pelo menos uma letra, depois um espaco. Um ou dois hifens serao substituidos
por um traco médio.

— & um travessao. Digite pelo menos um caractere, dois hifens, pelo menos mais um
caractere, depois um espaco. Os dois hifens serdo substituidos por um travessao.

Veja a Ajuda para mais detalhes. Para outros métodos de insercdo de tragos, veja o Guia do
Writer.
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Configurando tabulagoes e recuos

A régua horizontal mostra a tabulagao padrao e qualquer outra tabulagdo que vocé tenha definido.
Configuracbes de tabulacdo afetam o recuo de todo o paragrafo (usando os icones Aumentar
recuo e Diminuir recuo na barra de ferramentas Formatagcado) bem como o recuo de partes de um
paragrafo (pressionando a tecla Tab no teclado).

Usar o espacamento de tabulagdo padrao pode causar problemas de formatacdo se vocé
compartilha documentos com outras pessoas. Se vocé usa a tabulagdo padrdo e entao envia o
documento para alguém que selecionou uma tabulagao diferente, o material tabulado mudara para
se adaptar as configuragdes de tabulagdo da outra pessoa. Isto pode causar grandes problemas
de formatacdo. Ao invés de usar as definicdes padrao, defina suas proprias configuracdes de
tabulacdo, como descrito nessa secéo.

Para definir recuos e configuragdes de tabulagao para um ou mais paragrafos selecionados, clique
duas vezes em uma parte da régua que nao esteja entre os icones de recuo esquerdo e direito,
para abrir a pagina Recuos e espagamento do dialogo Paragrafo. Clique duas vezes em qualquer
lugar entre os icones de recuo esquerdo e direito na régua para abrir a pagina Tabulagbes no
didlogo Paragrafo.

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

Usar tabulagdes para inserir espacos regulares em uma pagina nao é
Dica recomendado. Dependendo do que vocé estiver tentando fazer, uma tabela é
geralmente uma escolha melhor.

Mudando o intervalo padrao de tabulacao

Quaisquer mudangas na configuragao padrao de tabulagdo afetara as tabulagoes
Nota padrao em todo documento que vocé abrir mais tarde, tanto quanto tabulagdes
que vocé inserir depois de fazer a mudanca.

Para configurar a unidade de medida e o espagcamento das paradas de tabulagdo padrao,
selecione Ferramentas — Opg¢oes — BrOffice Writer — Geral.

Configuragies

LInidade de medida Centimetro W
Fa¥
T

Paradas de tabulagao 0,64cm

Figura 14: Selecionando uma parada de tabulagdo padréao

Vocé pode também configurar ou mudar a unidade de medida para as réguas no documento
corrente clicando com o botao direito na régua para abrir a lista de unidades. Clique em uma delas
para mudar a régua para aquela unidade. A configuracdo selecionada aplica-se somente para
aquela régua.
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Figura 15: Mudando a unidade de medida para uma régua

Verificando ortografia e gramatica

O Writer fornece um verificador ortografico, que pode ser usado de duas maneiras.

ABC
s

4

Verificagao automatica verifica cada palavra como ela foi digitada e mostra uma linha
ondulada vermelha sob qualquer palavra com erros ortograficos. Quando a palavra é
corrigida, a linha desparece.

Para efetuar uma verificagdo ortografica separada no documento (ou numa selegao de
texto) clique no botdo Ortografia e gramatica. Isto verifica 0 documento ou sele¢éo e abre
o didlogo Ortografia e gramatica se alguma palavra com erro de ortografia é encontrada.

Eis aqui mais algumas caracteristicas do verificador ortografico:

Vocé pode clicar com o botéo direito em uma palavra com uma onda sublinhada para abrir
0 menu de contexto. Se vocé selecionar palavras sugeridas no menu, a selegdo substituira
a palavra com erro de ortografia no texto. Outras opgdes de menu sao discutidas abaixo.

Vocé pode mudar o idioma do dicionario (por exemplo, espanhol, francés, ou alemao) no
didlogo Ortografia e gramatica.

Vocé pode adicionar uma palavra ao dicionario. Clique em Adicionar no didlogo Ortografia
e gramatica e selecione o dicionario para o qual adicionar a palavra.

Clique no botdo Opg¢oes no didlogo Ortografia e gramatica para abir um dialogo
semelhante aquele em Ferramentas — Opg¢dées — Configuragées de idioma —
Recursos para redacao descrito no capitulo 2. La vocé pode escolher se verifica palavras
com letras maiusculas e palavras com numeros, e vocé pode gerenciar dicionarios
customizados, ou seja, adicionar ou apagar dicionarios e adicionar ou apagar palavras em
um dicionario.

Na aba Fonte no didlogo Estilos de paragrafo, vocé pode configurar paragrafos para serem
verificados em um idioma especifico (diferente do idioma do resto do documento). Veja o
Capitulo 7, Trabalhando com Estilos, no Guia do Writer para mais informacgoes.

O Writer ndo inclui um verificador gramatical, mas vocé pode instalar uma extensao como a
Ferramenta de idioma e acessa-la de Ferramentas — Ortografia e gramatica. (Veja o capitulo
14 para mais sobre instalar extensdes.)

A Ferramenta de idioma adiciona um novo item de menu e submenu ao menu de Ferramentas, a
partir do qual vocé pode configurar a ferramenta e verificar/reverificar o documento.

Usando ferramentas de idioma embutidas

O Writer fornece algumas ferramentas que tornam seu trabalho mais facil se vocé mistura
multiplos idiomas no mesmo documento ou se vocé escreve documentos em varias linguas.

A principal vantagem de mudar de idioma é que vocé pode usar os dicionarios corretos para

verificar a ortografia e aplicar as versoes locais das regras de autocorregao para tabelas, Iéxico, e

hifenizacgéo.
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Vocé também pode configurar o idioma para um paragrafo ou grupo de caracteres como Nenhum.
Esta opgao é especialmente util quando vocé insere textos tais como enderegos web ou
fragmentos de linguagens de programacao que vocé nao quer que sejam verificados quanto a
ortografia.

Especificar o idioma nos estilos de paragrafo e caractere é o método preferido, porque estilos
permitem um alto nivel de controle e tornam as mudancgas de idioma muito mais faceis. Na aba
Fonte, do dialogo Estilos de paragrafo, vocé pode especificar que certos paragrafos sejam
verificados em um idioma diferente do idioma do resto do documento. Veja o Capitulo 7,
Trabalhando com Estilos, no Guia do Writer para informagdes sobre como gerenciar as
configuragdes de idiomas de um estilo.

Vocé pode estabelecer o idioma para todo o documento, para paragrafos individuais, ou mesmo
para palavras ou caracteres individuais, tudo a partir de Ferramentas — Idioma na barra de
menu.

Outra forma de mudar o idioma de todo um documento é usar Ferramentas — Opgdes —
Configuragoes de idioma — Idiomas. Na secdo Idiomas padrdo para documentos no dialogo
Opgoes, vocé pode escolher um idioma diferente para todo o texto.

O verificador ortografico funciona somente para aquelas linguagens da lista que tém o simbolo
&

préximo a elas. Se vocé ndo observar este simbolo perto da sua linguagem preferida, vocé
pode instalar o novo dicionario usando Ferramentas — Idioma — Mais dicionarios online.

O idioma usado para verificagcao ortografica € também mostrado na barra de status, préximo do
estilo de pagina em uso.

Usando a Autocorrecao

A funcao Autocorrecao do Writer possui uma longa lista de erros de ortografia e de digitacao, que
sdo corrigidos automaticamente. Por exemplo, “geu” serda mudado para “que”.

Selecione Ferramentas — Opg¢oes da autocorreg¢ao para abrir o didlogo Autocorregéo. La vocé
pode definir quais sequéncias de caracteres de texto sdo corrigidas e como. Na maioria dos
casos, as definicdes padrao sdo adequadas.

A Autocorrecéo é ligada quando o Writer é instalado. Para desliga-la, desmarque Formatar —
Autocorreg¢ao — Ao digitar.

Para fazer o Writer parar de substituir um trecho especifico de texto, va na aba Substituir, ilumine
a(s) palavra(s) desejada(s), e clique em Excluir.

Para adicionar uma nova grafia para a lista, digite-a dentro das caixas Substituir e Por na aba
Substituir, e clique em Novo.

As diferentes abas do didlogo incorporam grande variedade de opgdes disponiveis para ajustar as
opcdes de Autocorrecio.

A Autocorrecédo pode ser usada como uma maneira rapida de inserir caracteres
Dica especiais. Por exemplo, (c) pode ser autocorrigido por ©. Vocé pode incluir seus
proprios caracteres especiais.

Usando Completar palavras

Se Completar palavras estiver habilitado, o Writer tenta adivinhar qual palavra vocé esta digitando
e se oferece para completar para vocé. Para aceitar a sugestao, pressione Enter. Caso contrario
continue digitando.
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Para desligar Completar palavras, selecione Ferramentas — Opgdes de autocorre¢cio —
Completar palavras e desmarque Ativar recurso de completar palavra.

Vocé pode customizar a opgao de completar palavras da pagina Completar palavras a partir do
dialogo Autocorrecgao:
* Acrescente (adicione) um espaco automaticamente depois de uma palavra aceita

* Mostre a palavra sugerida como uma dica (pairando sobre a palavra) ao invés de
completar o texto enquanto vocé digita

* Mude o numero maximo de palavras lembradas no completamento de palavras e o
tamanho das menores palavras a serem lembradas

* Apague entradas especificas da lista de completamento de palavras

* Mude a tecla que aceita uma entrada sugerida — as opgbes sao Seta para direita, a tecla
End, Return (Enter), uma tabulacao e barra de espaco

O completamento automatico de palavras somente ocorre depois de vocé digitar

Nota uma palavra pela segunda vez no documento.

Usando Autotexto

Use Autotexto para armazenar textos, tabelas, graficos e outros itens para reuso e atribua-os a
uma combinagao de teclas facil de lembrar. Por exemplo, ao invés de digitar “Gerenciamento
sénior” toda vez que vocé usar esta frase, vocé pode configurar uma entrada de Autotexto para
inserir aquelas palavras quando vocé digita “gs” e pressiona F3.

Criando Autotexto
Para armazenar um texto como Autotexto:
1) Digite o texto no seu documento.

)
2) Selecione o texto.
3) Selecione Editar — Autotexto (ou pressione Control+F3).
4) Na caixa de dialogo Autotexto, digite um nome para o Autotexto na caixa Nome. O Writer

sugerira um atalho de uma letra, o qual vocé pode mudar.

5) Na caixa maior a esquerda, selecione a categoria para a entrada de Autotexto, por
exemplo Meu Autotexto.

6) Clique no botdo Autotexto localizado a direita e selecione Novo (somente texto) no
menu.

7) Clique em Fechar para voltar ao seu documento.

Se a unica opgao abaixo do botao Autotexto for Importar, ou vocé ndo entrou com

Dica um nome para seu Autotexto ou ndo ha um texto selecionado no documento.

Autotexto é especialmente eficaz quando atribuido a campos. Veja o Capitulo 14, Trabalhando
com Campos, no Guia do Writer para mais informacgdes.

Inserindo Autotexto
Para inserir Autotexto, digite a tecla de atalho e pressione F3.
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Formatando o texto

Usar estilos é recomendavel

O uso de Estilos € um aspecto central no Writer. Estilos possibilitam formatar facilmente um
documento de forma consistente, e mudar o formato com um minimo de esforco. Um estilo € um
conjunto nomeado de opg¢des de formatagdo. O Writer define varios tipos de estilos, para
diferentes tipos de elementos: caracteres, paragrafos, paginas, quadros e listas. Veja o Capitulo 3,
Usando estilos e modelos, neste livro e os Capitulos 6 e 7 do Guia do Writer.

Formatando paragrafos

Vocé pode aplicar varios formatos para paragrafos usando os botdes na barra de ferramentas
Formatacdo. A Figura 15 mostra a barra de Formatagdo como uma barra de ferramentas flutuante,
customizada para mostrar apenas os icones de formatacao de paragrafos. A aparéncia dos icones
pode variar com seu sistema operacional e a sele¢gdo do tamanho do icone e o estilo em
Ferramentas — Opg¢oes — BrOffice — Exibir.

Formatacao * X
¢ Padrdo v EEEE =E == iZiZ € 9= @l

t ! R e e B S B e

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14

1 Janela Estilos e 5 Alinhar a direita 10 Ativar/Desativar numeragao

formatag&o 6 Justificado 11 Ativar/Desativar marcadores

2 Aplicar estilo 7 Entrelinhas: 1 12 Diminuir recuo

3 Alinhar a esquerda 8 Entrelinhas: 1.5 13 Aumentar recuo

4 Centralizado 9 Entrelinhas: 2 14 Abre dialogo de formatacéo de

Paragrafo

Figura 16: Barra de Formatacdo, mostrando Icones para formatacéo de parégrafos.

Formatando caracteres

Vocé pode aplicar varios formatos de caracteres usando os botdes da barra de ferramentas
Formatacdo. A Figura 17 mostra a barra de ferramentas Formatagado, customizada para incluir

apenas os icones de formatacao de caracteres.

A aparéncia dos icones pode variar com seu sistema operacional € a selecdo do tamanho dos
icones e estilo em Ferramentas — Op¢6es — BrOffice — Exibir.

[ | Padrio v Times Mew Roman w12 v N7 S @m KEila A- % v % - EA
t ; t R R S S S f
1 2 3 4 5 6 7 8 9

6 Italico 12 Cor da fonte

7 Sublinhado 13 Realcar

1 Janela Estilos e formatagéo

2 Aplicar estilo 8 Sobrescrito 14 Cor do plano de fundo

3 Nome da fonte 9 Subscrito 15 Abre dialogo de formatacao
4 Tamanho da fonte 10 Aumentar fonte de caractere

5 Negrito 11 Reduzir fonte

Figura 17: Barra de Formatagdo, mostrando icones para formatagdo de caracteres
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Para remover formatagdo manual, selecione o texto e na barra de menu,
Dica selecione Formatar — Formatagado padrao, ou clique com o botdo direito e
selecione Formatagao padrao.

Autoformatacao

Vocé pode configurar o Writer para automaticamente formatar partes do documento de acordo
com escolhas feitas na pagina de Opgdes do didlogo Autocorrecéo (Ferramentas — Opgoes da
autocorrecao).

Di Se vocé notar que mudangas de formatagéo inesperadas estdo ocorrendo no seu
o documento, este é o primeiro lugar para procurar a causa.

Algumas mudancas de formatacdo ndo desejadas e inesperadas incluem:

* Linhas horizontais. Se vocé digitar trés ou mais hifens (---), sublinhados (___) ou sinais de
igual (===) em uma linha e pressionar Enter, o paragrafo é substituido por uma linha
horizontal do tamanho da pagina. A linha é na realidade a borda mais baixa do paragrafo
precedente.

* Listas de marcadores e listas numeradas. Uma lista de marcadores é criada quando vocé
digita um hifen (-), asterisco (*), ou sinal de mais (+), seguido por um espaco ou tabulagéo
no comec¢o do paragrafo. Uma lista numerada é criada quando vocé digita um numero
seguido por um ponto final (.), seguido de um espaco ou tabulagao no inicio do paragrafo.
Numeragdo automatica s6 é aplicada em paragrafos formatados com os estilos de
paragrafo Padréo, Corpo de texto ou Corpo de texto recuado.

Para ligar ou desligar a autoformatagado, selecione Formatar — Autocorre¢ao e marque ou
desmarque os itens na lista.

Criando listas de marcadores e listas numeradas
Ha varias maneiras de criar listas de marcadores e listas numeradas:

* Usando autoformatagdo, como descrito acima.

* Use estilos de lista (numerada), como descrito no Capitulo 6, Introducido aos Estilos, e
Capitulo 7, Trabalhando com Estilos, no Guia do Writer.

* Use os icones de marcadores e numeracdo na barra de ferramentas de formatacdo de
paragrafo (veja Figura 16): selecione os paragrafos na lista, e entdo clique no icone
apropriado na barra de ferramentas.

E uma questdo de preferéncia pessoal se vocé digita a informagéo primeiro, e

Nota depois aplica Numeragdo/Marcadores, ou os aplica enquanto vocé digita.

Usando a barra de ferramentas Marcadores e numeragao

Vocé pode criar listas aninhadas (onde um ou mais itens da lista tem uma sub-lista abaixo dele,
como em um sumario) usando os botées na barra de ferramentas Marcadores e numeragao
(Figura 18). Vocé pode mover itens para cima e para baixo, ou criar sub-pontos, e mesmo mudar o
estilo dos marcadores. Utilize Exibir — Barras de ferramentas — Marcadores e numeragao
para ver a barra de ferramentas.

A aparéncia dos icones pode variar com seu sistema operacional € a sele¢ao do tamanho do
icone e estilo em Ferramentas — Opg¢oes — BrOffice — Exibir.
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Marcadores e numeracao v X

H S = % = 7T & 17 & BiiEE
T I B B e S e I bttt
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 1 12 13 14
1 Ativar/Desativar 6 Promover um nivel com sub- 10 Mover para baixo
marcadores pontos
2 Ativar/Desativar 11 Mover para cima com sub-pontos
numeragao
3 Desativar numeragao 7 Rebaixar um nivel com sub- 12 Mover para baixo com sub-pontos
pontos
4 Promover um nivel 8 Inserir entrada sem numeragao 13 Reiniciar numeragao
5 Rebaixar um nivel 9 Mover para cima 14 Marcadores e numeragdes

Figura 18: Barra de ferramentas Marcadores e numeragéo

Hifenizacao de palavras

Vocé tem varias opgdes para fazer hifenizagao: deixar o Writer fazé-lo automaticamente (usando
seus dicionarios de hifenizagao), inserir hifens condicionais manualmente quando necessario, ou
nao hifenizar nada.

Hifenizacdo automatica
Para ligar ou desligar a hifenizacdo automatica:

1) Pressione F11 (¥#+T no Mac) para abrir a

. . ~ Padriel A
janela de Estilos e formatagéo. Prime SOV la
.. . , Reme Modificar...
2) Na pagina de Estilos de Paragrafo | rodape

(Figura 19), clique com o botdo direito em | Rodapé direito
Rodape esquerdao

=] g Estilos e formatagéo v b

FEDC B -

Padrao e selecione Modificar. Saudacées finais
‘2 : 2 : Separador de indice alfabético
3) No dialogo Estilo de paragrafo (Figura 20), | Sy n
va para a pagina. Sumario 1 v
4) Em Hifenizagdo, marque ou desmarque a | Automatico v
opcao Automaticamente. Pressione OK
para salvar. Figura 19: Modificando um estilo

Organizador | Recuos e espagamento | Alinhamento Fluxo do texto |Funte| Efeitos de fonte |

Hifenizagio

Fa . .
2 + Caracteres no fim da linha
Fat L .
2 + Caracteres no inicio da linha
a9 - - . .
0 +w Mumero maximo de hifens consecutivos

Figura 20: Habilitando a hifenizagdo automatica

Habilitar a hifenizacdo para o estilo de paragrafo Padrdo afeta todos os outros
paragrafos que sdo baseados no Padrdo. Vocé pode individualmente mudar
outros estilos nos quais a hifenizagao nao esta ativa; por exemplo, vocé pode nao

Nota querer que titulos sejam hifenizados. Qualquer estilo que ndo seja baseado no
Padrdo nao sao afetados. (Veja o Capitulo 3, Estilos e Modelos, para mais sobre
estilos baseados em outros estilos)
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Vocé pode também configurar escolhas de hifenizagdo através de Ferramentas — Op¢oes —
Configuragcoes de idioma — Recursos para redagao. Em Opcbes, perto do fundo do didlogo,
role para baixo para encontrar as configuracdes de hifenizacao.

Opgles

Mimero minimo de caracteres para hifenizacdo: 5 ”~ Editar...

Caracteres antes da quebra de linha: 2

Caracteres depois da quebra de linha: 2 ]

Hifenizagdo sem confirmagéo =~
~  Hifenizar regides especiais W

Figura 21: Configurando as opg¢ées de hifenizagédo

Para mudar o numero minimo de caracteres para hifenizagdo, o nimero minimo de caracteres
antes da quebra de linha, ou 0 numero minimo de caracteres depois da quebra de linha, selecione
o item, depois clique no botado Editar na secdo Opgdes.

As opgbes de Hifenizagédo configuradas no dialogo Recursos para redagao sao efetivas somente
se a hifenizagao estiver ligada nos estilos de paragrafo.

Hifenizagao manual

Para hifenizar palavras manualmente ndo use um hifen normal, que permanecera visivel mesmo
se a palavra nao esta mais no fim da linha depois de vocé adicionar ou apagar um texto ou mudar
as margens ou o tamanho da fonte. Ao invés disso, use a hifenizagcdo condicional, que é visivel
somente quando requerida.

Para inserir um hifen condicional dentro de uma palavra, clique onde vocé quer que o hifen
aparecga e pressione Control+hifen. A palavra sera hifenizada nesta posi¢ao quando ela estiver no
fim da linha, mesmo se a hifenizagdo automatica para aquele paragrafo estiver desligada.

Formatando paginas

O Writer fornece varias maneiras de controlar layouts de pagina: estilos de pagina, colunas,
quadros, tabelas, e se¢des. Para mais informacgdes, veja o Capitulo 4, Formatando Paginas, no
Guia do Writer.

O layout de pagina é geralmente mais facil se vocé mostrar texto, objeto, tabela e
divisbes de secdo em Ferramentas — Opg¢oes — BrOffice — Aparéncia, e fins
de paragrafo, tabulagbes, quebras, e outros itens em Ferramentas — Opgoes —
BrOffice Writer — Recursos de formatagao.

Dica

Qual método de layout escolher?

O melhor método de layout varia dependendo de como o documento final devera parecer e que
tipo de informacéo estara no documento. Aqui temos alguns exemplos.
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Para um livro semelhante a este guia de usuario,
com uma coluna de texto, algumas figuras sem
texto dentro delas, e algumas outras figuras com
texto descritivo, use estilos de pagina para layout
basicos e tabelas para posicionar figuras dentro de
textos descritivos quando necessario.

Para um indice ou outro documento com duas
colunas de texto, onde o texto continua da coluna
da esquerda para a coluna da direita e depois para
a préxima pagina, tudo em uma sequéncia (também
conhecido como “colunas serpenteando” no texto),
use estilos de pagina (com duas colunas). Se o
titulo do documento (na primeira pagina) é da
largura da pagina, coloque-o numa segao de coluna
unica.

Para um boletim informativo com layout complexo,
duas ou trés colunas na pagina, e alguns artigos
que continuam de uma pagina para outro local
varias paginas depois, use estilos de pagina para
layout basico. Coloque artigos em quadros ligados e
ancore os graficos em posicoes fixas na pagina se
necessario.

po
Lia Ulirazst Vindoz, vaar 1z caas de
) A i
Salvando um
Para zal ents nave, siguma dus seguintss apgies:
B 3

Itens
formatados
como tabelas

/

Titulo é uma
secado em
coluna unica

NOTICIAS

T—NOTICIAS

Layout basico
em duas

colunas

Isto é um titulo
somente na
primeira pagina

"
\\ Assinatura digital no
LibreOffice

0 BrOffkear

Este quadro
esta ligado a
um quadro na

préxima pagina

—

Estes quadros
nao estao
ligados a

outros quadros
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Para um documento com termos e suas tradugdes

aparecendo lado a lado, no que seriam colunas, use 3 eSO

TECEmEmACAS]  Concn |

uma tabela para manter os itens alinhados e, assim,
vocé pode digitar nas duas “colunas”.

Isto é uma ta-
bela sem borda.
Cada par de pa-
lavras é separa-
do em uma linha

e cada palavra
esta em uma cé-

lula da tabela.

Criando cabecalhos e rodapés

Um cabecgalho € uma area que aparece no topo de uma pagina. Um rodapé aparece no fim da
pagina. Informagdes como numeros de pagina inseridos dentro de um cabecgalho ou rodapé sao
mostradas em todas as paginas do documento com aquele estilo de pagina.

Para inserir um cabegalho, selecione Inserir — Cabegalho — Padrao (ou o estilo de pagina, se
nao for Padrao).

Outras informagdes como titulos de documento e titulos de capitulo sdo frequentemente
colocados dentro do cabecalho ou rodapé. Estes itens sdo melhor adicionados como campos.
Dessa forma, se alguma coisa mudar, os cabegalhos e rodapés sao automaticamente atualizados.
Aqui esta um exemplo comum.

Para inserir o titulo do documento dentro do cabecalho:

1) Selecione Aquivo — Propriedades — Descrigao e digite um titulo para seu documento.
) Adicione um cabegalho (Inserir — Cabeg¢alho — Padrao).

) Posicione o cursor na parte do cabecalho da pagina.
)

Selecione Inserir — Campos — Titulo. O titulo deveria aparecer em um plano de fundo
cinza (que nao é mostrado quando impresso e pode ser desabilitado).

5) Para mudar o titulo do documento todo, volte em Arquivo — Propriedades — Descrigao.

B WODN

Campos sao cobertos em detalhe no Capitulo 14, Trabalhando com Campos, no Guia do Writer.

Para mais sobre cabecgalhos e rodapés, veja o Capitulo 4, Formatando Paginas, e o Capitulo 6,
Introducéo aos Estilos, no Guia do Writer.

Numerando paginas
Para numerar automaticamente paginas:

1) Insira um cabegalho ou rodapé, como descrito em “Criando cabecgalhos e rodapés” na
pagina 102.

2) Posicione o cursor no cabegalho ou rodapé onde vocé deseja que o numero de pagina
apareca e selecione Inserir - Campos — Numero da pagina.
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Incluindo o numero total de paginas
Para incluir o numero total de paginas (como em “pagina 1 de 12”):
1) Digite a palavra “pagina” e um espaco, entéo insira o niumero de pagina como acima.

2) Pressione a barra de espago uma vez, digite a palavra “de” e um espaco, entdo selecione
Inserir -~ Campos — Total de paginas.

O campo Total de paginas insere o numero total de paginas no documento, como
mostrado na aba Estatisticas da Janela Propriedades do documento (Arquivo —
Propriedades). Se vocé reinicia a numeragdo de pagina em algum ponto do
documento, entdo o contador de Total de paginas pode nao ficar como vocé
deseja. Veja o Capitulo 4, Formatando Paginas, no Guia do Writer para mais
informacdes.

Nota

Reiniciando a numeracgao de pagina

Frequentemente vocé desejara reiniciar a numeragdo de pagina a partir de 1, por exemplo em
uma pagina seguindo uma pagina de titulo ou um sumario. Além disso, muitos documentos tém a
parte inicial antes do corpo mesmo do texto (tal como o sumario) nhumerado com numerais
romanos e a parte principal do documento numerada em numerais arabicos, comec¢ando do 1.

Vocé pode reiniciar a numeragao de pagina de duas maneiras.

Método 1:
1) Posicione o cursor no primeiro paragrafo da nova pagina.
) Selecione Formatar — Paragrafo.
) Na aba Fluxo de texto do didlogo Paragrafo (Figura 20 na pagina 99), selecione Quebras.
)
)

A WN

Selecione Inserir e entdo Com estilo de pagina, especifique o estilo de pagina a usar.
Especifique o nimero da pagina para iniciar, e entdo clique OK.

(9]

O Método 1 é também util para numerar a primeira pagina de um documento com
um numero de pagina maior que 1. Por exemplo, vocé pode estar escrevendo um

Dica livro, com cada capitulo em um arquivo separado. O Capitulo 1 pode iniciar na
pagina 1, mas o Capitulo 2 poderia iniciar com a pagina 25 e o Capitulo 3, com a
pagina 51.
Método 2:

1) Inserir -~ Quebra manual.

2) Por padrao, Quebra de pagina é selecionada no dialogo Inserir quebra (Figura 22).
3) Escolha o Estilo de pagina requerido.

4) Selecione Mudar o numero de pagina.

5) Especifique o nimero de pagina a partir do qual comecar, e entao clique OK.
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B Inserir quebra v~ X

Tipo P
Quebra de linha
Quebra de coluna lgancelar
. . Quebra de pagina Ajuda
Estilo -
Padrio w

(v iiterar nimera da pagina;

Fal

1 v

Figura 22: Reiniciando a numeragao da pagina
apos uma quebra manual de pagina

Mudando as margens da pagina
Vocé pode mudar as margens da pagina de duas maneiras:
* Usando as reguas da pagina—facil e rapido, mas sem controle preciso
* Usando o didlogo Estilo de pagina—pode-se especificar as margens com até dois pontos

decimais
Se vocé mudar as margens usando as réguas, as novas margens afetam o estilo
de pagina e essa mudanca serd mostrada no dialogo Estilo de pagina da proxima
Nota vez que vocé abri-lo.

Uma vez que o estilo de pagina é afetado, as margens modificadas se aplicam a
todas as paginas que usam esse estilo.

Para mudar as margens usando as réguas:

1) As sec¢des cinzas das réguas sao as margens. Coloque o ponteiro do mouse sobre a linha
entre as sec¢des cinza e branca. O ponteiro muda para uma seta dupla.

2) Pressione o botdo esquerdo do mouse e arraste-o para mover a margem.

Fiéura 23: Movendo as margens

As setas pequenas sobre a régua sao usadas para recuar paragrafos. Elas estdo
frequentemente no mesmo lugar que as margens da pagina, entdo vocé precisa
ser cuidadoso quando mover as marcas de margem, para ndo mover as setas de
recuo de paragrafos. Posicione o ponteiro do mouse entre as setas e, quando o
ponteiro mudar para uma seta dupla, vocé pode mover a margem (as setas de
recuo se moverao juntas).

Dica
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Para mudar as margens usando o dialogo de Estilo de pagina:

1) Clique com o botdo do direito em qualquer lugar da pagina e selecione Pagina do menu
contexto.

2) Na aba Pagina do dialogo, digite as distancias requeridas nas caixas de Margens.

Adicionando anotacoes em um documento

Autores e revisores frequentemente usam anotagdes para trocar ideias, pedir sugestdes, ou
marcar itens que precisam de atencgao.

Para inserir uma anotagao no texto, posicione o cursor no local ao qual a anotagéao se refere e
selecione Inserir — Anotagao ou pressione Ctr/+Alt+N. O ponto de ancoragem da anotagao é
conectado por uma linha pontilhada do lado direito da pagina onde pode digitar o texto da
anotagcdo. O Writer automaticamente adiciona na parte inferior da caixa de anotacdo o nome do
autor e a hora que a anotagéo foi criada. A Figura 24 mostra um exemplo de texto com anotagdes
de dois autores diferentes.

projetos de software livre, /Exemplo de anotag&o em um
3rOffice e, agora, LibreOffice. ,/ texto publicado.

livre e tampouco fragiliza o

, apesar de ter a l6gica clara S (EERE

;e aparentemente confuso. Hoje, 14:25 hd
ware Iivre.réloje, existe uma -~ Esta anotacéo foi feita por
omputador"du na web e que - outro usuario. Notara

diferenca de cor.
Joao Vinicius
Hoje, 14:28

¢, Mac OSX, entre outras.

dos, pois existe uma relagdo
pouco melhor essa relagdo é

Figura 24: Exemplo de anotagdes

Selecione Ferramentas — Opg¢des — Dados do usuario para configurar o nome que vocé quer
que apareca no campo Autor da anotag¢ao, ou mude-o.

Se mais de uma pessoa editar o documento, a cada autor é automaticamente alocada uma cor de
fundo diferente.

Clicar com o botado direito em uma anotagao faz surgir um menu onde vocé pode apagar a
anotacao corrente, todos as anotagcdes do mesmo autor, ou todos as anotagdes no documento. A
partir deste menu, vocé também pode aplicar formatagcdo basica ao texto da anotagdo. Vocé
também pode mudar o tipo de fonte, tamanho, e alinhamento nesse menu.

Para navegar de uma anotagao para outra, abra o Navegador (F5), expanda a se¢do Anotagdes, e
clique no texto anotado para mover o cursor para o ponto de ancora da anotacdo no documento.
Clique com o botao direito na anotagao para rapidamente edita-la ou apaga-la.

Vocé também pode navegar através das anotagbes usando o teclado. Pressione Ctri+Alt+Seta
abaixo para mover para a proxima anotacido e Cirl+Alt+Seta acima para mover para anotacao
anterior.
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Criando um sumario

A funcionalidade de sumario do Writer permite que vocé construa uma indice automatizado de
conteudo a partir dos titulos no seu documento. Antes de comecar, tenha certeza de que os titulos
estdo estilizados consistentemente. Por exemplo, vocé pode usar o estilo Titulo 1 para titulos de
capitulo e os estilos Titulo 2 e Titulo 3 para os subtitulos de um capitulo.

Embora o sumario possa ser customizado extensivamente no Writer, frequentemente as
configuragdes padrao sao tudo que vocé precisa. Criar um sumario rapidamente é bem simples:

1) Quando criar seu documento, use os seguintes estilos de paragrafo para niveis de titulo
diferentes (tal como titulos de capitulo e sec¢éo): Titulo 1, Titulo 2, Titulo 3, e assim por
diante. Estes estilos vao aparecer no seu sumario.

2) Posicione o cursor onde vocé quer que o indice de conteldos seja inserido.
3) Selecione Inserir — indices —indices e sumarios.
4) Nao mude nada no dialogo indice / Sumario. Clique OK.

Se vocé adicionar ou apagar texto (de maneira que os titulos se movam para uma pagina
diferente) ou entao adicionar, apagar, ou mudar titulos, vocé precisa atualizar o sumario.

Para fazer isso:

1) Posicione o cursor dentro do sumario.
2) Clique com o botao direito e escolha Atualizar indice/sumario no menu contexto.

Se vocé ndo conseguir posicionar o cursor no sumario, selecione Ferramentas —
Nota Opcoes — BrOffice Writer — Recursos de formatagao, e entdo selecione
Ativar na secdo Cursor em areas protegidas.

Vocé pode customizar um sumario existente a qualquer momento. Clique com o botao direito em
qualquer lugar nele e selecione Editar indice / sumario do menu de contexto. O Capitulo 12,
Sumario, indices e Bibliografias, do Guia do Writer descreve em detalhes todas as customizagbes
que vocé pode fazer.

Criando indices e bibliografias

indices e bibliografias funcionam de forma similar aos sumario. O Capitulo 12, Sumarios, indices e
Bibliografias, do Guia do Writer descreve o processo em detalhes.

Além de indices alfabéticos, outros tipos de indices fornecidos com o Writer incluem aqueles para
ilustracdes, tabelas e objetos, e vocé pode mesmo criar um indice definido pelo usuario. Por
exemplo, vocé pode querer um indice contendo somente os nomes cientificos das espécies
mencionadas no texto, e um indice separado contendo somente os nomes comuns das espeécies.
Antes de criar alguns tipos de indices, vocé precisa primeiro criar entradas de indice embutidas no
seu documento Writer.

Trabalhando com graficos

Os graficos no Writer sdo de trés tipos basicos:
* Arquivos de imagem, incluindo fotos, desenhos, imagens digitalizadas, e outros
* Diagramas criados usando as ferramentas de desenho do BrOffice
* Gréficos criados usando o componente de grafico do BrOffice
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Veja o Capitulo 11, Figuras, Galeria e Fontwork, neste livro e o Capitulo 8, Trabalhando com
imagens, no Guia do Writer.

Imprimindo

Veja o Capitulo 10, Imprimindo, exportando e anexando ao e-mail deste Guia e o Capitulo 5,
Imprimindo, exportando e enviando faxes e e-mails do Guia do Writer para detalhes sobre
visualizacdo de paginas antes de imprimir, selecionar opgbes de impressdo, imprimir numa
impressora preto e branco, imprimir brochuras, e outras caracteristicas de impressao.

Usando a mala direta

O Writer fornece caracteristicas muito Uteis para criar e imprimir:

* Multiplas cépias de um documento para enviar a uma lista de diferentes destinatarios
(cartas)

* Etiquetas de enderegamento
* Envelopes

Todas essas facilidades usam uma fonte de dados de registros (uma planilha ou banco de dados
contendo os registros de nomes e enderec¢os e outras informacoes).

O Capitulo 11, Usando a mala direta, no Guia do Writer descreve o processo.

Rastreando alteragoes em um documento

Vocé pode usar varios métodos para manter o registro das alteragdes feitas em um documento.

1) Faca suas alteragbes em uma cépia do documento (armazenada em uma pasta diferente,
ou com um nome diferente, ou os dois), entdo use o Writer para combinar os dois arquivos
e mostrar as diferengas. Selecione Editar — Comparar documento. Esta técnica ¢é
particularmente util se vocé é a unica pessoa trabalhando no documento, pois evita o
aumento do arquivo e da complexidade causados por outros métodos.

2) Salve versbes que sdo armazenadas como parte do arquivo original. Entretanto, este
método pode causar problemas com documentos com complexidade e tamanho nao
triviais, especialmente se vocé salvar muitas versoes. Evite este método se vocé puder.

3) Use as marcas de alteracbes do Writer (frequentemente chamadas “linhas vermelhas” ou
“‘marcas de revisdo”) para mostrar se vocé adicionou ou apagou material, ou mudou
formatagédo. Selecione Editar — Alteragbes — Registrar. Mais tarde, vocé ou outra
pessoa pode revisar e aceitar ou rejeitar cada alteragdo. Clique com o botado direito em
uma alteragéo individual e selecione Aceitar alteragao ou Rejeitar alteragcao do menu de
contexto, ou selecione Editar — Alteracdes — Aceitar ou rejeitar para ver a lista de
alteracdes e aceita-las ou rejeita-las. Os detalhes estdo no Guia do Writer.

Nem todas as alteragbes sao registradas. Por exemplo, mudar uma tabulagéo de
Dica alinhada a esquerda para alinhada a direita, e mudangas em formulas (equagdes)
ou graficos com vinculos ndo séo registrados.
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Usando campos

Campos sdo uma funcionalidade extremamente eficiente no Writer. Eles sdo usados para dados
que mudam no documento (tal como a data corrente ou o numero total de paginas) e para inserir
propriedades do documento tais como nome, autor, e data da ultima modificacdo. Campos sao a
base de referéncia cruzada (veja abaixo); numeragdo automatica de figuras, tabelas, titulos e
outros elementos; e uma grande variedade de outras fungbes—muito mais do que podemos
descrever aqui. Veja o Capitulo 14, Trabalhando com Campos, no Guia do Writer para detalhes.

Ligando com outra parte do documento

Se vocé insere referéncias cruzadas para outras partes de um documento, aquelas referéncias
podem facilmente ficar desatualizadas se vocé reorganizar a ordem dos topicos, adicionar ou

remover material, ou reescrever um titulo. O Writer fornece duas maneiras para garantir que suas

referéncias fiquem atualizadas ao inserir ligagdes para outras partes do mesmo documento ou

para um documento diferente:
¢ Hyperlinks
* Referéncias cruzadas

Os dois métodos tém o mesmo resultado se vocé pressionar Control+click na ligagdo quando o

documento é aberto no Writer: vocé é levado diretamente para o item da referéncia cruzada.
Entretanto, eles também tém grandes diferencas:

¢ O texto num hyperlink nao é atualizado automaticamente se vocé mudar o texto do item
ligado (embora vocé possa muda-lo manualmente), mas textos alterados sao atualizados

automaticamente em uma referéncia cruzada.

* Quando se usa um hyperlink, vocé ndao tem escolha sobre o conteudo da ligagao (por
exemplo texto ou numero de pagina), mas quando vocé se usa referéncia cruzada, vocé

tem muitas opg¢des, incluindo marcadores.

* Para hiperligar a um objeto como um gréfico, e ter o hyperlink mostrando texto util tal como
Figura 6, vocé precisa ou dar a tal objeto um nome util ao invés de deixa-lo como um
nome padrao (Grafico6), ou vocé precisa usar o dialogo Hyperlink para modificar o texto
visivel. Em contraste, referéncias cruzadas a figuras com legendas mostram

automaticamente um texto util, e vocé tem a opgao de muitas variagdes para o nome.

* Se vocé salvar um documento do Writer em HTML, os hyperlinks permanecem ativos mas
as referéncias cruzadas nao. (Os dois permanecem ativos quando o documento é

exportado para PDF.)

Usando hyperlinks

A maneira mais facil de inserir um hyperlink para outra parte do mesmo documento é usar o
Navegador:

1) Abra o documento contendo os itens que vocé quer colocar uma referéncia cruzada.

2) Abra o Navegador clicando no seu icone, selecionando Exibir — Navegador, ou

pressionando F5.

3) Clique na seta perto do icone Modo de arrastar, e selecione Inserir como hyperlink.

4) Na lista na parte inferior do Navegador, selecione o documento contendo o item que vocé

quer colocar a referéncia cruzada.
5) Na lista do Navegador, selecione o item que vocé quer inserir como um hyperlink.

6) Arraste o item para onde vocé quer inserir o hyperlink no documento. O nome do item é

inserido no documento como um hyperlink ativo.
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Figura 25: Inserindo um hyperlink usando o Navegador

Vocé pode também usar o dialogo Hyperlink para inserir e modificar hyperlinks dentro do
documento ou entre documentos. Veja o Capitulo 12, Criando paginas Web.

Usando referéncias cruzadas

Se vocé insere referéncias para outras partes do documento, aquelas referéncias podem
facilmente ficar desatualizadas se vocé redigitar um titulo, adicionar ou remover figuras, ou
reorganizar topicos. Substitua qualquer referéncia cruzada digitada com referéncias cruzadas
automaticas e, quando vocé atualizar campos, todas as referéncias serdo atualizadas
automaticamente para mostrar a redagcado corrente ou nimeros de paginas. A aba Referéncias
cruzadas do dialogo Campos lista alguns itens, como titulos, marcadores, figuras, tabelas, e itens
numerados tal como passos em um procedimento. Vocé pode também criar seus proéprios itens de
referéncia; veja “Configurando referéncias” no Capitulo 14, Trabalhando com campos, no Guia do
Writer para instrucoes.

Para inserir uma referéncia cruzada para um titulo, figura, marcador ou outro item:

1) No seu documento, posicione o cursor onde vocé quer que a referéncia cruzada apareca.

2) Se o dialogo Campos n&o estiver aberto, clique em Inserir — Referéncia. Na aba
Referéncias cruzadas, na lista Tipo, selecione o tipo de item a ser referenciado (por
exemplo, Titulos ou Figura). Vocé pode deixar esta pagina aberta enquanto vocé insere
varias referéncias cruzadas.
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Figura 26: A aba Referéncias cruzadas do didlogo Campos

3) Clique no item requerido na lista Selegdo, que mostra todos os itens do tipo selecionado.
Na lista Inserir referéncia, escolha o formato requerido. Geralmente isto sera Referéncia
(para inserir o texto completo do titulo ou legenda), Categoria e nimero (para inserir a
palavra “Figura” ou “Tabela” e seu nimero, mas sem o texto da legenda), Numeragao
(para inserir somente o numero da figura ou tabela, sem a palavra “Figura” ou “Tabela”), ou
Pagina (para inserir o numero da pagina sobre a qual o texto referido aparece). Clique

Inserir.

Usando marcadores

Os Marcadores sao listados no Navegador e podem ser acessados diretamente dele com um
clique de mouse. Vocé pode fazer uma referéncia cruzada ou criar hyperlinks para marcadores

como descrito abaixo.

1) Selecione o texto que vocé quer marcar. Clique em Inserir — Marcador.

2) No diadlogo Inserir marcador, a caixa maior lista os marcadores definidos previamente.
Digite um nome para este marcador na caixa do topo, e entédo clique em OK.
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Figura 27: Inserindo um marcador

Usando documentos mestre

Documentos mestre sdo tipicamente usados para produzir documentos longos tal como um livro,
uma tese, ou um relatério longo; ou quando pessoas diferentes estdo escrevendo capitulos
diferentes ou outras partes do documento completo, de modo que vocé nao precise compartilhar
os arquivos. Um documento mestre junta documentos de texto separados em um documento
maior, e unifica a formatagéo, sumario, bibliografia, indices e outras tabelas ou listas.

Sim, documentos mestre trabalham no Writer. Entretanto, até vocé se tornar familiar com eles,
vocé pode pensar que os documentos mestre ndo sao confiaveis ou sao dificeis de usar. Veja o
Capitulo 13, Trabalhando com Documentos Mestre, no Guia do Writer.

Criando formularios

Um documento de texto padrdao mostra informagdes: uma carta, relatério, panfleto, por exemplo.
Tipicamente, o leitor pode editar tudo ou nada de qualquer jeito. Um formulario tem se¢bes que
nao sao para serem editadas, e outras se¢bes que vocé destina para que o leitor faga mudancas.
Por exemplo, um questionario tem uma introdugéo e questdes (que nao mudam) e espagos para o
leitor entrar com as respostas.

Formularios sao usados de trés maneiras:

* Para criar um documento simples para o receptor completar, tal como um questionario
enviado para um grupo de pessoas que vao preenché-lo e depois retorna-lo.

* Para conectar-se com um banco de dados ou fonte de dados e permitir ao usuario entrar
informacdes. Alguém lidando com ordens pode entrar com a informagao para cada ordem
dentro de um banco de dados usando um formulario.

* Para ver as informagbes armazenadas em um banco de dados ou fonte de dados. Um
bibliotecario poderia consultar informacgoes sobre livros.

O Writer oferece varias maneiras de preencher informacido dentro de um formulario, incluindo
caixas de verificacdo, botbes de opcao, listas combinadas e controles giratérios. Veja o Capitulo
15, Usando Formularios no Writer, no Guia do Writer.
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O que é o Calc?

O Calc é o componente de Planilha de Caélculo do LibreOffice. Vocé pode fornecer dados (em
geral, numéricos) em uma planilha e manipula-los para produzir determinados resultados.

Alternativamente pode-se fornecer dados e utilizar o Calc no modo “E se...”, alterando alguns
dados e observando os resultados sem precisar redigitar a planilha inteira.

Outras funcionalidades oferecidas pelo Calc:

* Funcdes, que podem ser utilizadas para criar formulas para executar calculos complexos
* Fungdes de banco de dados, para organizar, armazenas e filtrar dados

* Graficos dinAmicos; um grande numero de opgoes de graficos em 2D e 3D

* Macros, para a gravacgao e execucao de tarefas repetitivas

* Capacidade de abrir, editar e salvar planilhas no formato Microsoft Excel

* Importacdo e exportacdo de planilhas em varios formatos, incluindo HTML, CSV, PDF e
PostScript

Se vocé deseja utilizar macros escritas no Microsoft Excel utilizando cédigos de
macro em VBA no LibreOffice, primeiro, vocé precisara editar o cédigo no editor
LibreOffice Basic IDE. Veja o Capitulo 13, Introdugdo as Macros, neste livro € o
Capitulo 12, no Guia do Calc.

Nota

Planilhas, folhas e células

O Calc trabalha com documentos chamados de planilhas. As planilhas consistem de varias folhas
individuais, cada uma delas contendo células em linhas e colunas. Uma célula particular &
identificada pelo niumero da sua linha e a letra da sua coluna.

As células guardam elementos individuais—texto, numeros, férmulas, e assim por diante—que
mascaram os dados que exibem e manipulam.

Cada planilha pode ter muitas folhas, e cada folha pode conter muitas células individuais. No Calc
3.3, cada folha pode conter um maximo de 1.048.576 linhas e 1024 colunas.
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Partes da janela principal do Calc

Quando o Calc é aberto, a janela principal é bastante parecida com a da Figura 61.
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Figura 61: Partes da janela principal do Calc

Barra de titulo

A barra de titulo, localizada no alto da tela, mostra o nome da planilha atual. Quando a planilha for
recém criada, seu nome é Sem titulo X, onde X é um numero. Quando a planilha é salva pela
primeira vez, vocé é solicitado a dar um nome a sua escolha.

Barra de menu

Abaixo da barra de titulo, esta a Barra de menu. Quando vocé escolhe um dos menus, um
submenu aparece com outras opg¢des. Vocé pode alterar a Barra de menu, conforme abordado no
Capitulo 14, Personalizando o LibreOffice.

Barra de ferramentas

Trés barras de ferramentas estdo localizadas abaixo da Barra de menus, por padrao: A Barra de
ferramentas padrao, a Barra de ferramentas de formatagao, e a Barra de formulas.

Os icones (botdes) nessas barras de ferramentas oferecem um amplo leque de comandos e
fungdes comuns. Vocé também pode alterar essas barras de ferramentas, conforme abordado no
Capitulo 14, Personalizando o LibreOffice.

Na Barra de formatacao, as trés caixas a esquerda sao as listas de Aplicar Estilo, Nome da
Fonte e Tamanho da Fonte. Elas mostram as configuragdes atuais da célula, ou da area
selecionada. (A lista de Aplicar Estilo pode nao estar visivel por padrdo.) Clique na seta para
baixo, a direita de cada caixa, para abrir a lista.
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Barra de formulas

Do lado esquerdo da barra de formulas existe uma pequena caixa de texto chamada de Caixa de
nome, com uma combinagcdo de uma letra e um numero dentro, por exemplo, D7. Esta
combinacdo, chamada de referéncia de célula, é a letra da coluna e o niumero da linha da célula
selecionada.

|Caixa de Nomes| |Assistente de funcoes|
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Al 'f}E;|/
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a— A Botao de
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Figura'63: Barra de formulas

| ma | e

A direita da Caixa de nome estdo os botdes do Assistente de Fungoes, de Soma, e de Fun¢ao.

Clicando no botdo do Assistente de Fungdes abre-se uma caixa de dialogo onde pode-se
pesquisar em uma lista de fungdes disponiveis. Isso pode ser muito util porque também mostra
como as fungdes séo formatadas.

O termo fungdo, em uma planilha, abrange muito mais do que fungdes matematicas. Veja o
Capitulo 7, no Guia do Calc, para mais detalhes.

Clicando no botdo Soma insere-se uma formula na célula selecionada que soma os valores
numéricos das células acima dela. Se nao houver nimeros acima da célula selecionada, a soma
sera feita pelos valores das células a esquerda.

Clicando no botdo Fungao insere-se um sinal de igual (=) na célula selecionada e na Linha de
Entrada de dados, ativando a célula para aceitar formulas.

Quando vocé digita novos dados numa célula, os botdes de Soma e de Fungdo mudam para os
botdes Cancelar e Aceitar X .

O conteudo da célula selecionada (dados, formula, ou fungéo) sdo exibidos na Linha de Entrada
de Dados, que é um lembrete da Barra de Férmulas. Vocé pode editar o seu conteddo na
prépria Linha de Entrada de Dados. Para edita-la, clique na Linha de Entrada de Dados e digite
suas alteracdes. Para editar dentro da célula selecionada, clique duas vezes nela
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Células individuais

A secao principal da tela exibe as células na forma de uma tabela, onde cada célula fica na
intersecdo de uma coluna com uma linha.

No alto de cada coluna, e a esquerda de cada linha, ha uma célula cinza, contendo letras
(colunas) e numeros (linhas). Esses s&o os cabecalhos das colunas e linhas. As colunas
comegam em A e seguem para a direita, e as linhas comegam em 1 e seguem para baixo.

Os cabecalhos das colunas e linhas formam a referéncia da célula que aparece na Caixa de
Nome na Barra de Formulas (Figura 63). Vocé pode desligar esses cabecalhos em Exibir -
Cabecalhos de Linhas e Colunas.

Abas de folhas

Abaixo da tabela com as células estao as abas das folhas. Essas abas permitem que vocé acesse
cada folha da planilha individualmente, com a folha visivel (ativa) estando na cor branca. Vocé
pode escolher cores diferentes para cada folha.

Clicando em outra aba de folha exibi-se outra folha e sua aba fica branca. Vocé também pode
selecionar varias folhas de uma s6 vez, pressionando a tecla Control ao mesmo tempo que clica
nas abas.

Barra de estado

Na parte inferior da janela do Calc esta a barra de estado, que mostra informagdes sobre a
planilha e maneiras convenientes de alterar algumas das suas funcionalidades. A maioria dos
campos € semelhante aos outros componentes do LibreOffice; veja o Capitulo 1, Introdugéo ao
LibreOffice, neste livro e o Capitulo 1, Introducéo ao Calc, no Guia do Calc.
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Figura 64: Lado esquerdo da barra de estado do Calc
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Figura 65: Lado direito da barra de estado do Calc

Abrindo e salvando arquivos CSV

O Capitulo 1, Introdugao ao LibreOffice, inclui instrugdes para abrir novos documentos no Calc,
abrir documentos existentes e salvar documentos.

No caso especial do Calc, é possivel abrir e salvar arquivos com os valores separados por
virgulas (Comma-Separated-Values — CSV), que sado arquivos de texto que possuem o contetido
das células em uma unica folha. Cada linha num arquivo CSV representa uma linha numa planilha
de célculo. Virgulas, ponto e virgula, ou outros caracteres sao utilizados para delimitar as células.
Texto é colocado entre aspas, numeros sao colocados sem aspas.
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Abrindo um arquivo CSV

Para abrir um arquivo CSV no Calc:
1) Cliqgue em Arquivo — Abrir.
2) Localize o arquivo CSV que quer abrir.
3) Se o arquivo tiver uma extensao *.csv, selecione o arquivo e clique em Abrir.
)

4) Se o arquivo tiver uma outra extensao (por exemplo, *.txt), selecione o arquivo, selecione
Texto CSV (*csv;*txt;*xIs) na caixa do Tipo do Arquivo (role a lista para baixo na se¢éo da
planilha para encontra-lo) e clique em Abrir.

5) Na caixa de didlogo de Importagcdo de Texto (Figura 66), selecione as opg¢des de
Separador para dividir o texto em colunas.

Vocé pode visualizar uma prévia do layout dos dados importados na parte de baixo da
caixa de dialogo. Clique com o botdo direito em uma coluna na previsao, para ver o
formato ou esconder a coluna.

Se o arquivo CSV utilizar um caractere delimitador de texto que nao esteja na lista de
Delimitadores de Texto, clique na caixa de sele¢ao e digite o caractere.

6) Clique em OK para abrir o arquivo.

® Importacao de texto - [Teste]

Importar

Conjunto de caractere |Unicode (UTF-8) : OK
Idicma Padrao - Portugues (Brasil) : Cancelar
Da linha 1 4 Ajuda
Opcoes de separadores
Largura fixa
& Separado por
Tabulacao Virgula Outro
Espago
Mesclar delimitaderes Delimitader de texto | © K2
Outras opgoes
|sfl Campos entre aspas como texto
Detectar numercs especiais
Campos
Tipo de coluna
Padrac [Padrac  |Padrac [Padrac |[Padrac  |Padrac A
1 Bobrenome | Nome Endereco Lidade Estado | LEF
IL:’Ha Paulo | Av. S5ilva Jardim, B16 | Curitiba | FR 808236-00€E
L
& [ 3

Figura 66: Caixa de dialogo de importagao de texto, com a opgado ponto-e-virgula (;) selecionada
como separador e aspas (") como delimitador de texto.

Salvando um arquivo como CSV

Para salvar uma planilha como um arquivo CSV:
1) Cliqgue em Arquivo — Salvar Como.
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2) Na caixa Nome do arquivo, digite um nome para o arquivo.

3) Na lista de Tipos de Arquivos, selecione Texto CSV (.csv) e clique em Salvar.
Pode ser que vocé veja a caixa de mensagem abaixo. Clique em Manter o Formato
Atual.

e e ] I R IR DT

U E-Iementc-s de formatagao e de contedde do sew documento. Deseja
salvar o documento neste formato?

Utilize o formato de arguivos ODF mais recente para que a
formatagac e o conteldde do documente sejam salves corretamente.

| Manter o fermato atual: | 3alvar em fermato ODF

w7 Perguntar guande nae for salvar ne fermate ODF

4) Na caixa de dialogo Exportacdao de arquivo texto, selecione as opgbdes que quiser e
clique em OK.

i=! Exportar arquivos de texto

Op;oes de campo ok
Conjunte de caractel fUnicede (UTF-8) : . = .
L — Cancelar

Delimitador de camj v
Delimitader de texto [ " [ w | Ajuda

il Salvar o conteddo da célula como mostrado

Largura de coluna fixa

Figura 67: Escolhendo as opg¢des para exportar um arquivo para Texto CSV

Navegando dentro das planilhas

O Calc oferece varias maneiras para navegar dentro de uma planilha de uma célula para outra, e
de uma folha para outra. Vocé pode utilizar a maneira que preferir.

Indo para uma célula especifica

Utilizando o mouse
Posicione o ponteiro do mouse sobre a célula e clique.

Utilizando uma referéncia de célula
Clique no pequeno tridngulo invertido bem ao lado da Caixa de nome (Figura 63). A referéncia

da célula selecionada ficara destacada. Digite a referéncia da célula que desejar e pressione a
tecla Enter. Ou, apenas clique na Caixa de nome, pressione a tecla backspace para apagar a
referéncia da célula selecionada, digite a referéncia de célula que desejar e pressione Enter.

Utilizando o Navegador

Para abrir o Navegador, clique nesse icone @ na Barra de ferramentas padrao, ou pressione
a tecla F5, ou clique em Exibir - Navegador na Barra de menu, ou clique dias vezes no
Numero Sequencial das Folhas F=riha'/2 na Barra de estado. Digite a referéncia da célula
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nos dois campos na parte superior, identificados como Coluna e Linha, e pressione Enter. Na
Figura 68 o Navegador selecionaria a célula A7.

Vocé pode embutir o Navegador em qualquer lado da janela principal do Calc, ou deixa-lo
flutuando. (Para embutir ou fazer flutuar o navegador, pressione e segure a tecla Control e
clique duas vezes em uma éarea vazia perto dos icones dentro da caixa de dialogo do
Navegador.)

) MNawvegador

Coluna N = E L"I:H &l
Linha 1 i) pmmm
T e -
— [ Planilhas s
Planilhal
Planilha2
Planilha3

Ee] Neomes de intervalo
Ei Intervales de bance de dados
F‘ Areas vinculadas v

Testel |ativa) 0

Figura 68: O Navegador no Calc

O Navegador exibe listas de todos os objetos em um documento, agrupados em categorias.
Se um indicador (sinal de mais (+) ou seta) aparece préximo a uma categoria, pelo menos um
objeto daquele tipo existe. Para abrir uma categoria e visualizar a lista de itens, clique no
indicador.

Para esconder a lista de categorias e exibir apenas os icones, clique no icone de Conteudo

=“ _Clique neste icone de novo para exibir a lista.

Movendo-se de uma célula para outra

Em uma planilha, normalmente, uma célula possui uma borda preta. Essa borda preta indica onde
o foco esta (veja a Figura 69). Se um grupo de células estiver selecionado, elas sao destacadas
com a cor azul, enquanto a célula que possui o foco tera uma borda preta.

Utilizando o mouse
Para mover o foco utilizando o mouse, simplesmente coloque o ponteiro dele sobre a célula
que deseja e clique com o botdo esquerdo. Isso muda o foco para a nova célula. Esse método
€ mais util quando duas células estao distantes uma da outra.
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10
11

12

Figura 69: (A esquerda) Uma célula selecionada e (a direita) um grupo de células
selecionadas

Utilizando as teclas de Tabulagao e Enter
* Pressionando Enter ou ShifttEnter move-se o foco para baixo ou para cima,
respectivamente.

* Pressionando Tab ou Shift+Tab move-se o foco para a esquerda ou para a direita,
respectivamente.

Utilizando as teclas de seta
Pressionando as teclas de seta do teclado move-se o foco na dire¢édo das teclas.

Utilizando as teclas Home, End, Page Up e Page Down
* Atecla Home move o foco para o inicio de uma linha.

* Atecla End move o foco para a ultima célula a direita que contenha dados.

* Atecla Page Down move uma tela completa para baixo e a tecla Page Up move uma tela
completa para cima.

* Combinagdes da tecla Control e da tecla Alt com as teclas Home, End, Page Down, Page
Up, e as teclas de seta movem o foco da célula selecionada de outras maneiras. Veja a
Ajuda ou o Apéndice A, Atalhos de Teclado, no Guia do Calc, para detalhes.

Utilize uma das quatro combinagdes do Alt+Tecla de seta para redimensionar uma

Dica célula.

Personalizando a tecla Enter

Vocé pode personalizar a diregdo para onde a tecla Enter move o foco, selecionando
Ferramentas . Opgoes - LibreOffice Calc - Geral.

As quatro opgdes de direcado da tecla Enter sao exibidas no lado direito da Figura 70. Ela pode
mover o foco para baixo, para a direita, para a esquerda, ou para cima. Dependendo do arquivo
utilizado, ou do tipo de dados que sao digitados. Configurar uma diregao diferente pode ser Uutil.

A tecla Enter também pode ser utilizada para entrar e sair do modo de edigdo. Utilize as duas
primeiras opg¢des abaixo de Configuragbes da entrada de dados na Figura 70 para alterar as
configuragdes da tecla Enter.
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Configuragées de entrada de dados
|sf Pressicnar Enter para meover a selegac para baixo =
Pressicnar Enter para mudar para modo de edicao
Expandir formatagac
Expandir referéncias guando novas colunas / linhas forem inseridas
lsf Realgar cabecalhos de colunas e linhas da selegdo
Utilizar metricas da impresscra para formatar o texto

|sf Mostrar aviso de substituicde ac colar dades

Figura 70: Personalizando o efeito da tecla Enter

Movendo-se de uma folha para outra

Cada folha de uma planilha é independente das outras, ainda que seja possivel fazer referéncias
de uma para outra. Ha trés maneiras de navegar entre diferentes folhas numa planilha.

Utilizando o Navegador
Quando o navegador estiver aberto (Figura 68), clicar duas vezes em qualquer uma das folhas
listadas seleciona a folha.

Utilizando o teclado
Pressionando as teclas Control+Page Down move-se a folha para a direita, e Control+Page
Up move-se a folha para a esquerda.

Utilizando o mouse
Clicando em uma das abas das folhas na parte de baixo da planilha, seleciona a folha.

Se vocé tiver muitas folhas, algumas delas podem estar escondidas atras da barra de rolagem
horizontal na parte de baixo da tela. Se for o caso, os quatro botdes a esquerda das das abas
das folhas podem colocar as folhas a vista. A Figura 71 mostra como fazer isso.

over para a primeira folha
Mover para a folha da esquerda
Mover para a folha da direita
/ Mover para a ultima folha

& | Abas das folhas
e ) ve) fPlanilha®®, planilhar fPlanilhal fPlanilhas /7] | «

Planilha 4 /8 Padrao

Figura 71: Setas das abas das folhas

Note que as folhas nao estdo numeradas em ordem. A numeracgao das folhas é arbitraria; vocé
pode dar o0 nome que desejar para a folha.

As setas das abas das folhas que sdo mostradas na Figura 71 aparecem somente
Nota se vocé tiver uma ou mais folhas escondidas atras da barra de rolagem horizontal.
Caso contrario, elas seréo exibidas como na Figura 61.
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Selecionando itens em uma folha ou planilha

Selecionando células

As células podem ser selecionadas de varias maneiras e combinacoes.

Célula unica
Cligue com o botdo esquerdo do mouse sobre a célula. O resultado sera parecido com o lado
esquerdo da Figura 69. Vocé pode confirmar sua selegao na Caixa de nome.

Grupo de células contiguas
Vocé pode selecionar um grupo de células contiguas utilizando o teclado ou o mouse.
Para selecionar um grupo de células arrastando o mouse:

1) Clique em uma célula.

2) Pressione e segure o botdo esquerdo do mouse.

3) Mova o mouse através da tela.

4) Uma vez selecionado o bloco de células desejado, solte o botao do mouse.

Para selecionar um grupo de células sem arrastar o mouse:
1) Clique na célula que sera um dos cantos do grupo a ser selecionado.
2) Mova o mouse para o canto oposto do grupo a ser selecionado.
3) Pressione e mantenha a tecla Shift e clique.

Para selecionar um grupo de células sem utilizar o mouse:
1) Selecione a célula que sera um dos cantos do grupo a ser selecionado.
2) Enquanto segura a tecla Shift, utilize as teclas de seta para selecionar o restante do grupo.

O resultado de qualquer um desses métodos sera parecido com o lado direito da Figura 69.

Vocé também pode selecionar um grupo de células diretamente utilizando a Caixa
de nomes. Clique na Caixa de nomes conforme descrito na segao “Utilizando uma
referéncia de célula” na pagina 121. Para selecionar um grupo de células, entre
com a referéncia da célula do canto superior esquerdo, seguida por dois pontos
(:), e da referéncia da célula do canto inferior direito. Por exemplo, para selecionar
um grupo que vai da célula A3 a célula C6, vocé digitaria A3:C6.

Dica

Grupo de células nao contiguas
1) Selecione a célula, ou grupo de células utilizando um dos métodos acima.
2) Mova o ponteiro do mouse para o inicio do proximo grupo de células, ou célula unica.

3) Pressione e segura a tecla Control key e clique ou clique e arraste para selecionar um
grupo de células.

4) Repita, caso necessario.

Selecionando colunas e linhas

Colunas e linhas inteiras podem ser selecionadas de maneira muito rapida no LibreOffice.

Coluna ou Linha unica
Para selecionar uma unica coluna, clique na letra do identificador da coluna (veja a Figura 61).

Para selecionar uma unica linha, clique no identificador do numero da linha.
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Multiplas colunas ou linhas
Para selecionar multiplas colunas ou linhas contiguas:

1) Clique na primeira coluna ou linha do grupo.
2) Pressione e segure a tecla Shift.
3) Clique na ultima coluna ou linha do grupo.

Para selecionar multiplas colunas ou linhas n&o contiguas:
1) Clique na primeira coluna ou linha do grupo.
2) Pressione e segure a tecla Control.
3) Clique em todas as colunas ou linhas subsequentes, enquanto segura a tecla Control.

Folha inteira

Para selecionar uma folha inteira, clique na pequena caixa entre a o identificador da colunaAe o
identificador da linha 1.

Selecionar

tudo \M |T|

2
Figura 72: Caixa de sele¢do de todas as células

Vocé também pode pressionar Control+A para selecionar folhas inteiras.

Selecionando folhas

Vocé pode selecionar uma ou varias folhas. Pode ser vantajoso selecionar varias folhas quando
precisar fazer alteracbes em varias folhas de uma vez.

Folha Unica
Clique na aba da folha que deseja selecionar. A folha ativa fica na cor branca (veja a Figura 71).

Multiplas folhas contiguas
Para selecionar varias folhas contiguas:

1) Clique na aba da primeira folha desejada.
2) Mova o ponteiro do mouse para a aba da ultima folha desejada.
3) Pressione e segure a tecla Shift e clique na aba da folha.

Todas as abas entre as duas folhas ficarao na cor branca. Qualquer agdo que vocé faga agora
afetara todas as planilhas selecionadas.

Multiplas folhas nao contiguas
Para selecionar varias folhas ndo contiguas:

1) Clique na aba da primeira folha.

2) Mova o ponteiro do mouse para a aba da segunda folha.

3) Pressione e segure a tecla Control e clique na aba da folha.
4) Repita, se necessario.

As abas folhas selecionadas ficarao na cor branca. Qualquer agdo que vocé faga agora afetara
todas as planilhas selecionadas.
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Todas as folhas
Cliqgue com o botdo direito do mouse em qualquer uma das abas das folhas e clique em
Selecionar todas as planilhas no menu de contexto.

Trabalhando com colunas e linhas

Inserindo colunas e linhas

Vocé pode inserir colunas e linhas individualmente ou em grupos.

Quando inserimos uma unica coluna nova, ela é colocada a esquerda da coluna
selecionada. Quando inserimos uma unica linha, ela é colocada acima da linha

selecionada.

Nota ) . -
As células nas novas linhas e colunas sdo formatadas de acordo com a

formatagcao das células da linha acima ou da coluna a esquerda da nova linha ou
coluna.

Coluna ou linha unica
Utilizando o menu Inserir:

1) Selecione a célula, coluna ou linha onde vocé quer inserir a nova coluna ou linha.
2) Clique em Inserir — Colunas ou Inserir - Linhas.

Utilizando o mouse:
1) Selecione a célula, coluna ou linha onde vocé quer inserir a nova coluna ou linha.
2) Clique com o botao direito do mouse no cabegalho da coluna ou da linha.
3) Clique em Inserir Linhas ou Inserir Colunas.

Multiplas colunas ou linhas
Vocé pode inserir varias colunas ou linhas de uma so6 vez, ao invés de inseri-las uma por uma.

1) Selecione o numero de colunas ou de linhas pressionando e segurando o botao esquerdo
do mouse na primeira e arraste o numero necessario de identificadores.

2) Proceda da mesma forma, como fosse inserir uma unica linha ou coluna, descrito acima.

Apagando colunas e linhas

Colunas e linhas podem ser apagadas individualmente ou em grupos.

Coluna ou linha unica
Uma unica coluna ou linha pode ser apagada utilizando-se o mouse:

1) Selecione a coluna ou linha a ser apagada.
2) Clique com o botao direito do mouse no identificador da coluna ou linha.
3) Selecione Excluir Colunas ou Excluir Linhas no menu de contexto.

Multiplas colunas e linhas
Vocé pode apagar varias colunas ou linhas de uma vez ao invés de apaga-las uma por uma.

1) Selecione as colunas que deseja apagar, pressionando o botdo esquerdo do mouse na
primeira e arraste o0 numero necessario de identificadores.

2) Proceda como fosse apagar uma unica coluna ou linha acima.
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Trabalhando com folhas

Como qualquer outro elemento do Calc, as folhas podem ser inseridas, apagadas ou renomeadas.

Inserindo novas folhas

Ha varias maneiras de inserir uma folha. A mais rapida, & clicar com o botao Adicionar folha E
Isso insere uma nova folha naquele ponto, sem abrir a caixa de didlogo de Inserir planilha.

Utilize um dos outros métodos para inserir mais de uma planilha, para renomea-las de uma sé
vez, ou para inserir a folha em outro lugar da sequéncia. O primeiro passo para esses métodos é
selecionar a folha, préxima da qual, a nova folha sera inserida. Depois, utilize as seguintes
opgoes.
* Clique em Inserir — Planilha na Barra de menu.
* (Cliqgue com o botdo direito do mouse e escolha a opc¢éo Inserir Planilha no menu de
contexto.

¢ Cliqgue em um espago vazio no final da fila de abas de folhas.

Clique aqui para inserir uma nova Clique aqui para inserir uma nova
folha, sem abrir a caixa de didlogo folha abrindo a caixa de didlogo
Inserir Planilha Inserir Planilha
5, Sheetl /SheetZ, Sheet3 [ U <

Figura 73: Criando uma nova folha

Cada método abrira a caixa de dialogo Inserir Planilha (Figura 74). Aqui vocé pode escolher se as
novas folhas serao inseridas antes ou depois da folha selecionada, e quantas folhas quer inserir.
Se vocé for inserir apenas uma folha, existe a opgao de dar-lhe um nome.

Posican

o , oK
® iAntes da planilha atual;

Apds a planilha atual Cancelar

Planilha mrr

® Nova planilha

M® de planilhas 1 =

Mome Planilha%

Do arguive

Brocurar...

Vincular

Figura 74: Caixa de dialogo Inserir Planilha
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Apagando folhas

As folhas podem ser apagadas individualmente ou em grupos.

Folha unica
Clique com o botéao direito na aba da folha que quer apagar e clique em Excluir Planilha no
menu de contexto, ou clique em Editar - Planilha - Excluir na barra de menu.

Multiplas folhas
Para apagar multiplas folhas, selecione-as como descrito anteriormente, e clique com o botao
direito do mouse sobre uma das abas e escolha a opcao Excluir Planilha no menu de
contexto, ou cliqgue em Editar - Planilha - Excluir na barra de manu.

Renomeando folhas

O nome padrao para uma folha nova & PlanilhaX, onde X é um numero. Apesar disso funcionar
para pequenas planilhas com poucas folhas, pode tornar-se complicado quando temos muitas
folhas.

Para colocar um nome mais conveniente a uma folha, vocé pode:
* Digitar o nome na caixa Nome, quando vocé criar a folha, ou
* Clicar com o botao direito do mouse e escolher a opcao Renomear Planilha no menu de
contexto e trocar o nome atual por um de sua escolha.

¢ Clicar duas vezes na aba da folha para abrir a caixa de dialogo Renomear Planilha.

Os nomes das folhas devem comegar com uma letra ou com um numero. Fora o
primeiro caractere do nome da folha, os caracteres permitidos sao letras,
numeros, espagos e o caractere de sublinhado (underline). Tentar renomear uma
planilha com um nome invalido produzira uma mensagem de erro.

Nota

Opc¢oes de visualizacao no Calc

Utilizando o zoom

Utilize a fungado de zoom para alterar a visualizagao e exibir mais ou mais células na janela. Para
mais informacgdes sobre 0 zoom, veja o Capitulo 1, Introdugéo ao LibreOffice, neste livro.

Congelando linhas e colunas

O congelamento trava um certo niumero de linhas no alto, ou de colunas a esquerda de uma
planilha, ou ambos. Assim, quando se mover pela planilha, qualquer linha ou coluna congelada
permanecera a vista.

A Figura 75 mostra algumas linhas e colunas congeladas. A linha horizontal mais forte entre as
linhas 3 e 14 e entre as colunas C e H, denotam areas congeladas. As linhas de 4 a 13, e as
colunas de D a G foram roladas para for a da pagina. As trés primeiras linhas e colunas
permaneceram porque estdo congeladas.
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Flgura 75: Linhas e colunas congeladas

Vocé pode configurar o ponto de congelamento de uma linha, coluna, ou ambos como na Figura
75.

Congelando uma unica coluna ou linha
1) Clique no cabegalho da linha abaixo, o da coluna a esquerda da qual quer congelar.
2) Cliqgue em Janela — Congelar.
Uma linha escura aparece, indicando onde o ponto de congelamento foi colocado.

Congelando uma coluna ou linha
1) Clique em uma célula que esteja imediatamente abaixo da linha, ou na coluna
imediatamente a direita da coluna que quer congelar.

2) Clique em Janela — Congelar.

Duas linhas aparecem na tela, uma horizontal sobre essa célula e outra vertical
esquerda dela. Agora, quando vocé rolar a tela, tudo o que estiver acima, ou a esquerda
dessas linhas, permanecera a vista.

Descongelando
Para descongelar as linhas ou colunas, clique em Janela — Congelar. A marca de verificagdo da

opcao Congelar desaparecera.

Dividindo a tela

Outra maneira de alterar a visualizagéo € dividir a janela, ou dividir a tela. A tela pode ser dividida,
tanto na horizontal, quanto na vertical, ou nas duas dire¢des. E possivel, além disso, ter até quatro
porcdes da tela da planilha a vista, ao mesmo tempo.
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Por que fazer isso? Imagine que vocé tenha uma planilha grande, e uma das células tem um
nuamero que é utilizado em trés formulas em outras células. Utilizando a técnica de divisdo da tela,
vocé pode posicionar a célula que contém o numero em uma sec¢do, e cada uma das outras
células com as férmulas nas outras secgbes. Assim, vocé pode alterar o nimero na célula e
observar como isso afeta as formulas.

EQ i 2= IR

A B | c |
Beta= 3.2000
A= 01000

Al= Beta*A0D%(1-ADy | 0.2880
AZ= Beta®A17(1-A1) | 0.65RZ
A3= Beta™AZ*(1-AZy 072118
Ad= Beta*A3*(1-A3) | 0.6424
g9 |AS= Beta*A4*(1-A4r | 07351
10 |AG= Beta*A5*(1-A%) | 06231
11 |A7= |Beta*AB*(1-AB) | 0.7514
1z |A8= |Beta*A7(1-AT) | 0.5975
13 |A9= |Beta*AS*(1-A3) | 0.7606
14 |A10= Beta*A0™(1-A9) | 0.5675
15 |A11= Beta*A10*(1-A10) 0.7554
16 |A12= Beta*A11*(1-A11) 0.5383
17 |A13= Beta*™A12*(1-A12) 0.7951
15

Figura 76: Exemplo de tela dividida

o0 |-l O (O D

Dividindo a tela horizontalmente
Para dividir a tela na horizontal:

1) Mova o ponteiro do mouse para dentro da barra de rolagem vertical, na lateral direita da
tela, e posicione-o sobre o pequeno botdo no alto com um tridngulo preto. Imediatamente
acima deste botdo aparecera uma linha grossa preta.

i} . Barra de
divisao da
tels

Figura 77: Barra de divisdo de tela na barra de rolagem vertical

2) Mova o ponteiro do mouse sobre essa linha, e se transformara em uma linha com duas
setas.

E||+

Figura 78: Barra de diviséo da tela na barra de rolagem vertical com o cursor

3) Pressione e segure o botdo esquerdo do mouse. Uma linha cinza aparece cruzando a
pagina na horizontal. Arraste o mouse para baixo, e essa linha seguira 0 movimento.
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4) Solte o botdo do mouse e a tela sera dividida em duas partes, cada uma com sua propria
barra de rolagem vertical. Vocé pode rolar as partes inferior e superior
independentemente.

Note que na Figura 76, os valores Beta e de A0 estao na parte de cima da janela e outros calculos
estdo na parte de baixo. Assim, pode-se fazer alteracbes em Beta e AO e observar os efeitos nos
calculos na metade inferior da janela.

Vocé também pode dividir a tela utilizando um comando de menu. Clique em uma
Dica célula imediatamente abaixo e a direita de onde vocé deseja que a tela seja
dividida, e cligue em Janela - Dividir.

Dividindo a tela verticalmente
Para dividir a tela na vertical:

1) Mova o ponteiro do mouse para dentro da barra de rolagem horizontal, na parte de baixo
da tela, e posicione-o sobre o0 pequeno botdo a direita, com um triangulo preto.
Imediatamente, a direita desse botao aparece uma linha preta grossa.

Barra de

_I;,/_diuisén da tela
]

Figura 79: Barra de divisdo de tela na barra de rolagem horizontal

2) Mova o ponteiro do mouse sobre essa linha, e se transformara em uma linha com duas
setas.

3) Pressione e segure o botdo esquerdo do mouse, € uma linha cinza aparece cruzando a
pagina na vertical. Arraste 0 mouse para a esquerda, e essa linha seguira o movimento.

4) Solte o botdo do mouse e a tela sera dividida em duas partes, cada uma com sua barra de
rolagem horizontal. Vocé pode rolar as partes direita e esquerda independentemente.

Removendo as divisées

Para remover as divisdes, siga uma das seguintes instrugdes:
* Clique duas vezes na linha divisodria.
¢ Clique na linha divisoria e arraste-a de volta ao seu lugar no final das barras de rolagem.
* Clique em Janela - Dividir para remover todas as linhas divisérias de uma s6 vez.

Digitando dados utilizando o teclado

A maioria das entradas de dados no Calc podem ser feitas pelo teclado.

Entrando com numeros

Cliqgue na célula e digite o numero utilizando as teclas numéricas, tanto no teclado principal,
quanto no teclado numérico.

Para entrar com numeros negativos, digite um sinal de menos (-) na frente dele, ou coloque-o
entre parénteses (), assim: (1234).

Por padréo, numeros s&o alinhados a direita, e nUmeros negativos possuem um sinal de menos.
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Not Se um numero, que comece com 0, é digitado em uma célula, o Calc desprezara
ota 0 0 (por exemplo 01234 fica 1234).

Para entrar com um numero e conservar o 0, clique com o botdo direito na célula e escolha a
opc¢ao Formatar células — Numeros. Na caixa de didlogo Formatar células, embaixo de Opg¢bes
selecione o numero necessario de Zeros a esquerda.

O numero selecionado de zeros a esquerda precisa ser maior do que os digitos do numero

digitado. Por exemplo, se o numero é 1234, o numero de zeros a esquerda devera ser maior que
5.

¥ Formatar células

Nimeros | Fonte Efeitos de fonte Alinhamento Bordas Plano de fundo | Protecdo de célula

Categoria Farmato Idioma
Todos | Geral Padrao - Portugués (Bra =
Definido pelo usuario -1234 _
-1234,12 _ 01234
Porcentagem }%gj .
Moeda Theds,
Data -1.234,12
Hora 5
Cientifico = 072345
Opcoes
Casas decimais 0 =

Mumeros negativos em vermelho

Ak

Zeros a esguerds & Separador de milhar
gdigo do Formato >
000000 =] | %

Definido pelo usudrio

| oK | | Cancelar Ajuda Redefinir

Figura 80: Ajustando os zeros a esquerda

Entrando com texto

Clique na célula e digite o texto. O texto é alinhado a esquerda por padréo.

Entrando nimeros como texto

Um numero pode ser digitado como se fosse texto, para preservar os zeros a esquerda,
colocando-se um apéstrofo antes do numero, assim: '01481.

O dado agora é tratado como texto pelo Calc e sera exibido exatamente como digitado.
Tipicamente, as férmulas tratardo a entrada como zero e as fungdes a ignorardo. Tome cuidado
para que a célula contendo um nimero nao seja utilizada em uma férmula.
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Se “aspas inteligentes” forem utilizadas como apoéstrofos, o apdstrofo fica visivel
na célula.

Nota Para escolher o tipo de apéstrofo, clique em Ferramentas - Opgdes da
autocorregcdo -~ Opgoes do local. A selegédo do tipo de apostrofo afeta tanto o
Calc, quanto o Writer.

Entrando com datas e horarios

Selecione a célula e digite a data ou a hora. Vocé pode separar os elementos com uma barra (/)
ou com um (-), ou utilize um texto como 15 Out 10. O Calc reconhece varios formatos de data.
Vocé pode separar os elementos do horario com dois pontos, assim: 10:43:45.

Desativando as alterac6es automaticas

O Calc aplica automaticamente muitas alteragdes durante a entrada de dados, a menos que
desative essas alteragdes. Vocé pode desfazer imediatamente qualquer alteracdo pressionando
Ctri+Z.

Alteracgoes feitas pela corre¢ao automatica
A correcao automatica de erros de digitagdo, substituicdo direta de aspas por aspas curvadas
(personalizadas), e inicio do conteudo da célula com letra mailscula, sdo controlados em
Ferramentas — Opg¢des da autocorregdo. Va até as abas Opgbes do local, Opgbes, ou
Substituir para desativar qualquer funcionalidade que vocé nao queira. Na aba Substituir, vocé
também pode apagar pares de palavras indesejaveis e adicionar novos, conforme a
necessidade.

Autoentrada
Quando vocé digita em uma célula, o Calc automaticamente sugere entradas que ja existem
na mesma coluna. Para ligar ou desligar a Autoentrada, ajuste ou remova a marca de
verificagao na frente de Ferramentas — Contetido da célula - Autoentrada.

Conversao automatica de data
O Calc converte automaticamente certos tipos de entradas para o formato de datas. Para
assegurar que uma entrada, que se pareca com uma data, seja interpretada como texto, digite
um apostrofo no inicio da entrada. O apdstrofo ndo sera exibido na célula.

Aumentando a velocidade da entrada de dados

Digitar dados em uma planilha pode ser um uma tarefa bem intensa, mas o Calc oferece varias
ferramentas para poupar um pouco do trabalho.

A habilidade mais basica é arrastar e soltar o conteido de uma célula para outra com o mouse. O
Calc também inclui varias outras ferramentas de autoformatacido de entradas de dados,
especialmente de dados repetitivos. Elas incluem a ferramenta de Preenchimento, listas de
selecao, e a capacidade de entrar com informagdes em multiplas folhas do mesmo documento.

Utilizando a ferramenta de preenchimento nas células

Da maneira mais simples, a ferramenta de Preenchimento é uma maneira de duplicar conteudos
ja existentes. Comece selecionando a célula que sera copiada, depois arraste o mouse em
qualquer diregdo (ou pressione e segure a tecla Shift e clique na ultima célula que queira
preencher), e clique em Editar —. Preencher e escolha a direcdo para a qual queira copiar: Para
cima, Para baixo, Para a esquerda ou Para a direita.
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Cuidado As opg¢bes nao disponiveis ficam na cor cinza, mas vocé ainda pode escolher a
ﬁ direcdo oposta da que vocé deseja, o que pode ocasionar a substituicdo do

conteldo das células acidentalmente.

Um atalho para preencher células € segurar a “alga”, no canto inferior direito da

Dica

texto sera preenchido na dire¢ao escolhida.

| A B A B

1 |Criginal 1 Criginal

2 2 Original

3 3  Original

£ g Criginal

5 5 Original

6 6 Original

7 7 Original

8 8 Original

9 9 Criginal

T —| 10
J 11 L 11

12 12

Figura 81: Utilizando a ferramenta de Preenchimento

Utilizando uma sequéncia de preenchimento

Um wuso mais complexo da ferramenta de
Preenchimento é utilizar o preenchimento sequencial.
As listas padrdo contém dias da semana inteiros e
abreviados, e 0s meses do ano, mas vocé pode criar
suas proprias listas, também.

Para adicionar uma sequéncia de preenchimento em
uma planilha, selecione as células a serem
preenchidas, clique em Editar — Preencher — Séries.
Na caixa de didlogo (Figura 80), selecione
Autopreenchimento no Tipo de série, e entre como
Valor inicial um item de qualquer uma das sequéncias
definidas. As células selecionadas serdo preenchidas
com os outros itens da lista sequencialmente, repetindo
a sequéncia a partir do primeiro item quando chegar ao
final da lista.

Janeiro
Fevereiro
Margo
Abril

Maio
Junho
Julho
Agosto
Setembro
0 |Outubro

1 [Movembro
Dezembro

WO | O | =] | O | | e | Rt | Pl |

célula e arrasta-lo na diregcdo desejada. Se a célula conter um numero, os
numeros serado preenchido sequencialmente. Se a célula conter texto, o mesmo

Figura 82: Resultado do preenchimento

sequencial mostrado na Figura 80
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Direcdo Tipo de série Unidade de tempo

® Abaixo Limear Dia a2k
Diceita Geomeétrica Dia da semana Cancelar
Acima Datka Més Ajuda
Esquerda ® Autopreenchimento Ano
Valor inicial Janeirg]
Valor Final

Incremento 1 h‘
Figura 83: Especificando o inicio de uma sequéncia de preenchimento (resultado na Figura 79)

Vocé também pode utilizar a opgdo Editar — Preencher - Séries para criar um preenchimento
automatico de uma sequéncia de numeros, digitando o valor inicial, o final e o incremento. Por
exemplo, Se vocé entrar com o valor inicial 1 e o valor final 7, com um incremento de 2, tera a
sequéncia 1, 3, 5, 7.

Em todos os casos, a ferramenta de Preenchimento cria apenas uma conexao momentanea entre
as células. Uma vez preenchidas, elas perdem a conexao entre si.

Definindo uma sequéncia de preenchimento
Para definir uma sequéncia de preenchimento:
1) V& para Ferramentas - Opgoes — LibreOffice Calc - Listas de classificagao. Essa

caixa de dialogo exibe listas pré-definidas na caixa Listas a esquerda, e o contetudo da
lista selecionada na caixa Entradas.

Listas Entradas

e =T
. I s

Seg Ter,Qua QuiSex,5ab,Dom  EEEN - Novo
Segunda-feira Terca-feira, Quarta-l | Ter
Jan,Fev,Mar Abr,Mai Jun,JulAgo,5s |Qua

Janeiro,Fevereiro,Marco,Abril,Mai SQUi Adicionar
ex
Sab Excluir
Daom

Figura 84: Sequéncias de preenchimento pré-definidas

2) Clique em Novo. A caixa Entradas é limpa.

3) Digite a série para a nova lista na caixa Entradas (uma entrada por linha). Clique em
Adicionar. A nova lista aparecera na caixa Listas.

4) Cliqgue em OK na parte de baixo da caixa de diadlogo para salvar a nova lista.

Listas Entradas

Seg,Ter,Qua,Qui,Sex,5ab,Dom ' = Descartar

Segunda-feira Terca-feira,Quarka-l

Jan,Fev,Mar Abr,Mai,Jun,Jul,Ago,S =

Janeiro,Fevereiro,Marco,Abril, Mai Adicionar
Excluir

Figura 85: Definindo uma nova sequéncia de preenchimento
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Utilizando listas de selecao

Listas de selecao estao disponiveis somente para texto, e estao limitadas a utilizacdo apenas com
texto que ja existe na mesma coluna.

Para utilizar uma lista de selecdo, selecione uma célula vazia e clique com o botdo direito do
mouse, selecionando a opgao Lista de selegdo. Uma lista de opcdes aparece com o conteudo de
todas as células na mesma coluna que contenha, pelo menos, um caractere, ou cujo formato
esteja definido como Texto. Clique na entrada que desejar.

Abril -
Jan Formatacdo padrao _ Agosto
Fev : Dezembro
par Formatar células... Fevereiro
Abri . Janeiro
. Inserir...
3"“ e Julho
Fias Junho
e Excluir conteddao... Maio
Sel |nserir anotacao ! Marco
Out Movembro
Nov  Recortar Outubro |-
Dez i TErEmoTo T
Copiar
Colar
Colar especial...
Reportar erro do CoGro0...

Figura 86: Lista de selegdo

Compartilhando conteudo entre as folhas

Vocé pode precisar entrar com a mesma informacdo na mesma célula em varias pastas, por
exemplo, configurar uma lista padrdo para um grupo de pessoas ou organizagdes. Ao invés de
fazer uma lista para cada folha, vocé pode coloca-la em todas as folhas de uma s6 vez. Para fazer
isso, selecione todas as folhas (Editar - Planilha —. Selecionar), e entre com a informagéo na
folha visivel.

Cuidado Essa técnica sobrescreve qualquer informagao existente nas células das outras
folhas—sem aviso. Por isso, quando terminar, tenha certeza de ter desmarcado
A todas as folhas, exceto a que vocé quer editar. (Segure a tecla Ctrl e clique na

aba da folha para seleciona-la ou desmarca-la.)

Validando o conteudo da célula

Quando criamos planilhas de calculo para a utilizagdo por outras pessoas, queremos ter certeza
de que os dados que elas digitarem serdo validos ou apropriados para a célula. Podemos utilizar a
validagdo em nosso préprio trabalho como um guia para a entrada de dados que possam ser
complexos ou de uso pouco frequente.

Preencher séries e listas de sele¢do pode manipular certos tipos de dados, mas sao limitadas a
informacoes pré-definidas. Para validar dados novos digitados por um usuario, selecione a célula
e utilize a opcao Dados - Validade para definir o tipo de contelddo que ela pode receber. Por
exemplo, uma célula pode exigir uma data, ou um numero inteiro, sem caracteres alfabéticos ou
fracbes decimais; ou uma célula ndo possa ser deixada em branco.
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Dependendo do valor como a validagao seja configurada, a ferramenta também pode definir uma
faixa de valores para o conteudo que pode ser inserido e mostrar mensagens de ajuda para
explicar as regras do conteudo configurado para a célula e o que os usuarios devem fazer quando
digitarem conteldos invalidos, aceita-lo com um aviso, ou abrir uma macro, quando o erro ocorrer.

Veja o Capitulo 2, Entrando, Editando e Formatando Dados, no Guia do Calc para mais
informacgdes.

Editando dados

A edicao de dados é feita de maneira bem parecida com a entrada de dados. O primeiro passo é
selecionar a célula que contém os dados a serem editados.

Removendo dados de uma célula
Os dados de uma célula podem ser removidos (apagados) de varias maneiras.

Removendo apenas os dados
Apenas os dados podem ser removidos da célula, sem remover sua formatagdo. Clique na
célula para seleciona-la e pressione a tecla Delete.

Removendo dados e formatacao
Os dados, e a formatagao, podem ser removidos de uma célula, de uma sé vez. Pressione a
tecla Backspace (ou clique com o botao direito do mouse e escolha a opcdo Excluir
conteudo, ou clique em Editar - Excluir conteido) para abrir a caixa de dialogo Excluir
conteudo. Nessa caixa de dialogo, os varios aspectos da célula podem ser apagados. Para
excluir tudo de uma célula (conteudo e formatagao), marque a opgéao Excluir tudo.

Selecdo
o oK
Excluir budo!

Cancelar

umeros Ajuda

Anotacoes
Formatos
Cbjetos k

Figura 87: Caixa de dialogo Excluir contetido

Substituindo todos os dados de uma célula

Para remover os dados e inserir novos dados, simplesmente digite-os por cima dos dados antigos.
Os novos dados manterao a formatagéo original.

Alterando parte dos dados de uma célula

Algumas vezes, € necessario alterar o conteudo da célula, sem remover seu conteudo, por
exemplo, se a frase “Vendas no 2 Qdr.” estiver na célula e precisar ser substituida por “Vendas da
Rosa no 2 Qdr.” E mais facil fazer isso sem apagar o conteudo antigo primeiro.
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O processo é parecido com o descrito acima, mas & preciso posicionar o cursor dentro da célula.
Vocé pode fazer isso de duas maneiras.

Utilizando o teclado
Depois de selecionar a célula, pressione a tecla F2 e o cursor sera posicionado no final da
célula. Utilize as teclas de seta no teclado para mové-lo através do texto da célula.

Utilizando o mouse
Utilizando o mouse, tanto pode-se clicar duas vezes na célula (para seleciona-la e posicionar o
cursor dentro dela para a edigao), ou clicar uma vez para seleciona-la e, depois, mover o
apontador do mouse para a linha de entrada de dados e clicar nela para posicionar o cursor
para a edicao.

Formatando dados

Os dados no Calc podem ser formatados de varias maneiras. Eles tanto podem ser editados como
parte do estilo da célula, e assim a formatacdo é aplicada automaticamente, quanto podem ser
aplicados manualmente a célula. Algumas formatagdes manuais podem ser aplicadas utilizando-
se os icones da barra de ferramentas. Para um controle maior e opgdes extras, selecione a célula
e clique com o botao direito sobre ela, e selecione Formatar células. Todas as opcdes de
formatacao serao tratadas abaixo.

Todas as configuragbes tratadas nessa secdo também podem ser configuradas
Nota como parte do estilo da célula. Veja o Capitulo 4, Utilizando Estilos e Modelos no
Calc, no Guia do Calc para ,mais informacdes.

Formatando varias linhas de texto

Multiplas linhas de texto podem ser inseridas em uma unica célula utilizando a quebra automatica
de texto, ou quebras manuais de linha. Cada um desses métodos € util em diferentes situagdes.

Utilizando a quebra automatica de texto

Para configurar a quebra automatica no final da célula, clique com o botéo direito nela e selecione
a opcao Formatar Células (ou clique em Formatar —. Células na barra de menu, ou pressione
Ctrl+1). Na aba Alinhamento (Figura 73), embaixo de Propriedades, selecione Quebra
automatica de texto e clique em OK. O resultado é mostrado na Figura 78.
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-

Borda de referéncia
- N
! (= =i =]

Propriedades
[&F :Quebra automatica de texto! L\@
Hifenizacao ativa

Reduzir para caber no tamanho da célula

[ oK || Cancelar Ajuda Redefinir

Figura 88: Formatar células - Caixa de dialogo Alinhamento

Lwnisxnw EEO-9-A-

w | 10 v B 7 U

This cell is not set to wrap text avtomatically. So they text will just keep going, and goir
This cell is set to wrap

text automatically. The

cell will fit more text

without getting wider.

Figura 89: Quebra automatica de texto

Utilizando quebras manuais de linha

Para inserir uma quebra manual de linha enquanto digita dentro de uma célula, pressione
Ctrl+Enter. Esse método nao funciona quando o cursor é colocado na linha de entrada de dados.
Quando for editar o texto, primeiro clique duas vezes na célula, depois um clique na posi¢do onde
vocé quer quebrar a linha.

Quando uma quebra manual de linha ¢é inserida, a largura da célula ndo ¢ alterada. A Figura 77
mostra o resultado de duas quebras manuais de linha depois da primeira linha de texto.
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This line contains manual line breaks.

Lines can be spaced out this way.
Alsa, the cell width doesn't change but the text can go on.

— 1

Figura 90: Célula com quebras manuais de linha

Encolhendo o texto para caber na célula

O tamanho da fonte pode ser ajustado automaticamente para caber na célula. Para isso,
selecione a opcado Reduzir para caber no tamanho da célula na caixa de dialogo Formatar
Células (Figura 73). A Figura 72 mostra o resultado.

Al vl fu = = |
A 5] C
1
_Z |
_ 3 |The guick brown fox jumps over the lazy dog. e quckbow fgmps e tie by, i
4
=

Figura 91: Reduzindo o tamanho da fonte para caber na célula

Formatando numeros

Varios formatos diferentes de numeros podem ser aplicados as células através dos icones da
Barra de ferramentas de formatagéo. Selecione a célula, e clique no icone desejado.

A% ) e 5% T oK

Figura 92: icones de formatagdo numeérica. Da esquerda para a direita: moeda,
porcentagem, data, exponencial, padrdo, adiciona casa decimal, retira casa decimal

Para um controle melhor ou para selecionar outros formatos numeéricos, utilize a aba Numeros
(Figura 67) da caixa de dialogo Formatar Células:

* Aplique qualquer um dos tipos de dados na lista Categoria aos dados.
* Controle o numero de casas decimais e de zeros a esquerda.
* Entre um formato numérico personalizado.

A configuragdo do Idioma controla as configuragdes de local para diversos formatos como a
ordenacédo da data e o identificador monetario.
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Nimeros Fonte Efeitos de Fonte Alinhamento | Bordas Plano de fundo | Protecdo de célula

Categoria Formato Idioma
Todos [+ Geral Padrao - Portugués (Bra *
Definido pelo usudrio -1234
-1234,12

Porcentagem -1.234
Moeds ~1.234,12
Data
H -001234

are 1.234,57
Cientifico - o
Opcoes

Casas decimais 2 =

Mumeros negativos em vermelho

[& separador de milhar

Ak

Zeros a esquerda 1

Cédigo do Formato
#2000

| DK | | Cancelar Ajuda Redefinir

Figura 93: Formatar Células — Numeros

Formatando a fonte

Para escolher rapidamente a fonte a ser utilizada na célula, selecione a célula, e clique na seta
proxima a caixa Nome da Fonte na Barra de Ferramentas de Formatagao e escolha uma fonte da
lista.

Para exibir as fontes pelo seu nome em texto simples ou pela sua aparéncia, va
para Ferramentas —. Op¢oes — LibreOffice — Exibir e selecione ou desmarque a
opgédo Mostrar visualizagao das fontes na segéo Listas de fontes. Para mais
informacdes, veja o Capitulo 2, Configurando o LibreOffice.

Dica

ANE - - B
Para escolher o tamanho da fonte, clique na seta, ao lado da caixa - corda fonte E
Tamanho da Fonte, na Barra de Ferramentas de Formatacdo. Para _[Eutomatics P
outras formatagdes, vocé pode utilizar os icones de Negrito, Italico,ou - HNENEEES" N _

Sublinhado. — 1

Para escolher a cor da fonte, clique na seta ao lado do icone Cor da =======..=

fonte para exibir a paleta de cores. Clique na cor desejada. EEEEEEEEEN|
[

(Para definir cores personalizadas, vd em Ferramentas — Opcdes -~ pEEEEEEN

LibreOffice — Cores. Veja o Capitulo 2.) H SEEEEEN

AN ETETEE
Para especificar um idioma para a célula (util, pois permite que
diferentes idiomas possam compartilhar o mesmo documento e ser
verificados ortograficamente de maneira correta), utilize a aba Fonte da
caixa de dialogo Formatar Células. Utilize a aba Efeitos da Fonte para ajustar outras
caracteristicas. Veja o Capitulo 4, Utilizando Estilos e Modelos no Calc, do Guia do Calc para mais
informacoes.

Automadtica
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Formatando as bordas das células

Para adicionar uma borda a uma célula (ou grupo de células selecionadas), clique no icone de
Bordas na Barra de ferramentas de formatagdo, e selecione uma das opgdes de bordas
mostradas na paleta.

Para escolher rapidamente um estilo de linha para a borda da célula, clique na pequena seta
préxima aos icones de Estilo da Linha e Cor da Linha, na Barra de ferramentas de formatacéo.
Nos dois casos, uma paleta de op¢des sera exibida.

Para mais controles, incluindo o espagamento entre as bordas das células e o texto, utilize a aba
Bordas na caixa de dialogo Formatar Células. La, também é possivel definir uma sombra. Veja o
Capitulo 4, Utilizando Estilos e Modelos no Calc, do Guia do Calc para detalhes.

As propriedades da borda aplicam-se a célula, e somente podem ser alteradas se
vocé editar aquela célula. Por exemplo, se a célula C3 tem uma borda superior

Nota (que seria visualmente equivalente a uma borda inferior na célula C2), aquela
borda somente pode ser removida selecionando-se a célula C3. Ela nao pode ser
removida na C2.

Formatando plano de fundo da célula

Para escolher rapidamente uma cor para o plano de fundo da célula, clique na pequena seta ao
lado do icone Cor do plano de fundo na Barra de ferramentas de formatacdo. Uma paleta de
opcdes de cores, semelhante a paleta de Cores da fonte, é exibida.

(Para definir cores personalizadas, utilize Ferramentas — Op¢oes — LibreOffice —. Cores. Veja o
Capitulo 2, para mais informagdes.)

E possivel, também utilizar a aba Plano de fundo da caixa de didlogo Formatar Células. Veja o
Capitulo 4, Utilizando Estilos e Modelos no Calc, do Guia do Calc para detalhes.

Autoformatando células e folhas

Vocé pode utilizar a ferramenta de Autoformatacéo para aplicar rapidamente um conjunto de
formatacgdes de célula a uma folha, ou a um grupo de células.
1) Selecione as células, incluindo os cabecgalhos de linha e coluna, que deseja formatar.

2) Cliqgue em Formatar — Autoformatar.

A ferramenta de Autoformatagdo somente pode ser aplicada se o conjunto de
Nota células selecionadas consistir de, pelo menos, 3 colunas e 3 linhas e incluir os
cabecgalhos das colunas e das linhas.

3) Selecionar quais propriedades (formato do numero, fonte, alinhamento, bordas, linha da
borda, ajuste automatico da largura e altura) para inclui-las em uma Autoformatacgéo,
cligue em Mais. Selecione ou desmarque as opgdes desejadas.

4) Cliqgue em OK.

Se vocé nao observar nenhuma mudancga na cor do conteudo da célula, va em Exibir - Realce
de valor na Barra de menu.
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Figura 94: Definindo uma Autoformatac&o

Definindo uma nova Autoformatacgao

Vocé pode definir uma nova Autoformatagéo que esteja disponivel para todas as planilhas.

1

N

(9]

Formate uma folha (no estilo da nova Autoformatagao).

Clique em Editar — Selecionar tudo.

Cligue em Formatar —. Autoformatar. Agora, o botdo Adicionar fica ativo.

Cligue em Adicionar.

Na caixa Nome da caixa de didlogo Autoformato, digite um nome que faca sentido para a
nova formatacao.

Cligue em OK para salva-la. A nova formatagao agora esta disponivel na lista Formato na
caixa de dialogo Autoformato.

Formatando planilhas utilizando temas

O Calc vem com um conjunto predefinido de temas formatados que podem ser aplicados 'as suas
planilhas.

Nao é possivel adicionar temas ao Calc,e eles nao podem ser modificados. Entretanto, vocé pode
modificar seus estilos depois de aplica-los a uma planilha.

Para aplicar um tema a uma planilha:

1)

Clique no icone Escolher Temas na Barra de ferramentas. Se essa barra de ferramentas
nao estiver visivel, vocé pode exibi-la clicando em Exibir . Barra de ferramentas -
Ferramentas.

A caixa de dialogo de selecdo do tema é exibida. Essa caixa de didlogo lista os temas
disponiveis para a planilha inteira.

Ferramentas > M-

'%'t:'h'?f' 4.1 |
L T F N T ]

Na caixa de dialogo de Selecao do tema, selecione o tema que deseja aplicar a planilha.

Assim que o tema é selecionado, algumas propriedades de estilos personalizados séo

aplicadas a planilha aberta, e sao visiveis imediatamente.

Clique em OK. Se desejar, vocé pode ir para a janela de Estilos e Formatagédo e modificar
estilos especificos. Essas modificacdes ndo mudarao o tema; elas podem alterar apenas a
aparéncia dessa planilha especifica.
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Utilizando a formatacao condicional

Vocé pode configurar o formato da célula para mudar dependendo das condigbes que forem
especificadas. Por exemplo, numa tabela de niumeros, vocé pode exibir todos os valores acima da
média na cor verde, e todos os valores abaixo da média na cor vermelha.

A formatacdo condicional depende da utilizacdo de estilos, e a ferramenta Autocalcular
(Ferramentas - Conteudo da célula — Autocalcular) deve estar habilitada. Veja o Capitulo 2,
Entrando, Editando e Formatando Dados, no Guia do Calc para detalhes.

Escondendo e exibindo dados

Quando elementos ficam escondidos, ndo sdo nem exibidos, nem impressos, mas ainda podem
ser selecionados para copia, se vocé selecionar outros elementos em torno deles. Por exemplo,
se a coluna B estiver escondida, ela pode ser copiada quando vocé selecionar as colunas de A a
C. Quando vocé precisa de um elemento escondido novamente, é possivel reverter o processo e
exibi-lo novamente.

Para esconder ou exibir folhas, linhas e colunas, utilize a opcdop no menu Formatar, ou clique
com o botdo direito para exibir o0 menu de contexto. Por exemplo, para esconder uma linha,
primeiro selecione-a, e clique em Formatar — Linha - Ocultar (ou clique com o botao direito e
escolha a op¢ao Ocultar).

Para esconder ou exibir células selecionadas, clique em Formatar —. Células na barra de menu
(ou cligue com o botao direito e escolha a opgdo Formatar células). Na caixa de dialogo Formatar
Células, va para a aba Protec¢éao de célula.

MNumeros Fonte  Efeitos de fonte  Alinhamento Bordas Plano de Fundo | Protecdo de célula

Protecado

£ A protecdo de célula terd efeito apenas depois que
a planilha atual estiver proteaida.

[ Protegida

. Selecione 'Proteger documento' no menu
Ocultar férmula 'Ferramentas e especifique 'Planilha’.
Imprimir
Ocultar durante a impressao As células selecionadas serdo omitidas ao imprimir.

| DK | | Cancelar Ajuda Redefinir

Figura 95: Escondendo ou exibindo células

Esquema de controles de grupo

Se vocé fica escondendo e exibindo as mesmas células continuamente, é possivel simplificar o
processo criando esquemas de grupos, que adiciona um conjunto de controles para esconder e
exibir as células em grupo, que sao rapidos de utilizar e estdo sempre a mao.
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Se o conteudo das células estiver num padrao regular, como quatro células seguidas por um total,
vocé pode utilizar a opcdo Dados - Esquema - Autoesquematizar para que o Calc insira
controles baseados naquele padrdo. Caso contrario, € possivel fazer esquemas de grupos
manualmente, selecionando as células do grupo, e clicando em Dados - Esquema - Agrupar.
Na caixa de didlogo Agrupar, vocé pode escolher se o grupo de células selecionadas sera
agrupado por linhas ou colunas.

Quando vocé fechar a caixa de dialogo, os controles do esquema de grupo estarao visiveis entre
os cabecalhos das linhas, ou colunas, e as bordas da janela de edi¢gdo. Os controles lembram
uma estrutura em arvore de um gerenciador de arquivos, na sua aparéncia, e podem ser
ocultados selecionando-se Dados — Esquema -, Ocultar detalhes. Os controles sdo exclusivos
para a utilizacdo em tela, e ndo sao imprimiveis.

[A1.C7 e =
B

2] | A C

— 1

Figura 96: Esquema de controles de grupo
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Os controles de esquema basicos possuem um sinal de mais (+) ou menos (-) no inicio do grupo
para exibir ou ocultar as células. No entanto, se esquemas de grupos estiverem aninhados, os
controles terdo botdes numerados para ocultar os diferentes niveis.

Se nao for mais necessaria a utilizagao dos grupos, posicione o cursor do mouse em qualquer
célula do grupo e clique em Dados - Esquema — Desagrupar. Para remover todos os grupos de
uma folha, selecione Dados - Esquema - Remover.

Filtrando as células que serao visiveis

Um filtro € uma lista de condicbes que cada entrada deve atender para poder ser exibida. Vocé
pode configurar trés tipos de filtros no submenu Dados - Filtro.

Filtros automaticos adicionam uma lista de selegédo na linha de topo da coluna que contém os
filtros mais utilizados. Eles sao rapidos, convenientes e uteis com textos e nimeros, porque cada
lista contém cada entrada unica nas células selecionadas.

Além dessas entradas unicas, filtros automaticos incluem a opgao de exibir todas as entradas, os
dez maiores valores numéricos, e todas as células vazias, ou as preenchidas, assim como um
filtro padrao. Os filtros automaticos sdo um pouco limitados. Em particular, eles ndo permitem
expressdes regulares, portanto, vocé nao pode utiliza-los para exibir células com conteudo
semelhante, mas n&o idénticos.

Filtros padrao sdao mais complexos do que os filtros automaticos. Vocé pode configurar até trés
condigcbes para cada filtro, e combina-las com operadores E e OU. Filtros padrao sdo mais uteis
para numeros, embora alguns dos operadores, como = e < > também possam ser Uteis com
textos.

Outros operadores condicionais para filtros padrao incluem opgdes para exibicao do maior e do
menor valor, ou uma porcentagem deles. Uteis por si s6, os filtros padrao adicionam valor quando
utilizados para refinar os filtros automaticos.
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Filtros avangados, sdo estruturas semelhantes aos filtros padréo. As diferengas sao que os filtros
avangados sdo sao limitados a trés condigdes, e seus critérios ndo sao configurados em uma
caixa de diadlogo. Ao invés disso, os filtros avangados sao inseridos numa area em branco da
folha, e referenciados pela ferramenta de filtro avangado para que sejam aplicados.

Classificando registros

A classificacdo organiza as células visiveis na folha. No Calc, vocé pode classificar células
utilizando até trés critérios, que sao aplicados, um apds o outro. Classificagbes sao uteis quando
ha a necessidade de procurar por um item especifico, e torna-se ainda mais poderosa quando os
dados séo filtrados.

Além disso, a classificagdo € sempre util quando adicionamos novas informagdes. Quando uma
lista é extensa, normalmente é mais facil adicionar novas informagdes no final da folha, ao invés
de incluir linhas nos locais apropriados. Uma vez inseridas as informacbes, é possivel classifica-
las para atualizar a folha.

Selecione as células a serem classificadas, depois clique em Dados -, Classificar para abrir a
caixa de dialogo Classificar (ou clique nos botées Classificar em Ordem Ascendente, ou
Classificar em Ordem Descendente, na Barra de ferramentas). Na caixa de dialogo, vocé pode
classificar células selecionadas utilizando até trés colunas, tanto em ordem ascendente (A-Z, 1-9),
quanto em ordem descendente (Z-A, 9-1).

Na aba Opgébes da caixa de dialogo Classificar, pode-se escolher entre as seguintes opc¢des:

Diferenciar maitsculas e minusculas
Se duas entradas sao quase idénticas, uma com uma letra mailuscula no inicio, outra com uma
letra minuscula na mesma posicao.

A faixa contém rétulos de colunas
Nao inclui os rétulos das colunas na classificagao.

Inclui formatos
A formatacao da célula é movida junto com seu conteudo. Se a formatagao é utilizada para
diferenciar entre varios tipos de células, utilize essa opcao.

Copiar resultados da classificagédo para
Configura um endereco na planilha para onde o resultado da classificacdo sera copiado. Se
uma faixa for especificada, e ndo contiver o nimero necessario de células, entdo células serao
adicionadas. Se uma faixa contiver células com dados, a classificagao falhara.

Ordem de classificagao personalizada
Selecione essa opcao, depois escolha uma das ordens de classificagdo definidas em
Ferramentas — Op¢oes — Planilha - Listas de classificagado na lista de opgdes.

Direcao

Ajusta se a classificagao sera por linhas ou por colunas. O valor padrao € por colunas a menos
que as células selecionadas estejam em uma unica coluna.

Imprimindo

Imprimir no Calc é bem parecido com imprimir nos outros componentes do LibreOffice (veja o
Capitulo 10), mas alguns detalhes sao diferentes, especialmente quanto a preparagao do
documento para a impressao.
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Utilizando intervalos de impressao

Intervalos de impressdo possuem varias utilidades, incluindo imprimir apenas uma parte
especifica dos dados, ou imprimir linhas ou colunas selecionadas de cada pagina. Para mais
informacdes sobre intervalos de impressao, veja o Capitulo 6, Imprimindo, Exportando e Enviando
por E-mail, no Guia do Calc.

Definindo um intervalo de impressao

Para definir um intervalo de impressao, ou alterar um intervalo de impressao existente:
1) Selecione o conjunto de células que correspondam ao intervalo de impressao.
2) Clique em Formatar - Intervalo de impressao - Definir.

As linhas de quebra de pagina séo exibidas na tela.

Vocé pode verificar o intervalo de impressao utilizando Arquivo — Visualizar

Dica pagina. O LibreOffice exibira apenas as células no intervalo de impressao.

Aumentando o intervalo de impressao

Depois de definir um intervalo de impressao, € possivel incluir mais células a ele. Isso permite a
impressao de multiplas areas separadas na mesma folha da planilha. Depois de definir um
intervalo de impresséo:

1) Selecione um conjunto de células a ser incluido ao intervalo de impressao.
2) Clique em Formatar - Intervalo de impressdo — Adicionar. Isso adicionara as células
extras ao intervalo de impressao.

As linhas de quebra de pagina nao serdo mais exibidas na tela.

O intervalo de impressao adicional sera impresso em uma pagina separada,

Nota mesmo que ambos os intervalos estejam na mesma folha.

Removendo um intervalo de impressao

Pode ser necessario remover um intervalo de impressao definido anteriormente, por exemplo, se
for necessario imprimir toda a pagina mais tarde.

Cliqgue em Formatar - Intervalo de impressao — Remover. Isso removera fodos os intervalos de
impressao definidos na folha. Apds a remogéao dos intervalos de impressao, as quebras de pagina
padrao aparecerao na tela.

Editando um intervalo de impressao

A qualquer tempo, é possivel editar diretamente um intervalo de impressao, por exemplo, remové-
lo ou redimensionar parte dele. Clique em Formatar - Intervalo de impressao -, Editar.

Selecionando a ordem das paginas, detalhes e a escala

Para selecionar a ordem das péaginas, detalhes e a escala da impressao:
1) Clique em Formatar — Pagina no menu principal.
2) Selecione a aba Planilha.
3) Faca as selegbes necessarias e clique em OK.
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Ordem das paginas

i® De cima para baixc, depois para a direita

Da esguerda para a direita, depois para baixo

|sfl Mimerc da primeira pagina 1 ¥
Imprimir
Cabecalhos de coluna e linha s Graficos
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Modo de escala
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oK | Cancelar Ajuda Redefinir
Figura 97: Aba Planilha da caixa de dialogo do Estilo da Pagina

Ordem das paginas

Quando uma folha sera impressa em mais de uma pagina, é possivel ajustar a ordem na qual as
paginas serdo impressas. Isso € especialmente utii em documentos grandes; por exemplo,
controlar a ordem de impresséo pode economizar tempo organizar o documento de uma maneira
determinada. As duas opcoes disponiveis sao mostradas abaixo.

De cima para baixo, depois para
a direita

Da esquerda para a direita,
depois para baixo

Detalhes
Vocé pode especificar os detalhes que serdo impressos. Os detalhes incluem:

* Cabecalhos das linhas e colunas
* Grade da folha—imprime as bordas das células como uma grade

* Comentarios—imprime os comentarios definidos na sua planilha, em uma pagina
separada, junto com a referéncia de célula correspondente

* Objetos e imagens

* Graficos

* Objetos de desenho

* Fdérmulas—imprime as férmulas contidas nas células, ao invés dos resultados
* Valores zero—imprime as células com valor zero
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Escala

Nota

Lembre-se que, uma vez que as op¢des de impressao dos detalhes séo partes
das propriedades da pagina, elas também serdo parte das propriedades do estilo
da pagina. Portanto, diferentes estilos de pagina podem ser configurados para
alterar rapidamente as propriedades das folhas na planilha.

Utilize as op¢des de escala para controlar o numero de paginas que seréo impressas. Isso pode
ser util se uma grande quantidade de dados precisa ser impressa de maneira compacta, ou se
vocé desejar que o texto seja aumentado para facilitar a leitura.

Reduzir/Aumentar a impressao—redimensiona os dados na impressao tanto para mais,
quanto para menos. Por exemplo, se uma folha for impressa, normalmente em quatro
paginas (duas de altura e duas de largura), um redimensionamento de 50% imprime-a em
uma s6 pagina (tanto a altura, quanto a largura, sao divididas na metade).

Ajustar intervalo(s) de impressao ao numero de paginas—define, exatamente, quantas
paginas, a impressao tera. Essa opgao apenas reduzira o tamanho da impressao, mas nao
0 aumentara. Para aumentar uma impressao, a op¢ao Reduzir/Aumentar deve ser
utilizada.

Ajustar intervalo(s) de impressao para a largura/altura—define o tamanho da altura e da
largura da impressao, em paginas.

Imprimindo linhas ou colunas em todas as paginas

Se uma folha for impressa em varias paginas € possivel configura-la para que certas linhas ou
clonas sejam repetidas em cada pagina impressa.

Por exemplo, se as duas linhas superiores de uma folha, assim como a coluna A, precisam ser
impressas em todas as paginas, faga o seguinte:

1)

2)

3)

Nota

Clique em Formatar — Intervalo de impressdao - Editar. Na caixa de diadlogo Editar
Intervalo de Impressédo, digite as linhas na caixa de texto abaixo de Linhas a serem
repetidas. Por exemplo, para repetir as linhas de 1 a 4, digite $1:$4. Isso altera
automaticamente as Linhas a serem repetidas de, -nenhum- para -definido
pelo usuario-.

x) Editar intervalos de impressao
Intervale de impressac ok
- nenhum - = [ 5 |
: : Cancelar
Linhas a serem repetidas

- definido pelo usudrio - gl (51:54 [&] Ajuda

£

Colunas a serem repetidas

- nenhum -

]
o

Figura 98: Especificando linhas a serem repetidas

Para repetir, digite as colunas na caixa de texto abaixo de Colunas a serem repetidas. Por
exemplo, para repetir a coluna A, digite $A. Na lista de Colunas a serem repetidas, a
palavra - nenhum - muda para - definido pelo usuario-.

Clique em OK.

Ndo é necessario selecionar todo o intervalo de linhas a serem repetidas;
selecionar uma célula de cada linha, também funciona.
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Quebras de pagina

Definir um intervalo de impressdo pode ser uma ferramenta poderosa mas, de vez em quando,
pode ser necessario ajustar a impressao no Calc. Para fazer isso, vocé pode utilizar a quebra
manual de pagina. A quebra manual de pagina ajuda a assegurar que os dados serao impressos
apropriadamente. Vocé pode inserir uma quebra de pagina horizontal acimada célula ativa, ou a
sua esquerda.

Inserindo uma quebra de pagina
Para inserir uma quebra de pagina:
1) Va para a célula onde queira que a quebra comece.
2) Selecione Inserir - Quebra de pagina.
3) Selecione Quebra de linha ou Quebra de coluna, dependendo da necessidade.

A quebra esta configurada.

Quebra de linha
Selecionar a Quebra de linha cria a quebra acima da célula selecionada. Por exemplo, se a
célula ativa for a H15, a quebra sera criada entre as linhas 14 e 15.

Quebra de coluna
Selecionar Quebra de coluna cria uma quebra de pagina a esquerda da célula selecionada.
Por exemplo, se a célula ativa for a H15, a quebra sera criada entre as colunas G e H.

Para ver as linhas de quebras de pagina mais facilmente na tela, vocé pode
Dica alterar sua cor. Clique em Ferramentas — Opgodes — LibreOffice — Aparéncia e
role para baixo para a se¢ao Planilha.

Excluindo uma quebra de pagina
Para remover uma quebra de pagina:
1) Va até a célula imediatamente apds a quebra que quer remover.
2) Selecione Editar — Excluir quebra manual.
3) Selecione Quebra de linha ou Quebra de coluna, conforme a necessidade.

A quebra é removida.

Vérias quebras manuais de pagina, de linha e de coluna, podem existir na mesma

pagina. Para remové-las, é necessario fazer uma por uma. Isso pode ficar

confuso, as vezes, porque embora possa haver uma quebra de pagina

configurada na pagina, quando vocé for em Editar -~ Quebra manual, a quebra
Nota de coluna pode estar desabilitada.

Para remover a quebra, é preciso selecionar a préxima célula apés a quebra. Por
exemplo, Se uma quebra de coluna for configurada em H15, ela ndo pode ser
removida em D15. No entanto, ela pode ser removida de qualquer célula da
coluna H.

Cabecalhos e rodapés

Cabecalhos e rodapés sao pedacos, predefinidos, de texto que sao impressos no alto € no final de
uma pagina, for a da area da folha. Os cabegalhos sdo definidos da mesma forma que os
rodapés.
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Os cabegalhos e rodapés sao associados ao estilo da pagina. Vocé pode definir mais de um estilo
para uma planilha e associar diferentes estilos de pagina a diferentes folhas. Para mais
informacdes sobre estilos, veja o Capitulo 4, Utilizando Estilos e Modelos, no Guia do Calc.

Configurando um cabegalho ou um rodapé
Para configurar um cabecalho ou um rodapé:
1) Va para a folha na qual queira configurar o cabecalho ou rodapé. Clique em Formatar —
Pagina.
2) Na caixa de didlogo Estilo da Pagina, selecione a aba Cabegalho (ou Rodapé). Veja a
Figura 64.
3) Selecione a opgao Ativar cabec¢alho.
Ali, vocé pode ajustar as margens, o espagamento e a altura do cabecalho ou do rodapé. E

possivel marcar a caixa Autoajustar Altura para ajustar automaticamente a altura do cabecalho
ou do rodapé.

Margem
Alterar o tamanho das margens esquerda ou direita altera a distdncia que o cabecalho, ou
rodapé, ficara da borda da pagina.

Espacamento
O espagamento afeta o quanto da pagina, para cima ou para baixo, o cabegalho, ou rodapé,
ocupardo na impressdo. Assim, se o espacamento for ajustado para 1.00cm, havera um
espaco de 1 centimetro entre o cabecalho, ou rodapé, e a folha.

Altura
A altura afeta o tamanho do cabecalho, ou rodapé.

%! Estilo de pagina: Padrao

Organizador Pagina Bordas Plano de fundo Cabecalho | Rodape  Planilha

Cabecalho —
W #tivar cabecalho:
lsfl Mesme conteddo esquerda/direita L
Margem esquerda 0,00cm &
Margem direita 0,00cm &
Espacamento 0.25cm =
Altura 0,50cm &

|ofl Autoajustar altura

Mais... Editar...

oK Cancelar Ajuda Redefinir
Figura 99: Caixa de dialogo de Cabecgalho

Aparéncia do cabecgalho ou rodapé

Para alterar a aparéncia do cabegalho, ou rodapé, clique no botdo Mais na caixa de dialogo do
cabegalho. Isso abre a caixa de dialogo Bordas/Plano de fundo (Figura 65).
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Nessa caixa de didlogo é possivel ajustar o plano de fundo e as bordas do cabegalho ou rodapé.

Para mais informagdes, veja o Capitulo 4, Utilizando Estilos e Modelos, no Guia do Calc.

=) Borda / Plano de fundo

Bordas Plano de fundo

Disposicac de linhas Linha Espacamento do conteddo
Padrac Estile Esguerda  [0.00cm |2
OO0 | et sses | oree pooem (2
Definido pelo usuario D:EDpt _ .
________ 0,50 pt Em cima Do0cm |5
_____ EEEE Embaixo 0.00cm |3
—— 2500 | ¥ [l Sincronizar
Cor
Hl Freto .
Estilo de sombra
Posicao Distancia Cor
[ o ) 0,18cm B Cinzs
OK Cancelar Ajuda Redefinir

Figura 100: Cabecalho/Rodapé - Bordas e Plano de fundo

Configurando o conteudo do cabecgalho ou do rodapé

O cabecalho ou o rodapé de uma planilha do Calc possui trés colunas de texto. Cada coluna pode

ter diferentes contelidos.

Para configurar os conteudos do cabegalho ou rodapé, clique no botdo Editar na caixa de dialogo

de cabecalho ou rodapé mostrada na Figura 64 para exibir a caixa de dialogo da Figura 62.

! Cabecalho (Estilo de pagina: Padrao)

Area esguerda Area central Area direita oK
Flanilha3 Cancelar
Ajuda
Cabecalho Planilha3 .

Cabecalho personalizado ﬂ |';§' D |—“-| ﬁ;] f:lzhl m

MNota
Utilize os botées para alterar a fente ou inserir comandes de campe come data, hora, etc.

Figura 101: Editando os contetidos do cabegalho ou rodapé

Areas

Cada area do cabecalho ou rodapé ¢ independente e pode conter diferentes informacgdes.
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Cabecalho

Vocé pode escolher entre varias opcdes predefinidas no menu de selegao, ou especificar um
cabecalho personalizado utilizando os botbes abaixo das caixas de area. (Para formatar um
rodapé, as opgdes sao as mesmas.)

Cabecalho personalizado

Clique na area que deseja personalizar (Esquerda, Central ou Direita), e utilize os botdes para
adicionar elementos ou alterar os atributos do texto.

T Abre uma caixa de dialogo de atributos do texto.
Insere o numero total de paginas.
Insere o campo Nome do Arquivo.

lgj Insere o campo Data.

lﬂ] Insere o campo Nome da Folha.
Insere o campo Hora.

Iy
Insere 0 numero da pagina atual.
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O que é Impress?

Impress € o programa de apresentagdo do LibreOffice. Pode-se criar slides que contenham
deferentes elementos, incluindo texto, marcadores e listas numeradas, tabelas, graficos, clipart e
uma ampla gama de objetos graficos. O Impress inclui corretor ortografico, dicionario, estilos de
textos predefinidos e atrativos estilos de fundo.

Este capitulo inclui instrugdes, telas e dicas que o ajudardo a compreender o ambiente do Impress
enquanto produz sua apresentagcao. Embora muitas dificuldades na elaboragao de apresentacoes
sdo dirimidas ao longo desse capitulo, para a criagdo de apresentacbes recomenda-se consultar o
Manual do Usuario. Se estiver buscando conhecimento de como criar slides, recomendamos usar
o Guia do Impress como fonte de informagao.

Usar o Impress para apresentacdo de slides requer conhecimento dos elementos que o slide
contém. Slides incluem o uso de estilos de texto, que determinam a aparéncia do texto. Objetos
graficos sdo criados da mesma forma que sdo produzidos no Draw. Por esta razao,
recomendamos uma consulta ao Capitulo 3, Usando Estilos e Modelos, e ao Capitulo 7,
Introdugéo ao Draw, neste livro. Se desejar, pode consultar o Guia do Draw para mais detalhes.

Iniciando o Impress

Vocé pode iniciar o Impress de varias formas:
* Apartir da Suite de aplicagdes do LibreOffice, se ndo houver componente aberto;

* Do menu principal do sistema ou da Inicializacdo rapida do Libre. Detalhes variam de
acordo com seu sistema operacional; veja o Capitulo 1, Introdugédo ao LibreOffice, para
mais informacdes.

* De qualquer componente aberto do LibreOffice. Clique no triangulo do lado direito do icone
Novo na barra de ferramenta principal e selecione Apresentacdo no menu suspenso ou
escolha Arquivo — Novo — Apresentagao na barra de menu.

Quando iniciar o Impress pela primeira vez, o Assistente de Apresentacao sera exibido. Nele vocé
pode escolher as seguinte opg¢des:

* Apresentagao vazia, que Ihe fornece um documento em branco.
¢ A partir do modelo, que é uma apresentacéo projetada com um modelo de sua escolha.
* Abrir uma apresentacgao existente.

Se desejar ndo usar o assistente no futuro, vocé pode selecionar Nao mostrar este Assistente
novamente.

Clique em Criar para abrir a janela principal do Impress.

Para instrugdes detalhadas sobre como usar o assistente, veja “Criando uma nova apresentagao’
na pagina 166.

Partes da Janela Principal do Impress

A janela principal do Impress (Figura 28) tem trés partes: o Painel de Slides, Area de Trabalho, e
Painel de Tarefas. Adicionalmente, diversas barras de ferramentas podem ser mostradas ou
ocultas durante a criagao de uma apresentacao.
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Figura 28: Janela principal do Impress','c':om circulds indicando as marcas Ocu/tar/Mostra;

Pode-se remover o Painel de Slides ou o Painel de Tarefas a partir da visualizagao,
clicando o X no canto superior direito. Pode-se também mostrar ou ocultar estes
painéis usando Exibir — Painel de tarefas ou Exibir — Painel de slides.

Pode-se também ocultar esses painéis, a fim de maximar a area da Area de
trabalho clicando no marcador Ocultar/Mostrar no meio da linha separadora vertical
e restaura-los clicando novamente na mesma area.

ica

Painel de slides

O Painel de Slides contém imagens em miniaturas dos slides de sua apresentacio, na ordem em
que serao mostrados (a menos que se mude a ordem de apresentagao dos slides). Clicando em
um slide deste painel, isto o selecione e o coloca na Area de Trabalho. Quando um slide esta na
Area de Trabalho, pode-se aplicar nele as alteracdes desejadas.

Varias operagdes adicionais podem ser aplicadas em um ou mais slides simultaneamente no

Painel de slides:

* Adicionar novos slides para a apresentacéo.

e Marcar um slide como oculto para que ele ndo seja mostrado como parte da apresentacgao.
¢ Excluir um slide da apresentacéo, se ele ndo € mais necessario.

* Renomear um slide.

¢ Duplicar um slide (copiar e colar) ou mové-lo para uma posigao diferente na apresentagao
(cortar e colar).

Também ¢é possivel realizar as seguintes operagdes, apesar de existirem métodos mais eficientes
do que usando o Painel de slides:

e Alterar a transi¢cdo de slides para o slide seguinte ou apés cada slide em um grupo de
slides.
* Alterar a sequéncia de slides na apresentacao.
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* Alterar o modelo do slide.
* Alterar a disposigao do slide ou para um grupo de slides simultaneamente.

Painel de tarefas

O Painel de Tarefas tem cinco sec¢bes. Para expandir a se¢ao que se deseja, clique no tridngulo
apontando para a esquerda da legenda, conforme a Figura abaixo. Somente uma sec¢ao por vez
pode ser expandida.

Paginas mestre
Aqui é definido o estilo de pagina para sua apresentacdo. O Impress contém Paginas Mestre
pré-preparadas (slides mestres). Um deles, o padrao, é branco, e os restantes possuem um
plano fundo.

Pressione F11 para abrir a janela Estilos e formatagdo, onde pode-se modificar os
Dica estilos usados em qualquer slide mestre para atender aos seus propositos. Isto
pode ser feito a qualquer momento.

Layout
Os layouts pré-preparados sao mostrados aqui. Vocé pode escolher aquele que se deseja,
usa-lo como esta ou modifica-lo conforme suas proprias necessidades. Atualmente nao é
possivel criar layouts personalizados.

Modelos de tabela
Os estilos de tabela padrao sao fornecidos neste painel. Pode-se ainda modificar a aparéncia
de uma tabela com as selegbes para mostrar ou ocultar linhas e colunas especificas, ou
aplicar uma aparéncia unica as linhas ou colunas.

Animacao personalizada
Uma variedade de animagdes/efeitos para elementos selecionados de um slide sao listadas. A
animacdo pode ser adicionada a um slide, e também pode ser alterada ou removida
posteriormente.

Transicao de slide
Muitas transi¢cbes estdo disponiveis, incluindo Sem transi¢do. Pode-se selecionar a velocidade
de transi¢cao (lenta, média, rapida), escolher entre uma transicdo automatica ou manual, e
escolher por quanto tempo o slide selecionado sera mostrado.

Area de trabalho

A Area de Trabalho tem cinco guias: Normal, Estrutura de tépicos, Notas, Folheto,
Classificador de slide. Estas cinco guias sdo chamadas botbes de Visualizagao. A Area de
Trabalho abaixo dos botdes muda dependendo da visualizagéo escolhida.

Mormal | Estrubura de bdpicos | Motas | Folheto | Classificador de slides

Figura 29: Guias da Area de Trabalho

Barras de ferramentas

Muitas Barras de ferramentas podem ser usadas durante a criagao de slides, uma vez que elas
podem ser mostradas ou ocultadas clicando em Exibir — Barras de ferramentas e selecionar no
menu.
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Pode-se também selecionar os icones que se deseja que aparegam em cada barra de ferramenta.
Para mais informacdées, consulte o Capitulo 1, Introducéo ao LibreOffice, neste livro.

Muitas das barras de ferramentas no Impress sao semelhantes as barras de ferramentas no Draw.
Consulte o Guia do Draw para obter detalhes sobre as fungbes e como usa-las.

Barra de status

A Barra de status, localizada na parte inferior da janela do Impress, contém informag¢des que
podem ser uteis quando trabalhamos com uma apresentacdo. Para detalhes sobre o conteudo e
uso destes campos, veja o Capitulo 1, Introdugdo ao LibreOffice neste livro e o Capitulo 1,
Introducéo ao Impress no Guia do Impress.

Os tamanhos séao fornecidos na unidade de medida atual (ndo deve ser confundido
com as unidades da régua). Esta unidade é definida em Ferramentas — Opgoes

Nota — LibreOffice Draw — Geral, onde também se pode alterar a escala da pagina.
Outra forma de mudar a escala é dar um duplo clique sobre o nimero mostrada na
barra de status.

I 9,20 ) 9,80 121 6,60 x 5,40

Formaseleclinado _,.'-'"""# /
Infarmagao /'Cﬁ't:a's Alteragdes  Assinatura

Posican | . . .
infarmacies nio salvas  digital
Figura 30: Extremidade esquerda da barra de status do Impress

Slide 141 | Padrio Q% @ | 7%
MNUmero Estilo de Zoom Forcentagem
o =lide pagina deslizante de Zoom
Figura 31: Extremidade direita da barra de status do Impress
| x|
Navegador AR D -
O Navegador exibe todos os objetos contidos em um documento. Ele
fornece outra forma conveniente de se mover em um documento e
encontrar itens neste. Para exibir o Navegador, clique no icone g
na barra de ferramentas Padréo, ou escolha Exibir — Navegador na Slide 6
barra de menu, ou pressione Ctri+Shift+F5. g:'jeg
[Lul]
O Navegador é mais util se se der aos slides e objetos (figuras, g::jz?o
planilhas, e assim por diante) nomes significativos, ao invés de deixa-
los como o padrao “Slide 1” e “Slide 2” mostrado na Figura 35.
Semn titulal w

i~ , Figura 32: Navegador
Exibicoes da area de trabalho

Cada uma das exibicdbes da area de trabalho é projetada para facilitar a realizacdo de
determinadas tarefas; portanto, é util se familiarizar com elas, a fim de se realizar rapidamente
estas tarefas.

A exibicdo Normal é a principal exibicdo para trabalharmos com slides individuais. Use esta
exibicdo para projetar e formatar e adicionar texto, graficos, e efeitos de animacao.

Para colocar um slide na area de projeto (Exibigdo normal), clique a miniatura do slide no Painel
de slides ou clique duas vezes no Navegador.
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Exibigcao estrutura de tépicos

A visualizacdo Estrutura de topicos contém todos os slides da apresentacido em sua sequéncia
numerada. Mostra topico dos titulos, lista de marcadores e lista de numeracéo para cada slide no
formato estrutura de topicos. Apenas o texto contido na caixa de texto padrdo em cada slide é
mostrado, portanto se o seu slide inclui outras caixas de texto ou objetos de desenho, o texto
nesses objetos ndo é exibido. Nome de slides também néo sdo incluidos.

Marmal |Estrutura de képicos |Notas |Foheto | Classificadar de slides

wJaneiro
wFevereiro
‘wMarcgo

Figura 33: Exibicdo Estrutura de topicos

Use a exibicdo Estrutura de tépicos para as seguintes finalidades:

1) Fazer alteracdes no texto de um slide:
. Adicione e exclua o texto em um slide assim como no modo de exibicdo Normal.

. Mova os paragrafos do texto no slide selecionado para cima ou
para baixo usando as teclas de seta para cima e para baixo “ =’ T &
(Move para cima ou Move para baixo) na barra de ferramenta
Formatacao de Texto.

. Altere o nivel da Estrutura de tépicos para qualquer um dos paragrafos em um slide
usando as teclas seta esquerda e direita (Promover ou Rebaixar).

. Move um paragrafo e altera o seu nivel de estrutura de tépicos usando a combinacgao
destas quatro teclas de seta.

2) Comparar os slides com sua estrutura (se tiver preparado uma antecipadamente). Observe
a partir do seu esquema que outros slides sdo necessarios, pode-se cria-los diretamente
na exibicao Estrutura de tépicos ou pode-se voltar ao modo de exibigdo normal para cria-
lo.

Exibicao Notas
Use a exibigdo Notas para adicionar notas para um slide.
1) Clique na guia Notas na Area de trabalho.
2) Selecione o slide ao qual se deseja adicionar notas.
. Clique o slide no painel Slides, ou
. Duplo cliqgue no nome do slide no Navegador.

3) Na caixa de texto abaixo do slide, clique sobre as palavras Clique para adicionar notas e
comece a digitar.

Pode-se redimensionar a caixa de texto de Notas utilizando as algas de redimensionamento
verdes que aparecem quando se clica na borda da caixa. Pode-se também mover a caixa
colocando o cursor na borda, entao clicando a arrastando. Para fazer alteragcées no estilo de texto,
pressione a tecla F11 para abrir a janela Estilos e formatagao.
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Figura 34: Exibigdo Notas

Exibigcao folheto

A exibicao Folheto € para configurar o layout de seu slide para uma impress&o em folheto. Clique
na guia Folheto na Area de trabalho, entdo escolha Layouts no painel de Tarefas. Pode-se entéo
optar por imprimir 1,2,3,4,6 ou 9 slides por pagina

% Layouts

Figura 35: Layouts de Folheto

Use esta exibicdo também para personalizar as informagdes impressas no folheto. Consulte o
Capitulo 10, do Guia do Impress para obter instrugdes sobre a impressao de slides, folhetos, e
notas.

Selecione a partir do menu Inserir — Nimero da pagina ou Inserir — Data e hora e na caixa de
dialogo que abre, e clique na guia Notas e Folheto (veja Figura 34). Use esta caixa de dialogo
para selecionar os elementos que se deseja para aparecer em cada pagina do folheto e seus
conteudos. Mais detalhes sobre como usar esta caixa de didlogo sdo fornecidas no Guia do
Impress.
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Figura 36: Caixa de dialogo para definir a informac&o da péagina de folhetos e notas

Exibi¢cao classificador de slides

A exibicao Classificador de slides contém todas as miniaturas dos slides. Use esta exibicdo para
trabalhar com um grupo de slides ou com apenas um slide.

lNormaI “ Estrutura de Edpicos || Matas || Folheta |E|assiﬁcador de slides l

1 pd

D LibreCffice

1 13 i b adst ar
hibadely inicial de apresentagio do Libre Ofice

Equipm de Matksing oo Liss Qi
o

& metaz para o model inicial da apresentagdn do Libeice

METAS

Modelo onAsE nE £ reurs
frespelirdo == die kzes damarca Lbred ey
Sndenk eghildae
Tamarie clmians de conleCdo (nodeks panro) Lm
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(Podle-2 Ins 4843 smparviAmErE

Figura 37: Exibigcao Classificador de slides

Personalizando a exibigcao classificador de slides
Para alterar o numero de slides por linha:

1) Escolha Exibir — Barra de ferramentas — Exibicdo de slides para fazer a barra de
ferramenta Exibicao de slide visivel.
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Figura 38: Barra de ferramenta Classificador de slide e Exibicdo de slides

2) Ajuste o numero de slides (até um maximo de 15).

Movendo um slide usando o Classificador de slide
Para mover um slide em um apresentacao no Classificador de slides:
1) Clique no slide. Uma borda grossa e preta € desenhada em torno dele.
2) Arraste-o e solte-o no local desejado.
i Conforme o slide se move, uma linha vertical preta aparece para um lado do slide.

. Arraste o slide até que esta linha vertical preta esteja localizada onde deseja-se que o
slide seja movido.

Selecionando e movendo grupos de slides
Para selecionar um grupo de slides, use um destes métodos:

* Use a tecla Ctrl: Clique no primeiro slide e, mantendo a tecla Ctr/ pressionada, selecione
os outros slides desejados.

* Use a tecla Shift: Clique no primeiro slide e, enquanto pressiona a tecla Shift, clique no
slide final do grupo. Isto seleciona todos os slides entre o primeiro e o ultimo.

* Use o mouse: Clique ligeiramente a esquerda do primeiro slide a ser selecionado.
Mantenha pressionado o botdo esquerdo do mouse e arraste o ponteiro do mouse para o
ponto um pouco a direita do ultimo slide a ser incluido. (Pode-se também fazer isto da
direita para a esquerda) Um contorno tracejado retangular se forma enquanto arrasta-se o
cursor atraves das miniaturas dos slides e uma borda é desenhada em torno de cada slide
selecionado. Certifique-se de que o retangulo incluiu todos os slides desados para a
selecéo.

Para mover um grupo de slides:

1) Selecione o grupo.

2) Arraste e solte o grupo para sua nova localizagdo. Um linha vertical preta aparece para
mostrar para onde o grupo de slides sera movido.

Trabalhando na exibi¢cao Classificador de slides

Pode-se trabalhar com slides na exibicao Classificador de slides assim como se trabalha no Painel
de slides.

Para fazer alteracdes, clique com o botdo direito do mouse em um slide e escolha qualquer uma
das seguintes op¢des do menu suspenso:

¢ Adicionar um novo slide apés o slide selecionado.
* Renomear ou excluir o slide selecionado.
e Alterar o layout do slide.
¢ Alterar a transicao do slide.
- Para um slide, clique o slide para seleciona-lo e entdo adicione a transicdo desejada.
- Para mais de um slide, selecione o grupo de slides e adicione a transicdo desejada.
* Marcar um slide como oculto. Slides ocultos ndo serdo mostrados na exibigao de slides.
¢ Copiar ou cortar e colar um slide.
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Renomeando slides

Clique com o botao direito do mouse em uma miniatura no Painel de slides ou o Classificador de
slides e escolha Renomear slide no menu suspenso. No campo Nome, apague 0 nome antigo do
slide e digite o novo nome. Clique OK.

Criando uma nova apresentacao

Esta secao descreve como iniciar uma nova apresentagao usando o Assistente de apresentagao.
Quando se incia o Impress, o Assistente de apresentagio aparece.

Se ndo quiser que o assistente se inicie a cada vez que se inciar o Impress,
selecione a opgdo Nado mostrar este assistente novamente. Pode-se ativar o
assistente novamente mais tarde em Ferramentas — Opg¢oes — LibreOffice

Dica Impress — Geral — Novo documento, e selecione a opcdo Iniciar com o
Assistente.

Deixe a opcéao Visualizar selecionada para que modelos, apresentacio de slides e
transicdes de slides aparecam na caixa de visualizagédo ao seleciona-los.

Tipio -
{3_} Apresentacdo vazia

i f partir do modelo

i Abrir uma apresentacdo existente

wisializar

[ ] M&0 mostrar este Assistente novamente

[ Aijuda ] [ Cancelar ] < < Yolkar [ Priwimo = ] [ Criar

Figura 39. Escolhendo o tipo de apresentagéo

1) Selecione Apresentagéo vazia em Tipo. Ele cria uma apresentagao a partir do zero.

* A partir do modelo usa um modelo ja criado como base para uma nova apresentacgio.
O Assistente muda para mostrar uma lista de modelos disponiveis. Escolha o modelo
que se deseja.

e  Abrir uma apresentagéao existente continua trabalhando em uma apresentagao criada
anteriormente. O Assistente muda para mostrar uma lista de apresentacbes
existentes. Escolha a apresentagédo que se deseja.

Ambas as opc¢des sdo abordadas no Guia do Impress.
2) Cliqgue em Préximo. A Figura 33 mostra o passo 2 do Assistente de Apresentagdo como

aparece ao selecionar Apresentagado vazia no passo 1. Se selecionar A partir do modelo,
um slide de exemplo é mostrado na caixa de visualizagao.
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Assistente de apresentacoes

Selecione um modelo de slide

|F‘Ian|:|s de fundo para apresentagies W

<0riginal =

Preto e branco

Cankarnos azuis

Linhas azuis com gradiente

()

P b
Selecione uma midia de saida
Ciriginal () Tela
) Transparéncia () slide fotografica visualizar
i) Papel
[ Aijuda ] [ Cancelar ] [ < < Yolkar ] [ Priwimo =3 ] [ Criar

Figura 40. Selecionando um modelo de slide

3) Escolha um modelo em Selecione um modelo de slide. A secdo modelo de slide
oferece duas escolhas principais: Planos de fundo para apresentacdo e Apresentagées.
Cada uma tem uma lista de escolhas para modelos de slide. Se quiser usar um desses
que nao <Original>, clique nele para seleciona-lo.

* Os tipos de Planos de fundo para apresentacdo sao mostrados na Figura 33.
Clicando em um item, teremos uma visualizacdo do modelo de slide na janela
Visualizagdo. O Impress contém trés opgbes para Apresentagbes: <Original>,
Apresente um Novo Produto, e Recomendagdo de uma Estratégia.

. <Original> é para um projeto em branco na apresentagao de slides.

e  Apresente um Novo Produto e Recomendacdo de uma Estratégia tem os seus
préprios modelos de slide. Cada modelo aparece na janela Visualizagdo quando o
seu nome é clicado.

Apresente um Novo Produto, e Recomendagédo de uma Estratégia também podem
ser usados para criar uma apresentagdo se escolhermos A partir do modelo no
primeiro passo (Figura 31).

4) Selecione como a apresentagdo sera usada em Selecione uma midia de saida. Na
maioria das vezes, as apresentacdes sido criadas para exibicdo na tela do computador.
Selecione Tela. Pode-se alterar o formato da pagina a qualquer momento.

A pagina de Tela é otimizada para uma exibigéo de 4:3 (28cme x 21cm) por isso nao
€ apropriado para os modernos monitores widescreen. Pode-se alterar o tamanho
do slide a qualqguer momento, mudando para visdo Normal e selecionando
Formatar — Pagina.
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5) Clique em Préximo e o passo 3 do Assistente de apresentagao é aberto.

Assistente de apresentacoes

Selecione uma transicdo de slide

Efeito |53m efeito bt |

Yeloridade |Méu:|ia B |

Selecione o tipo de apresentacio
%) Padrio

) pukomético

Curacdo da pagina 00:00:10

Duracdo da pausa ||:||:|:|:||:|: 10 | Wisualizar

Maostrar logokipo

[ Aijuda ] [ Cancelar ] [ < < Yolkar ] Priwimo =3

Figura 41. Selecionando um modelo de slide

. Escolha a transicao de slides no menu suspenso Efeito.

e  Selecione a velocidade desejada para a transigdo entre os diferentes slides na
apresentagdo no menu suspenso. Velocidade. Média € uma boa escolha no
momento.

6) Clique Criar. Uma nova apresentacgao é criada.

Pode-se aceitar os valores padroes para o Efeito e Velocidade, a menos que se seja

. habil para fazé-lo. Ambos os valores podem ser alterados posteriormente ao

Dica trabalhar com a Transi¢ao de slides e Animagao. Estas duas caracteristicas sao
explicadas com mais detalhes no Capitulo 9 do Guia do Impress.

Se foi selecionado A partir do modelo no passo 1 do Assistente, o botdo Préximo
estara ativo na etapa 3 e outras paginas estardo disponiveis. Estas paginas nao séo
descritas aqui.

Lembre-se de salvar com frequéncia quando estiver trabalhando na apresentagao,
para evitar qualquer perda de informagdo se ocorrer algo inesperado. Pode-se
também ativa a funcdo de Auto recuperagdo (Ferramentas - Opgdes -
Carregar/Salvar - Geral. Certifique-se que Salvar informagdes de autocorregao
a cada esteja selecionado e que inseriu uma frequéncia de recuperagdo (em
minutos).

Cuidado
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Formatando uma apresentacao

A nova apresentacao contém somente um slide em branco. Nesta se¢do vamos iniciar a adi¢cao de
novos slides e prepara-los para o conteudo pretendido.

Inserindo slides
Isto pode ser feito de varias maneiras; faga a sua escolha:
* Inserir - Slide.
* Botdo direito do mouse no slide atual e selecione Slide — Novo slide no menu suspenso.
* Clique no icone Slide na barra de ferramenta Apresentacéo.
Apresentacio * X

| slide = [ Modelos de slides B Apresentaco de slides

As vezes, ao invés de partir de um novo slide se deseja duplicar um slide que ja esta inserido.
Para fazer isso, selecione o slide que se deseja duplicar no painel de Slides e escolha Inserir —
Duplicar slide.

Selecionando um layout

No painel de Tarefas, selecione a aba Layouts para exibir os layouts disponiveis. O Layout difere
no numero de elementos que um slide ira conter, que vai desde o slide vazio (slide branco) ao
slide com 6 caixas de conteudo e um titulo (Titulo, 6 conteidos).

= Layouts

Figura 42: Layouts de slide disponiveis

Elementos de texto e graficos podem ser reajustados a qualquer momento durante a
preparacado da apresentacdo, mas mudando o layout de um slide que ja contenha
alguns conteudos pode ter um efeito indesejado. Portanto, € recomendado que se
preste atengéo especial ao layout que se seleciona. Se precisarmos alterar o layout
depois dos conteudos terem sido adicionados, os conteudos n&o s&o perdidos, mas
pode ser necessario reformata-los.

Nota
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O Slide de titulo (que também contém uma seg¢&o para um subtitulo) ou Somente titulo sdo layouts
adequados para o primeiro slide, enquanto que para a maioria dos slides se usara provavelmente
o layout Titulo, contetdo.

Se nado souber os nomes para os layouts pré-definidos, posicione o cursor do
mouse em um icone na segdo Layout e o nome sera exibido em um pequeno

retangulo.
O pequeno retangulo é chamado dica de ferramenta. Se a dica de ferramenta nao
Dica estiver habilitada, selecione Ferramentas — Opg¢oes — LibreOffice — Geral —

Ajuda e marque a caixa de verificagdo Dicas. Se a caixa de verificagdo Dicas
estendidas também estiver marcada, recebe-se maiores detalhes de informagdes
da dicas de ferramenta, mas os nomes da dicas de ferramenta em si ndo serao
fornecidas.

Varios layouts contém uma ou mais caixas de conteudo. Cada uma dessas caixas pode ser
configurada para conter um dos seguintes elementos: Texto, Filme, Imagem, Grafico ou Tabela.

Pode-se escolher o tipo de conteudo clicando no icone correspondente que é exibido no meio da
caixa de conteudo, como mostrado na Figura 29. Para texto, basta clicar no local indicado na
caixa para se obter o cursor.

Clique para adicionar o titulo

« _ligue para adicionar texto

Inserir tabela

Inserir grafico

~
e N

Inserir clipe
de midia

Inserir imagem

Figura 43: Selecionando o tipo de conteudo desejado para uma caixa de conteudo

Para selecionar ou alterar o layout, coloque o slide na Area de trabalho e selecione o layout
desejado da gaveta de layout no Painel de tarefas.

Se tivermos selecionado um layout com uma ou mais caixas de conteudo, este € um bom
momento para decidir qual tipo de conteudo se deseja inserir.

Modificando os elementos de slide

Atualmente cada slide ira conter os elementos que estdo presente no slide mestre que se esta
usando, como imagens de fundo, logos, cabecgalho, rodapé, e assim por diante. No entanto, é
improvavel que o layout pré-definido ira atender todas as suas necessidades. Embora o Impress
nao tenha a funcionalidade para criar novos layouts, ele nos permite redimensionar e mover os
elementos do layout. Também é possivel adicionar elementos de slides sem ser limitado ao
tamanho e posi¢ao das caixas de layout.

Para redimensionar uma caixa de conteldo, clique sobre o quadro externo para que as 8 algas de
redimensionamento sejam mostradas. Para mové-la coloque o cursor do mouse no quadro para
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que o cursor mude de forma. Pode-se agora clicar com o botdo esquerdo do mouse e arrastar a
caixa de conteudos para uma nova posi¢ao no slide.

Cuidado Alteragdes a qualquer um dos layouts pré-definidos podem também ser feitas usando

Exibir — Normal, que é o padrdo. A tentativa de fazer isto, modificando um slide

A mestre, apesar de possivel, pode gerar resultados imprevisiveis e requer cuidados
extras, bem como uma certa quantidade de tentativas de acertos e erros.

Nesta etapa pode-se também querer remover quadros indesejados. Para fazer isto:

* Clique no elemento para realga-lo. (As algas de redimensionamento verdes mostram o que
é realgado).

* Pressione a tecla Delete para remové-lo.

Adicionando texto a um slide

Se o slide contém texto, clique em Clique aqui para adicionar um texto no quadro de texto e entéo
digite o texto. O estilo Estrutura de esbogo 1:10 é automaticamente aplicado ao texto conforme o
insere. Pode-se alterar o nivel da Estrutura de cada paragrafo assim como sua posi¢ao dentro do
texto usando os botdes de seta na barra de ferramenta Formatagédo de texto. Veja “Adicionando e
formatando texto” na pagina 172 para maiores informagdes.

Modificando a aparéncia de todos os slides

Para alterar o fundo e outras caracteristicas de todos os slides em uma apresentagao, € melhor
modificar o slide mestre ou escolher um slide mestre diferente como explicado na secao
Trabalhando com slide mestre e estilos na pagina 178.

Se tudo que se necessita fazer é alterar o fundo, pode-se tomar um atalho:
1) Selecione Formatar — Pagina e va para a aba Plano de fundo.
2) Selecione o plano de fundo desejado entre cor sélida, gradiente, hachura e bitmap.
3) Clique OK para aplica-lo.

Uma caixa de dialogo se abrira perguntando se o fundo deve ser aplicado para todos os slides. Se
clicar em sim, o Impress ird modificar automaticamente o slide mestre.

Inserir e corretamente formatar um fundo esta além do escopo deste capitulo, mas
Nota pode-se encontrar todas as informagdes necessarias no Capitulo 4 do Guia do
Draw ou no Capitulo 6 do Guia do Impress.

Modificando a apresentacao de slides

Por padrao a apresentacdo de slides ira mostrar todos os slides na mesma ordem em que
aparecem na apresentacdo, sem qualquer transicdo entre os slides, e precisa-se do teclado ou da
interagdo com o mouse para mover de um slide para o préximo.

Pode-se usar o menu apresentacdo de slides para alterar a ordem dos slides, escolher quais
serdo mostrados, automaticamente mover de um slide para outro e outras configuracdes. Para
alterar a transigdo, animacgao de slides, adicionar uma trilha sonora na apresentacdo e fazer
outras melhorias, necessita-se o uso de fungdes do Painel de tarefas. Veja o Guia do Impress
para obter detalhes do uso de todos estes recursos.
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Adicionando e formatando texto

Muitos dos slides podem conter algum texto. Esta secdo lhe da algumas orienta¢cdes de como
adicionar texto e alterar sua aparéncia. O texto em um slide esta contido em caixas de texto.

Ha dois tipos de caixas de texto que pode-se adicionar a um slide:

Escolha de um layout pré-definido na segcao Layouts no Painel de tarefas e nao selecionar
qualquer tipo de conteudo especial. Estas caixas de texto sdo chamadas texto Layout
automatico .

Criar uma caixa de texto usando a ferramenta texto na barra de ferramenta Desenho.

Usando caixas de texto criadas a partir do painel Layouts

Na exibicao Normal:

Usando caixa de texto criadas a partir da ferramenta caixa de texto

1) Clique na caixa de texto que se |é Clique para adicionar texto, Clique para adicionar o
titulo, ou uma notagao similar.

2) Digite ou cole seu texto na caixa de texto.

Na exibicdo Normal:

Figura 44: Caixa de texto selecionada mostrando as algas de redimensionamento verdes e a

1)

e e A

g1)Cquue e arrasie 0 exo para desenhar uma calxa para 07
Ztexto no slide, n3o se preocupe com o tamanho 8 e posican
Zwvertical, 0 texto ira expandirse se necessario enquanto seg
‘digita.  Para alterar 0 tamanho  haorizantal, \.aejag
"Redimensionando uma caixa de texto”. Para reposicionar a3
“Calxa de texto para umna parte diferente do slide, veja "Movendo 7

Sy

c
E]
o
[yl
o
=
o
)
]
—
2
g

NS RN

2)50lte 0 hotdo do mouse guando finalizar. O cursor aparece 2
na caixa de texto, gue esta agora no modo de edicdo (bordas
hachuradas cirza com algas de redimensionamento verde),

S

SR A R,

FDigite ou cole seu texto na caixa de texto.

\\‘\‘\\\\\\\\\\\\‘\\\\\\\\"D\\\\‘\

?’4)C||C|UE fora da Ccaixa UEtEHtD/EErE tirar a SE|E/§1§D =
B st A A sl

barra de ferramenta texto

Pode-se mover, redimensionar e excluir caixas de texto. Para maiores informacgbes, veja o

Capitulo 3, no Guia do Impress.

Clique no icone I' na barra de ferramenta Desenho. Se a barra de ferramenta com o
icone texto ndo é visivel, escolha Exibir — Barra de ferramentas — Desenho.

Cligue e arraste para desenhar uma caixa para o texto no slide. Nao se preocupe com o
tamanho e posic¢ao vertical; a caixa de texto ird expandir se necessario enquanto se digita.

Solte o botdo do mouse quando terminar. O cursor aparece na caixa de texto, que agora
esta no modo de edicdo (borda em cinza com algcas de redimensionamento como
mostrado na Figura 30).

Digite ou cole seu texto na caixa de texto.
Clique fora da caixa de texto para desmarca-la.

Texto ~ X
TTE
- H )
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Além das caixas de texto normais, onde o texto € alinhado horizontalmente, é

possivel inserir caixas de texto onde o texto € alinhado verticalmente. Esta opg¢ao

esta disponivel somente quando idiomas Asiaticos esta ativado em Ferramentas —
Nota Op¢des — Configuragdes de idioma — Idioma.

=]
Clique no botéo na barra de ferramenta Desenho para criar uma caixa de texto
vertical. Note que ao editar o conteudo, o texto € mostrado horizontalmente.

Rapido redimensionamento da fonte

O Impress tem botdes convenientes na barra de ferramentas Formatagcdo para aumentar ou

diminuir o tamanho da fonte do texto selecionado a’j [’ . O valor pelo qual o tamanho da fonte

altera, depende dos tamanhos disponiveis para a fonte em uso.

Colando texto

Pode-se inserir texto em uma caixa de texto copiando-o de qualquer documento e colando-o0 no
Impress. No entanto, o texto colado provavelmente nao ira coincidir com a formatacgao do texto ao
redor ou aqueles dos outros slides na apresentagao. Isto pode ser o que se quer em algumas
ocasides; no entanto, na maioria dos casos, pode-se querer ter a certeza que a apresentacdo nao
se torne uma colcha de retalhos de diferentes estilos de paragrafos, tipos de fontes, marcas de
ponto e assim por diante. Ha varias formas de assegurar a coeréncia; estes métodos sao
explanados abaixo.

Colando texto nao formatado

E normalmente uma boa pratica colar texto sem formatacéo e aplicar a formatagéo depois. Para
colar sem formatacao, pressione Cirl+Shift+V e entdo selecione Texto sem formatagao na caixa
de didlogo que aparece, ou clique no pequeno tridngulo preto ao lado do simbolo colar na barra de

ferramenta Padrao L] e selecione Texto sem formatagcao. O texto sem formatagao ira ser
formatado com o estilo do entorno da posicdo do cursor em uma caixa de texto de Layout
automatico ou com o estilo grafico padrdo em uma caixa de texto normal.

Formatando texto colado

Se for colar o texto em uma area com Layout automatico , é preciso aplicar o estilo apropriado
ao texto para dar a mesma aparéncia coerente com o resto da apresentagao.

1) Cole o texto na posicao desejada. Nao se preocupe se nao parece certo, ficara certo em
um minuto.

2) Selecione o texto que se acabou de colar.
3) Selecione Formatar — Formatagao padrao na barra de menu.

4) Use os quatro botdes seta na barra de ferramentas Formatacao =21 5 para
mover o texto para a posi¢cao apropriada e dar-lhe o nivel de recuo de linha apropriado. O
botdo com a seta apontando para a esquerda promove a entrada da lista em um nivel (por
exemplo, paragrafo para paragrafo 2), o botdo seta para direita rebaixa a entrada da lista
em um nivel, os botdes seta para cima e para baixa move a entrada da lista.

5) Aplique a formatacdo manual como necessario para as se¢bes do texto (para alterar
atributos de fonte, tabulacoes, etc...)

Se for colar em uma caixa de texto, pode-se ainda usar estilos para formatar rapidamente o texto.
Note que um e somente um estilo grafico pode ser aplicado para o texto copiado. Para fazer isto:
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Cole o texto na posigédo desejada.

)
2) Selecione o texto que acabou de colar.
3) Selecione o estilo grafico desejado.
4) Aplique a formatacdo manual como necessario para as segdes do texto.

Criando listas de marcadores e numeracao

O procedimento para criar uma lista de marcadores e numeragao e bem diferente dependendo do
tipo de caixa de texto usada, embora as ferramentas para gerenciar a lista e personalizar a
aparéncia sdo 0s mesmos.

Em caixas de texto criadas automaticamente pelo Impress (Chamada Layout automatico), os
estilos disponiveis sao por padrao lista de marcadores, enquanto para caixa de texto normal um
passo adicional é necessario para criar uma lista com marcador.

Criando listas em caixas de texto Layout automatico

Cada caixa de texto incluida no layouts disponiveis ja esta formatada como uma lista com
marcadores, portanto para criar uma lista com marcadores, 0s passos necessarios sao:

1) No painel de Layout, escolha um modelo de slide que contenha uma caixa de texto. Estas
sao facilmente reconheciveis nas miniaturas;

2) Clique na caixa de texto, que se |é Clique aqui para adicionar o texto
3) Digite o texto, entdo pressione Enter para iniciar uma nova linha com marcadores.

Os métodos para alterar entre listas de marcadores e numeragao sao explicadas em “Alterando a
aparéncia da lista” na pagina 175.

Pressione Shift+Enter para iniciar uma nova linha sem criar um novo marcador ou
numero. A nova linha tera o mesmo recuo da linha anterior. Para desligar
completamente os marcadores, clique no botdo marcadores na barra de
ferramentas Formatacao de texto. Se a barra de ferramentas Formatacao de texto
ndo é mostrada, habilite-a selecionando Exibir — Barras de ferramentas —
Formatacgao de texto na barra de menu.

Dica

Criando listas em outras caixas de texto
Para criar uma lista em uma caixa de texto, siga estes passos:
1) Coloque o cursor na caixa de texto.

1

2) Clique no botao Ativar/Desativar Marcadores na barra de ferramentas Formatacao
de texto. Se a barra de ferramentas Formatagdo de texto ndo €& mostrada, habilite-a
selecionando Exibir — Barras de ferramentas — Formatacdo de texto na barra de
menu.

3) Digite o texto e pressione Enter para iniciar uma nova linha com marcador.

4) O tipo de lista padrdo é uma lista com marcadores. Métodos para alterar a aparéncia desta
lista sdo explicadas na pagina 175.

Criando um novo nivel de texto
1) Se necessario, pressione Enter para iniciar uma nova linha.

2) Pressione Tab. Cada vez que se pressiona Tab a linha avanga para o préximo nivel.
Pressionar Enter cria uma nova linha no mesmo nivel que a anterior. Para retornar ao nivel
anterior, pressione Shift+Tab.
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Nas caixas de texto Layout automatico, promover ou rebaixar um item na lista corresponde a
aplicagao de um estilo de marcador diferente, entdo o segundo nivel de marcador corresponde ao
estilo 2 de marcadores, o terceiro para o estilo 3 de marcadores, e assim por diante

Nao tente mudar o nivel do marcador selecionando o texto e entéo clicando o estilo
Nota de marcador desejado como se fosse no Writer. Devido a forma com que os estilos
de apresentacao trabalha, ndo é possivel aplica-los desta forma.

Alterando a aparéncia da lista

Pode-se personalizar totalmente a aparéncia de uma lista, alterando o tipo de marcador ou
numeracao para a lista inteira ou para a entrada uUnica. Todas as alteracbes podem ser feitas
usando a caixa de didlogo Marcadores e numeragdo, que € acessada selecionando o icone
Marcadores e numeragoes na barra de ferramentas Formatagao de texto.

Para a lista completa:

1) Selecione a lista completa ou clique na borda cinza da caixa de texto de modo que as
alcas de redimensionamento verde sejam mostradas.

2) Selecione Formatar — Marcadores e numeragdo ou clique no icone Marcadores e
numeragao (=
3) A caixa de dialogo Marcadores e numeragdo contém cinco guias: Marcadores, Tipo de
numeracao, Figuras, Posi¢cao e Personalizar.
. Se uma lista de marcador é necessaria, selecione o estilo de marcador desejado a
partir dos estilos padrdes disponiveis na guia Marcadores.

. Se um estilo grafico é necessario, selecione um dos que estdo disponiveis na guia
Figuras.

o Se uma lista numerado é necessaria, selecione uma do estilo padrao de numeracgao
na guia Tipo de numeragéo.
Para uma unica linha na lista:
1) Clique em qualquer lugar na linha para colocar o cursor nela.
2) Siga os passos 2 e 3 do conjunto de instrugdes anterior.
Se a lista foi criada em uma caixa de texto Layout automatico, uma forma alternativa de mudar a
lista inteira € modificar os estilos de marcadores. Alteragdes feitas no estilo de marcadores seréo

aplicadas para todos os slides usados. As vezes isto é o que se deseja, outras vezes ndo. Por
isso, alguns cuidados devem ser tomados.

Adicionando imagens, tabelas, graficos e filme

Como foi visto, além de texto uma caixa pode conter também imagens, tabelas, graficos ou filme.
Esta secao fornece uma visdo rapida de como trabalhar estes objetos. No entanto, para uma
descricao mais detalhada, o convidamos a consultar o Guia do Impress.

Adicionando imagens ===\ I
Para adicionar uma imagem a uma caixa de conteudo: - :
* Clique no icone Inserir imagem.

* Use o navegador de arquivos para selecionar o arquivo de imagem I
que se quer incluir. Para ver uma pré-visualizacdo da imagem,  Inserir imagem
selecione Visualizar na parte inferior da caixa de didlogo Inserir
imagem.
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¢ Clique Abrir.

A imagem sera redimensionada para preencher a area da caixa de conteudo. Siga as instrugdes
da nota abaixo em Cuidado quando redimensiona-la a mao.

Pode-se facilmente adicionar uma imagem a um slide fora da caixa de conteudo.
Basta selecionar a partir do menu principal Inserir — Figura — De um arquivo e
siga o0 mesmo procedimento acima. Também sera necessario mover a figura para o
local desejado.

Nota

Quando redimensionar uma imagem, clique com o botao direito do mouse a imagem.
Selecione Posi¢dao e tamanho no menu de contexto e certifique-se que Manter
Cuidado proporgao esta selecionada. Entdo ajuste a altura ou largura para o tamanho
desejado. (quando se ajusta uma dimensao, ambas as dimensdes serdo alteradas).
A Se nao o fizer fara com que a imagem torne-se distorcida. Lembre-se também que
redimensionar uma imagem bitmap ira reduzir sua qualidade. O melhor, sem duvida,

€ criar uma imagem do tamanho desejado fora do Impress.

Adicionando tabelas

Para a exibicdo de dados tabulares, pode-se inserir tabelas basicas diretamente nos slides
escolhendo o tipo de conteudos na Tabela. Também é possivel adicionar uma tabela fora da caixa
de conteudo de uma série de formas:

* Escolha Inserir — Tabela na barra de menu.
* Com o botao Tabela na barra de ferramenta Principal B 7

* Com o botdo Modelos de tabela na barra de ferramenta tabela.
* Selecione uma opc¢ao de estilo na se¢gdo Modelos de tabela do painel de Tarefas.

Cada método abre a caixa de dialogo Inserir tabela. Alternativamente, clicando na seta preta ao
lado do botao Tabela mostra um grafico que pode-se arrastar e selecionar o nimero de linhas e
colunas para a tabela.

i Ji

kiamero de colunas: 5 s
rimero de linhas: 2 s
[ Ajuda ] [ K ] [ Cancelar

Figura 45. Criando uma tabela com a caixa de dialogo Tabela

Selecionando qualquer um dos estilos na secdo Modelos de tabela no painel de
Dica Tarefas cria uma tabela baseada neste estilo. Se criamos uma tabela por outro
meétodo, pode-se ainda aplicar um estilo de sua escolha posteriormente.

Com a tabela selecionada, a barra de ferramentas Tabela deve aparecer. Se ndo, pode-se acessa-
la selecionando Exibir — Barra de ferramentas — Tabela. A barra de ferramentas Tabela
oferece muito dos dos mesmos botdes como a barra de ferramentas Tabela no Writer, com a
excegao de fungbes como Classificar e Soma para realizagao de calculos. Para estas fungoes, é
preciso usar uma planilha do Calc inserida (discutido abaixo).
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Depois que a tabela é criada, pode-se modifica-la de forma semelhante ao que se faria em uma
tabela no Writer: adicionando e excluindo linhas e colunas, ajustando largura e espagamento,
adicionando bordas, cores de fundo, etc... Informacgbes detalhadas sobre como trabalhar com
tabelas e a caixa de dialogo Propriedades da tabela podem ser encontradas no Capitulo 9 do
Guia do Writer.

Modificando o estilo da tabela a partir da se¢gdo Modelos de tabela no painel de Tarefas, pode-se
alterar rapidamente a aparéncia da tabela ou quaisquer tabelas recém-criadas com base nas
opgdes de estilo que se selecionou. Pode-se escolher optar por dar énfase ao cabecgalho e as
linhas de totais, bem como a primeira e a ultima colunas da tabela, e aplicar uma faixa
aparecendo nas linhas e colunas.

Tendo concluido o modelo da tabela, inserir dados dentro das células € semelhante a trabalhar
com objetos caixa de texto. Clique na célula que se deseja adicionar dados, e comece a digitar.
Para se deslocar rapidamente nas células, use as seguintes opgoes de teclas:

* As teclas Sefa move o cursor para a proxima célula da tabela se a célula esta vazia, caso
contrario, elas movem o cursor para o proximo caractere na célula.

* A tecla Tab move para a proxima célula, pulando sobre o conteudo da célula; Shift+Tab
move para traz pulando para o inicio do conteudo se houver.

Adicionando graficos

Para inserir um grafico em um slide pode-se usar o recurso Inserir grafico ou selecionar grafico
como tipo de uma caixa de conteido. Em ambos os casos o Impress ira inserir um grafico padrao.
Para modificar o tipo de grafico, inserir seus proprios dados e alterar a formatacao, consulte o
Guia do Impress.

Adicionando clips de midia

Pode-se inserir varios tipos de musica e clips de flme em seu slide selecionando o botdo Inserir
filme em uma caixa de conteudo vazia. Um reprodutor de midia sera aberto na parte inferior da
tela, o filme sera aberto no fundo da tela e pode-se ter uma visualizagao da midia. No caso de um
arquivo de audio, a caixa de conteudo sera preenchida com uma imagem de alto falante.

Cuidado E_m sistemas base_ados, no si_stema_Linux como Ubgntu, a midia nao funciona

diretamente na caixa. E preciso baixar o Java Media Framework API (JMF) e

A adicionar o caminho para jmfjar para o Caminho da classe em Ferramentas —
Opc¢oes — LibreOffice — Java.

Adicionando graficos, planilhas, e outros objetos

Graficos tais como formas, textos explicativos, setas, etc... sdo muitas vezes Uuteis para
complementar o texto em um slide. Estes objetos sdo tratados da mesma forma como um grafico
no Draw. Para maiores informacgdes, veja o Capitulo 7, Introdugdo ao Draw, o Guia Draw, ou
Capitulos 4, 5, e 6 no Guia do Impress.

Planilhas embutidas no Impress incluem a maioria das funcionalidades de planilhas no Calc e,
portanto, capaz de realizar calculos extremamente complexos e analise de dados. Se houver
necessidade de analisar seus proprios dados ou aplicar férmulas, essas operagdes podem ser
melhor executadas em uma planilha Calc e os resultados mostrados em uma planilha incorporada
no Impress ou ainda melhor em uma tabela Impress nativa.

Alternativamente, escolha Inserir — Objeto — Objeto OLE na barra de menu. Isso abre uma
planilha no meio do slide e o menu e as barras de ferramentas mudam para os utilizados no Calc
para que se possa comegar a adicionar os dados, embora talvez seja necessario redimensionar a
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area visivel no slide. Pode-se também inserir uma planilha ja existente e usar o visor para
selecionar os dados que se deseja exibir no slide.

O Impress oferece a capacidade de inserir em um slide varios outros tipos de objetos como
documentos Writer, Formulas matematicas, ou mesmo uma outra apresentagdo. Para mais
detalhes sobre o uso destes objetos, consulte o Capitulo 7, no Guia do Impress.

Trabalhando com slide mestre e estilos

Um slide mestre é um slide que é usado como ponto de partida para outros slides. E semelhante &
pagina de estilos no Writer: controla a formatagéo basica de todos os slides baseados nele. Uma
apresentacao de slides pode ter mais de um slide mestre.

O LibreOffice usa trés termos para um slide que é usado para criar outros slides:
Nota slide principal, slide mestre, e pagina mestre. Este livro usa o termo slide mestre,
exceto quando se descreve a interface do usuario.

Um slide mestre tem um conjunto definido de caracteristicas, incluindo a cor de fundo, grafico, ou
gradiente; objetos (como logotipos, linhas decorativas e outros graficos) no fundo; cabecalhos e
rodapés; localizagao e tamanho dos quadros de texto; e a formatacao do texto.

Estilos

Todas as caracteristicas de slide mestre sdo controladas por estilos. Os estilos de qualquer novo
slide que se crie sdo herdados do slide mestre do qual ele foi criado. Em outras palavras, o estilo
do slide mestre estao disponiveis e aplicados a todos os slides criados a partir desse slide mestre.
Alterando um estilo em um slide mestre resulta em mudanca para todos os slides com base nesse
slide mestre, mas pode-se modificar slides individualmente sem afetar o slide mestre.

O slide mestre tem dois tipos de estilos associados a ele: estilos de apresentagdo e estilos
graficos. Os estilos de apresentagdo pré-configurados ndo podem ser modificados, mas novos
estilos de apresentagdo podem ser criados. No caso de estilos graficos, pode-se modificar os pré-
configurados e também criar novos.

Estilos de apresentagao afetam trés elementos de um slide mestre: o plano de fundo, fundo dos
objetos (como icones, linhas decorativas e quadro de texto) e o texto colocado no slide. Estilos de
texto sdo subdivididos em  Notas, Alinhamento 1 até Alinhamento 9, Subtitulo, e Titulo. Os
estilos de alinhamento sao usados para os diferentes niveis de alinhamento a que pertencem. Por
exemplo, Alinhamento 2 é usado para os subpontos do Alinhamento 1, e Alinhamento 3 é usado
para os subpontos do Alinhamento 2.

Estilos graficos afetam muitos dos elementos de um slide. Repare que estilos de texto existem
tanto na selegéo do estilo de apresentagdo como no estilo grafico.

Slides mestres

O Impress vem com varios slides mestres pré-configurados. Eles sdo mostrados na secao
Paginas mestre no painel de Tarefas. Esta secdo tem trés subsecgbes: Ultilizadas nesta
apresentacdo, Recém utilizadas e Disponivel para utilizagdo. Clique no sinal + ao lado do nome
de uma subsecdo para expandi-la para mostrar miniaturas dos slides, ou clique o sinal — para
esconder as miniaturas.

Cada um dos slides mestres mostrados na lista Disponivel para utilizagdo € de um modelo de
mesmo nome. Se tivermos criado nossos préprios modelos, ou adicionado modelos de outras
fontes, os slides mestres a partir destes modelos também aparecem nesta lista.
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% Paginas mestre

[=] Utilizadas nesta
apresentacdo

[=| Recém utilizadas

[=| Disponivel para utilizacao

(En pEEreas P

Figura 46: Paginas (slides) mestres disponivel

Criando um slide mestre
Criar um novo slide mestre é semelhante ao modificar o slide mestre padrao.

Para comecar, permita a edi¢cao de slides mestres em Exibir — Mestre — Slide mestre.

Exibicdo mestre -

2 [T Fechar exibicio mestre

Na barra de ferramenta Exibicdo mestre, clique no icone Novo mestre. E"l

Um segundo slide mestre aparece no Painel de slides. Modifique este slide mestre para atender
suas necessidades. Também é recomendavel renomear este novo slide mestre: clique com o
botdo direito do mouse no slide no Painel de slides e selecione Renomear mestre no menu
suspenso.

Quando terminar, feche a barra de ferramenta Exibicao mestre para retornar para o modo de
edicao de slide normal.

Aplicando um slide mestre
No Painel de tarefas, certifique-se de que a se¢ao Paginas mestre € mostrada.

Para aplicar um dos slides mestre para fodos os slides de sua apresentagao, clique sobre ele na
lista.
Para aplicar um slide mestre diferente para um ou mais slides selecionados:

1) No Painel de slides, selecione o slide que se deseja alterar.

2) No Painel de tarefas, com o botao direito do mouse no slide mestre que se deseja aplicar
aos slides selecionados, e clique Aplicar aos slides selecionados no menu suspenso.
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Carregando slides mestres adicionais

As vezes, no mesmo conjunto de slides, pode-se precisar misturar varios slides mestres que
podem pertencer a diferentes modelos. Por exemplo, pode-se precisar de uma disposicao
completamente diferente no primeiro slide da apresentacdo, ou pode-se querer adicionar para a

apresentagdo um slide de uma apresentacao diferente (baseado em um modelo disponivel no
disco rigido).

A caixa de didlogo Modelos de slide torna isto possivel. Acesse esta caixa de dialogo a partir da
barra de menu (Formatar — Modelos de slide) ou com o botao direito do mouse em um slide no
Painel de slides.

A janela principal na caixa de didlogo mostra os slides mestres ja disponiveis para uso. Para
adicionar mais:

1) Clique no botao Carregar.

2) Selecione na nova caixa de dialogo o modelo que contém o slide mestre. Clique OK.

3) Clique OK novamente para fechar a caixa de dialogo modelos de slide.

Os slides mestres no modelo que se selecionou sdo agora mostrados na secado Paginas mestre
no painel de Tarefas na subsecao Disponivel para utilizagcao.

Selecione um modelo de slide
~
w
Padrao

[] Trocar pagina de plano de fundo

[] Es¢cluir planos de Fundo ndo utilizadas

Cateqgarias Modelos

o
Meus modelos Maodelo capitulo Lib03.3
Apresentacdies Padrio Cancelar
en-1J5 Registro personalizado de verificagdo

Mediabviki keske Ajuda
Planos de fundo para apresentagdes

Mais +

Figura 47: Carregamento de slides mestres a partir de um modelo de apresentagédo
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O slide mestre que se carregou estara disponivel na préxima vez que se carregar a
Apresentacao. Se quiser excluir os slides mestres nao utilizados, clique na caixa

Nota correspondente na caixa de dialogo Modelos de slide. Se o slide mestre nao foi
usado na apresentacao, ele é removido da lista de slides mestres disponiveis de
qualquer maneira.

Para limitar o tamanho do arquivo de apresentagéo, pode-se minimizar o nimero de

Dica slides mestres usados.

Modificando um slide mestre

Os seguintes itens podem ser alterados em um slide mestre:
* Plano de fundo (cor, gradiente, hachura ou bitmap)
* Objetos de fundo (por exemplo, adicionar um logotipo ou graficos decorativos)
¢ Tamanho, colocagao e elementos de conteudo de cabegalho e rodapé que aparecem em
cada slide
* Tamanho e colocacao de quadros padrao para titulos de slide e conteudo.

Antes de trabalhar no slide mestre, certifique-se de que a janela Estilos e formatagao esta aberta.

Para selecionar o slide mestre para modificagao:

1) Selecione Exibir — Mestre — Slide mestre da barra de menu. Isto desbloqueia as
propriedades do slide mestre para que se possa edita-lo.

2) Clique em Paginas mestre no Painel de tarefas. Isto dara acesso aos slides mestres pré-
configurados.

3) Clique no slide mestre que se deseja modificar dentre os disponiveis (Figura 29).

4) Faca as alteragdes necessarias, entao clique no icone Fechar exibicao mestre na barra
de ferramentas Exibicdo mestre. Para mais detalhes, veja o Capitulo 2 do Guia do
Impress.

5) Salve o arquivo antes de continuar.

Quaisquer alteragbes feitas em um slide quando no modo de Exibigdo mestre
Cuidado aparecera em fodos os slides usando este slide mestre. Certifique-se sempre de
fechar a Exibicdo mestre e retornar a Exibicdo normal antes de trabalhar em
A qualquer um dos slides da apresentagéo. Selecione Exibir — Normal na barra de
menu, ou clique em Fechar exibicido mestre na barra de ferramenta Exibigdo

mestre para retornar para o modo de exibicdo de slide normal.

As alteracdes feitas em um dos slides em exibicdo normal (por exemplo alterar o estilo de ponto
do marcador ou a cor da area do titulo, etc...) ndo sera substituida por mudangas subsequentes
no slide mestre. Ha casos, no entanto, onde é desejavel se reverter um elemento modificado
manualmente no slide para o estilo definido no slide mestre: para fazer isto, selecione esse
elemento e escolha Formatar — Formatagao padrao na barra de menu.

Usando um slide mestre para adicionar texto para todos os slides

Alguns dos slides mestre fornecidos tem objetos de texto no rodapé. Pode-se adicionar outros
objetos de texto para a pagina mestre nos slides para atuar como um cabegalho ou um rodapé.

1) Escolha Exibir — Mestre — Slide mestre na barra de menu.
2) Na barra de ferramentas Desenho selecione o icone Texto.
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3) Clique e arraste uma vez na pagina mestre para desenhar um objeto de texto, e entdo
digite ou cole seu texto no objeto ou adicione campos como descrito abaixo.

4) Escolha Exibir — Normal quando tiver terminado.

O slide mestre Impress vem com trés areas pré-configuradas para data, rodapé e numero de
pagina.

<datathora= <rodapé> <nimern >

Selecione Inserir — Numero de pagina ou Inserir — Data e hora para abrir a caixa de dialogo
onde se pode configurar estas trés areas.

[ \_j"

slide | motkas e folhetos

Incluir no slide aplicar a todas

Data e hora [ ]
@) Fixo [ Aplicar ]
() Yaridvel Idioma: [ Cancelar ]
o211 Paortugués (Brasil) [ Ajuda ]
Rodapé
Texto do rodapé | i
[ ] Mimero do slide :
[ ] M0 mostrar no primeiro slide :
| I T |
Figura 48: Configurando as areas de rodapé do slide
Para alterar o formato (1,2,3 ou a,b,c ou i,ii,iii, etc...) para o campo numero de
pagina, escolha Formatar — Pagina e entdo selecione um formato na lista da area
Dica Definigoes de layout.
Para alterar o estilo de paragrafo modifique o estilo de objetos de fundo da
Apresentacéo.

Para adicionar outras informacgdes, como o Autor da apresentacdo ou o nome do arquivo, escolha
Inserir — Campos e selecione o campo necessario no submenu. Se quiser editar um campo em
seu slide, selecione-o e escolha Editar — Campos.

Os campos que se pode usar no Impress sao:
¢ Data (fixa)
¢ Data (variavel) — Atualiza automaticamente quando recarregamos o arquivo
* Tempo (fixo)
* Tempo (variavel) — Atualiza automaticamente quando recarregamos o arquivo
* Autor — Primeiro e ultimo nome listado no Dados do usuario do LibreOffice
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* Pagina numero (numero do slide)
* Nome do arquivo

Para alterar a informagao do autor, va em Ferramentas — Opg¢des — LibreOffice

Dica — Dados do Usuario .

Adicionando comentarios a uma apresentacao

O Impress suporta comentarios semelhantes ao do Writer e Calc.

No modo de exibigdo Normal, escolha Inserir — Anotag¢ao da barra de menu. Uma pequena
caixa contendo suas iniciais aparece no canto superior esquerdo do slide, com uma caixa de texto
maior ao lado. O Impress adiciona automaticamente seu nome (se preenchido em Dados do
usuario conforme dica acima) e a data atual na parte inferior da caixa de texto.

Mormal | Estrutura de bdpicos | Motas  Folheto | Classificador de slides

LL ]

Figura 49: Uma anotagéo

Digite ou cole o seu comentario na caixa de texto. Opcionalmente, pode-se aplicar alguma
formatacgéo basica para partes do texto selecionando-o, botao direito do mouse, e escolhendo no
menu suspenso. (A partir deste menu, pode-se também excluir a anotagdo atual, todas as
anotagdes do mesmo autor, ou todas as anotagdes no documento).

Pode-se mover os marcadores pequenos dos comentarios para qualquer lugar que se deseje na
pagina. Normalmente, pode-se coloca-lo em ou perto de um objeto a que se refere no comentario.

Para mostrar ou ocultar os marcadores de anotacao, escolha Exibir — Anotagoes.

Selecione Ferramentas — Op¢oes — LibreOffice — Dados do usuario para configurar o nome
que se deseja para aparecer no campo Autor da anotagao, ou muda-lo.

Se mais de uma pessoa edita o documento, a cada autor € automaticamente atribuida uma cor de
fundo diferente.
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Configurando a apresentacao de slide

Como mencionado em “Modificando a apresentagéo de slides” na pagina 171, Impress aloca
configuragdes padrdo para apresentagdo de slide, enquanto ao mesmo tempo permite a
personalizacdo de varios aspectos da experiéncia para apresentacao de slide. Esta segao
abrange apenas alguns destes aspectos; técnicas avancadas sdo explicadas no Capitulo 9
(Apresentacao de slide) no Guia do Impress.

A maioria das tarefas sdo melhor realizadas tendo em exibi¢ao classificador de slide onde pode-se
ver a maioria dos slides simultaneamente. Escolha Exibir — Classificador de slide na barra de
menu ou clique na guia Classificador de slide na parte superior da area de trabalho.

Um conjunto de slides — varias apresentagoes

Em muitas situagdes, pode-se achar que se tenha slides mais do que o tempo disponivel para
apresenta-los ou pode-se querer dar uma visao rapida sem se deter em detalhes. Ao invés de ter
que criar uma nova apresentacao; pode-se usar duas ferramentas que o Impress oferece: slides
escondidos e apresentacio de slide personalizada.

Para ocultar um slide, clique com o botéo direito do mouse sobre a miniatura do slide sendo na
area de trabalho se se estiver usando a exibicao classificador de slide e escolha Ocultar slide no
menu suspenso. Slides ocultos sdo marcados por hachuras no slide.

Se se deseja reordenar a apresentacao, escolha Apresentagao de slides — Apresentagao de
slides personalizada. Clique no botdo Nova para criar uma nova sequéncia de slides e salva-lo.

Pode-se ter muitas apresentagéo de slides como se quer a partir de um conjunto de slides.

Transicoes de slide

Transicao de slide é a animacao que é reproduzida quando um slide for alterado. Pode-se
configurar a transi¢ao de slide a partir da aba Transicado de slides no painel de Tarefas. Selecione
a transicao desejada, a velocidade da animagao, e se a transicdo deve acontecer quando se clica
com o mouse (de preferéncia) ou automaticamente depois de um determinado numero de
segundos. Clique Aplicar a todos os slides, a menos que prefira ter diferentes transicbes na
apresentagao.

A secéo de transigao de slides tem uma escolha muito util: Visualizagcdo automatica.
Dica Selecione-a. Entdo, quando se fizer alguma alteragdo em uma transigcéo de slide, o
novo slide é visualizado na area de trabalho, incluindo seus efeitos.

Avancar slides automaticamente

Pode-se configurar a apresentagao para avangar automaticamente para o proximo slide apds um
determinado periodo de tempo (por exemplo na forma de quiosque ou carrocel) a partir do menu
Apresentacao de slide — Configuragées da apresentacdo de slides ou para avancar
automaticamente apés um periodo pré-estabelecido de tempo diferente para cada slide. Para
configurar este ultimo, escolha Apresentagcdo de slide — Cronometrar. Quando usamos esta
ferramenta, um temporizador de pequeno porte é exibido no canto inferior esquerdo. Quando
estiver pronto para avancar para o préximo slide, clique no temporizador. O Impress vai memorizar
os intervalos e na proxima apresentagao dos slides, estes irdo avancgar automaticamente apés o
tempo expirar.
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Executando a apresentacao de slides

Para executar a apresentacéo de slides, execute um dos seguintes comandos:
¢ Clique Apresentacao de slides — Apresentacao de slides.
* Clique no botao Apresentagao de slides na barra de ferramenta Apresentagéo.

Apresentacao * M

~,$>< Slide = [ Modelos de slides | Apresentagdo de slides

* Pressione F5 ou F9 no teclado.

Se a transicao de slides é Automaticamente apds x segundos. Deixe a apresentagao de slides
executar por si so.

Se a transigao de slides é Ao clique do mouse, escolha uma das seguintes op¢des para se mover
de um slide para o outro:

* Use as teclas setas do teclado para ir para o proximo slide ou voltar ao anterior.
* Clique com o mouse para mover para o proximo slide.
* Pressione a barra de espacgo para avancar para o proximo slide.

Use o botdo direito do mouse em qualquer lugar na tela para abrir um menu a partir do qual se
pode navegar os slides e definir outras opcoes.

Para sair da apresentacéo de slide a qualquer momento, inclusive no final, pressione a tecla Esc.
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O que é o Draw?

O Draw é um programa de desenho grafico vetorial, embora também possa executar algumas
operagodes de edigao grafica (pixels). Utilizando o Draw, é possivel criar uma grande variedade de
imagens graficas.

Os graficos vetoriais armazenam e exibem uma imagem como se fosse composta de elementos
geomeétricos simples, como linhas, circulos, e poligonos ao invés de um apanhado de pixels
(pontos na tela). Os graficos vetoriais permitem um armazenamento mais facil e o
redimensionamento da imagem sem perda de qualidade.

O Draw é totalmente integrado ao pacote LibreOffice, e isso simplifica o intercambio de gréficos
entre os componentes. Por exemplo, se vocé criar uma imagem no Draw, reutiliza-la no Writer é
tdo simples como copiar e colar. E possivel, também, trabalhar com desenhos diretamente no
Writer, ou no Impress, utilizando um subconjunto de fungdes e ferramentas do Draw.

As funcionalidades do Draw sdo amplas; mesmo que ele ndo tenha sido desenvolvido para
competir contra aplicagdes graficas de ponta, ele processa mais fungbes do que a maioria das
ferramentas de desenho integradas a pacotes de produtividade de escritdrio.

Uns poucos exemplos das fungdes de desenho:

* Gerenciamento de camadas

e Sistema de ponto de grade magnético

¢ Exibigado de dimensdes e medidas

* Conectores para a organizagao de graficos

* Fungdes 3D que possibilitam a criagdo de pequenos desenhos tridimensionais (com
textura e efeitos de luz)

* Integracao de estilos de pagina e de desenho
* Curvas de Bézier

Este capitulo é uma introducao a algumas das funcionalidades do Draw, mas nao tentara cobri-las
todas. Veja o Guia do Draw e a Ajuda da aplicagcado para mais informacgdes.

A area de trabalho do Draw

Os principais componentes da area de trabalho do Draw sao mostrados na Figura 102.

E possivel espalhar as barras de ferramentas em torno do desenho e das areas de informagdo. O
namero e a posicao das ferramentas visiveis variam com a tarefa que estd sendo executada e
com as preferéncias do usuario. Além disso, suas configuragdes podem tornar a aparéncia
diferente. Por exemplo, muitos usudrios colocam a barra de ferramentas de Desenho do lado
esquerdo da area de trabalho, ndo na parte de baixo, como mostrado aqui.

Vocé pode dividir os desenhos no Draw em varias paginas. Desenhos com varias paginas sao
utilizados normalmente para apresentagdes. O painel de Paginas, do lado esquerdo da janela do
Draw na Figura 102 da uma visao geral das paginas criadas. Se o painel de Paginas nao estiver
visivel, é possivel habilita-lo no menu Exibir (Exibir - Painel de paginas).
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Figura 102: Janela inicial do Draw

Réguas

Vocé de observar que existem réguas (barras com
nameros) na parte de cima e a esquerda da area
de trabalho. As réguas mostram o tamanho de um
objeto na pagina (observe as linhas duplas cinza,
destacadas na Figura 117. Se nenhum objeto
estiver selecionado, elas mostram a localizagao do
ponteiro do mouse, 0 que ajuda a ter mais
precisdo no desenho de objetos.

Vocé também pode utilizar as réguas para
manusear as algas dos objetos e as linhas guia, o
que torna mais facil posicionar objetos. As
margens do desenho também estao
representadas nas réguas. Vocé pode alterar as
margens diretamente nas réguas, arrastando-as
com o0 mouse.

Para alterar a unidade de medida de uma régua,
clique com o botdo direito do mouse sobre ela e
selecione uma das wunidades de medida
disponivel. As duas réguas podem ter unidades de
medidas diferentes.
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Figura 103: Réguas mostrando o tamanho

do objeto selecionado
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Figura 104: Unidades de medida da régua
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Barra de estado

A Barra de estado esta localizada na parte de baixo da tela (em todos os componentes do
LibreOffice); ela possui varios campos especificos do Draw.

Para mais detalhes dos conteudos e da utilizacido desses campos, veja o Capitulo 1, Introducéo
ao LibreOffice, neste livro, e o Capitulo 1, Introdugdo ao Draw, no Guia do Draw.

Os tamanhos sdo dados na unidade de medida atual (ndo confundir com as
unidades das réguas). Essa unidade é definida em Ferramentas —. Opgdes —

Nota LibreOffice Draw — Geral, onde também ¢é possivel alterar a escala da pagina.
Outra maneira de alterar a escala é clicando duas vezes no numero exibido na
barra de estado.

H 18071 BEH oy P 1
------ 0 H] 3 0l Wy 0
ini LU LU s 500x 2,00 ¥

"-.A.Item;ﬁes nao - /

PDSi(}ﬁD sahras Assinatura
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Figura 105: Parte esquerda da barra de estado do
Draw
Slide 1 /1 [Layout) | Padrio = —& @ | 184%
Hiamere da Estilo da Seletor do Escala do
pagina pagina Zoom Z00m

Figura 106: Parte direita da barra de estado do Draw

Barras de ferramentas

Para exibir, ou esconder, as varias barras de ferramentas do Draw clique em Exibir —. Barras de
ferramentas. No menu que aparece, selecione quais barras de ferramentas deseja exibir. Para
mais informacgdes sobre como trabalhar com as barras de ferramentas, veja o Capitulo 1,
Introducao ao LibreOffice, neste livro.

As ferramentas disponiveis nas barras de ferramentas do Draw sao explicadas nas se¢des abaixo.
A aparéncia dos icones das barras de ferramentas pode varias dependendo do seu sistema
operacional e das selecbes de estilo e tamanho dos icones em Ferramentas — Opgdes -
LibreOffice - Exibir.

Barra de ferramentas padrao
A Barra de ferramentas padrdo é a mesma para todos os componentes do LibreOffice e nao é
descrita em detalhes neste capitulo.

O-2 8= B & &N & @Q - @ .

Barra de ferramentas de linha e preenchimento
A Barra de ferramentas de linha e preenchimento permite que vocé modifique as principais
propriedades de um objeto de desenho . Veja a pagina 207 para mais detalhes.

A 0 = - ———— v | pooecm |5 EMBlack v | @ |Color v [[IBlues v | WO

182 Guia do Iniciante do LibreOffice 3.3



Barra de ferramentas de formatagao de texto

Se o objeto selecionado for um texto, a barra de ferramentas muda para a Barra de Ferramentas
de Formatagcdo de Texto, que é semelhante a Barra de Ferramentas de Formatacdo no Writer.
Para mais informagdes, veja o Capitulo 4, Introdugao ao Writer, neste livro.
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Barra de ferramentas de desenho

A Barra de Ferramentas de Desenho é a mais importante do Draw. Ela contém todas as fungdes
necessarias para desenhar varias figuras geométricas, formas a mao livre e para organiza-las na
pagina.

Barra de ferramentas de opgoes
Utilize a Barra de Ferramentas de Opgdes para ativar e desativar varios auxiliares de desenho.
Para exibir a Barra de Ferramentas de Opgdes, selecione Exibir — Barras de ferramentas -

Opcoes.

Opcoes
2 Lo BAEBE “FK 1EG

Figura 107: Barra de Ferramentas de Opg¢ées

Escolhendo e definindo cores

Barra de Cores
Para exibir a Barra de Cores, clique em Exibir — Barras de ferramentas — Barra de cores. A
barra de ferramentas de cores aparece na parte de baixo da area de trabalho.

HNAAEEEEER = ] EEN AEEESEEEEEENEEEEEEEEEEN
AEEEER | AEEEEEN | O EEN

Essa barra de ferramentas permite que vocé escolha, rapidamente, as cores dos objetos que
desenha. A primeira caixa no painel corresponde a transparéncia (sem cor).

E possivel acessar varias paletas de cores especializadas no Draw, assim como cores individuais
para todos os gostos. Para isso, clique em Formatar —. Area ou no icone da balde na barra de
ferramentas de linha e preenchimento. Isso abre a caixa de dialogo de Area. Clique na aba Cores.

Para carregar outra paleta de cores, clique no botdo Carregar lista de cores (circulada). A caixa
de didlogo de selegcdo de arquivos pede para que vocé escolha uma das paletas padrdo do
LibreOffice (arquivos com a extensao *.soc). Por exemplo, web.soc é uma paleta de cores que
€ adapta para a criacdo de desenhos que serdo exibidos em paginas da Internet. As cores serédo
exibidas corretamente nas telas dos computadores que exibam, pelo menos, 256 cores.

A caixa de selecdo de cores também permite que vocé altere qualquer cor individualmente,
modificando os valores numéricos dos campos a direita da paleta de cores. Vocé pode utilizar
esquemas de cores conhecidos como CMYK (Ciano, Magenta, Amarelo, Preto), e RGB (Vermelho,
Verde, Azul).
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Figura 108: Alterando a paleta de cores

Clique no botao Editar para abrir a caixa de dialogo Cores, onde é possivel ajustar as cores
individualmente. Veja “Opgbes de cores” no Capitulo 2, Configurando o LibreOffice, neste livro.
Muitas mais possibilidades de entradas estédo disponiveis nessa caixa de dialogo.

Para uma descrigcdo mais detalhada das paletas de cores e suas opgdes, veja o Capitulo 8, Dicas
e Truques, no Guia do Draw.

Posicionando objetos com as fun¢oes de alinhamento

No Draw, os objetos podem ser posicionados com precisdo e consisténcia utilizando os pontos da
grade, pontos e linhas especiais, molduras de objetos, pontos individuais nos objetos, ou bordas
de pagina. Essas fungdes sdo chamadas de Alinhamento.

As fungdes de alinhamento sao faceis de manusear com um nivel de zoom pratico maximo. Pode-
se utilizar duas fun¢des de alinhamento diferentes, ao mesmo tempo, por exemplo, alinhar a uma
linha guia e a uma borda de pagina. E melhor, entretanto, ativar apenas as fungdes realmente
necessarias para seu trabalho.

Essa sec¢ao resume a fungao alinhar a grade. Para informagdes mais detalhadas sobre as fungdes
de alinhamento, veja o Capitulo 8, Dicas e Truques, e o Capitulo 10, Técnicas Avangadas do
Draw, no Guia do Draw.

Alinhar a grade

Utilize essa fungdo para mover um objeto exatamente para um ponto da grade (veja a Figura 109).
Essa fungéo pode ser ligada ou desligada em Exibir — Grade - Alinha a Grade e na barra de
L

ferramentas de Opgdes, com o icone
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Figura 109: Posicionamento preciso com o alinhamento a grade

Exibindo a grade
Para tornar visivel a grade, clique em Exibir —. Grade - Exibir Grade. Outra maneira de ligar e

desligar a grade € com o icone na barra de ferramentas Opcoes.

Configurando a grade

A cor, 0 espagamento, e a resolugdo dos pontos da grade podem ser escolhidas individualmente
para cada eixo. O espagamento entre as linhas é definido na caixa de didlogo Grade
(Ferramentas - Opgoes - LibreOffice Draw -. Grade).

¥ BrOffice
Dados do usudrio Graie
Geral [& Encaixar na grade
Meméria — .
Exibir [ Grade visivel
Imprimir B o
Caminhos Resolucao Subdivisao
Cores Horizontal 1,00cm Haorizontal 1 + | ponto(s)
Fontes
Seguranca Vertical 1,00cm Wertical 1 % | ponto(s)
Aparéncia i : i
Acessibilidade Sincronizar eixos
Java ) o )
b Carregar/Salvar Encaixar Posicao de encaixe
» Configuracdes de idioma Mas linhas guias Ao criar ou mover objetos
¥ Broffice Draw _
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Exibir —
3de] Mo guadro do objeto Ao girar 5,00graus
Imprimir )
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P Graficos Intervalo de encaixe 5Pixels
P Internek
| OK | Cancelar Voltar

Figura 110: Ajustando as opg¢bes da grade

Na caixa de dialogo mostrada na Figura 110, é possivel ajustar os seguintes parametros:

* [Espacamento vertical e horizontal dos pontos na grade. Também €& possivel alterar a
unidade de medida utilizada nas opgbes gerais do Draw (Ferramentas - Opgodes -
LibreOffice Draw — Geral).

* A resolugédo é o tamanho dos quadrados, ou retangulos na grade. Se a resolugao for
Horizontal 1 cm, Vertical 2 cm, a grade consiste de retdngulos de 2 cm de altura e 1 cm de

largura.

* Subdivisdes sdo pontos adicionais que aparecem ao longo dos lados de cada retangulo,
ou quadrado, na grade. Os objetos alinham-se as subdivisdes, assim como aos cantos da

grade.

Capitulo 7Introdugéo ao Draw

185



* O tamanho do pixel (elemento pix) da area de alinhamento define o quanto sera preciso
que um objeto se aproxime de um ponto de alinhamento, ou linha, antes de alinhar-se a
ele.

Alterando a cor dos pontos da grade

A cor padréo para os pontos da grade é cinza claro, que pode ser dificil de visualizar. Para alterar
a cor deles, clique em Ferramentas — Opgoes — LibreOffice —. Aparéncia.

¥ BrOffice
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Figura 111: Alterando a cor da grade

Na secao Desenho / Apresentacdo, é possivel alterar a cor dos pontos da grade. No menu de
opgdes Configuragbes de cor, selecione uma cor mais adequadalvisivel, por exemplo, preto.

Posicionando objetos com linhas guia

Para simplificar o posicionamento de objetos, é possivel exibir linhas guia—extensdes das bordas
de um objeto—quando este for movimentado. Essas linhas guia n&do possuem fungdes de
alinhamento.

As linhas guia podem ser ativadas, ou desativadas, em Ferramentas — Op¢oes — LibreOffice

Draw -, Exibir —» Guias visiveis ao mover objetos, ou clicando no icone “Hl na barra de
ferramentas de Opcgdes.

As formas basicas de desenho

O Draw oferece uma grande variedade de formas, localizadas na paleta da Barra de Ferramentas
de Desenho. Essa segdo descreve somente algumas das formas basicas. Essas formas incluem:
retdngulos e quadrados, circulos, elipses, e arcos, objetos em 3D, curvas, linhas e setas, texto, e
conectores. Todas as formas no Draw sdo chamadas de objetos. Veja o Guia do Draw para uma
descricao completa das formas disponiveis.

Quando uma forma basica é desenhada, ou selecionamos uma para edigédo, o
Nota campo Informagbes no lado esquerdo da barra de estado muda para representar a
acao atual: Linha criada, Quadro de texto xxyy selecionado, e assim por diante.
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A Figura 112 mostra parte da Barra de ferramentas de desenho com os icones necessarios para
as segoOes seguintes. O icone Texto também é exibido.

‘@ Ao E@ T €-"-=-

Figura 112: Parte da Barra de ferramentas de desenho

Desenhando uma linha reta

Clique no icone Linha # na Barra de ferramentas de desenho e posicione o ponteiro do mouse
onde deseja iniciar a linha. Arraste 0 mouse, ao mesmo tempo que pressiona o botdo esquerdo.
Solte o bot&do do mouse no ponto onde deseja que a linha termine.

Uma alga de selecédo aparece de cada lado da linha, mostrando que ela é o objeto atualmente
selecionado.

Inicio

Figura 113: Desenhando uma linha reta

Para limitar o angulo da linha a mudultiplos de 45 graus (0, 45, 90, 135, e assim por diante),
pressione e segure a tecla Shift enquanto desenha a linha.

Para alinhar o final da linha ao ponto da grade mais préoximo, pressione e segure a tecla Control
(Ctrl) enquanto desenha a linha.

O efeito da tecla Ctrl depende das configuragbes da opgéo Alinhar a grade no
menu Exibir - Grade:
Alinhar a grade ligado: Ctrl desativa a opgdo de alinhamento nessa atividade.
Alinhar a grade desligado: Ctr/ ativa a opgéo de alinhamento nessa atividade.

Nota

Para esticar a linha simetricamente em ambas as diregbes a partir do ponto inicial, pressione e
segure a tecla Alf enquanto desenha a linha.

Para alterar os atributos da linha (por exemplo, a cor ou o tipo), selecione-a clicando sobre ela,
depois utilize as ferramentas na barra de ferramentas de Linha e Preenchimento; ou para um
controle melhor, clique com o bot&o direito do mouse na linha e escolha a opgédo Linha para abrir
a caixa de dialogo Linha.

Desenhando uma seta

Setas sdo desenhadas da mesma forma que linhas. O Draw classifica as setas como um
subgrupo das linhas: Linhas com pontas de flecha. O campo de informagdes na barra de estado

—

as exibe apenas como linhas. Clique no icone Linha terminando com seta para desenhar

uma seta.
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Escolhendo as extremidades das linhas

Varios tipos de extremidades de linhas (setas, circulos, quadrados, e outras) estao disponiveis no
Draw. Clique em Exibir — Barra de ferramentas - Setas, ou no pequeno triangulo preto ao lado

do icone Linhas e Setas ~*  na Barra de ferramentas de desenho, para abrir uma barra com

dez ferramentas de desenho de linhas e setas. O ultimo comando utilizado é armazenado na barra
de ferramentas para tornar mais rapida sua repeticao.

1 Linha 5 Linha (45°) 8 Linha com quadrado/seta
2 Linha terminada em seta 6 Linha iniciada com seta 9 Redimensiona linha
3 Linha com seta/circulo 7 Linha com circulo/seta 10 Linha com setas

4 Linha com seta/quadrado
Figura 114: Barra de ferramentas de setas

Desenhando um retangulo ou um quadrado

Desenhar um retangulo é semelhante a desenhar uma linha reta, exceto que deve-se clicar no

icone Retangulo - na Barra de ferramentas de desenho, e a linha (imaginaria) desenhada pelo
mouse correspondera a diagonal do retangulo. O retangulo altera a sua forma conforme o mouse
€ arrastado.

Inicio

~ Final

Figura 115: Desenhando um retangulo

Pressione e segure a tecla Shift para desenhar um quadrado. Pressione e segure a tecla Alt para
desenhar um retangulo a partir do seu centro. Para combinar os efeitos, segure ambas as teclas
simultaneamente.

Desenhando um circulo ou uma elipse

Para desenhar uma elipse (também conhecida como oval) ou um circulo, utilize o icone Elipse “
da Barra de ferramentas de desenho. (Um circulo é simplesmente uma elipse cujos raios tém o
mesmo tamanho.) O desenho da elipse sera a maior elipse que caiba dentro do retangulo
imaginario desenhado pelo mouse.
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Figura 116: Desenhando uma elipse

Aqui estdo algumas maneiras alternativas de desenhar um circulo ou uma elipse:
e Para desenhar um circulo, pressione e segure a tecla Shiff enquanto arrasta o mouse.

* Para desenhar uma elipse a partir do seu centro (ao invés do canto), pressione e segure a
tecla Alt enquanto arrasta o mouse.

* Para desenhar um circulo a partir do seu centro, pressione e segure ambas as teclas
enquanto arrasta o mouse.

* Para desenhar uma elipse ou circulo que se alinhe ao ponto da grade mais proximo,
pressione e segure a tecla Ctrl enquanto arrasta o mouse.

Se, primeiro, pressionar e segurar a tecla Ctrl e, depois, clicar em um dos icones de
Linha, Retangulo, Elipse, ou Texto, um objeto de tamanho padrao sera desenhado

Nota automaticamente na area de trabalho: o tamanho, forma e a cor terdo os valores
padrdo. Esses atributos podem ser alterados depois, se necessario.

Desenhando curvas
As ferramentas para o desenho de curvas ou poligonos estdo na barra de ferramentas que

aparece quando clica-se na seta proxima ao icone Curva > 7 na Barra de ferramentas de
desenho. Essa barra de ferramentas contém oito ferramentas (Figura 116).

Se movermos o ponteiro do mouse sobre um desses icones, uma dica de ferramenta aparece
com uma descri¢ao da funcao.

Passando o ponteiro do mouse sobre esse icone, faz aparecer a dica da ferramenta
Nota de Curva. Se vocé converter o icone em uma barra de ferramentas flutuante, no
entanto, o titulo é Linhas, como mostrado na Figura 116.

5] [6] [7] [B]
()21 (5] 21
Lifes || || %

da

1 Curva, preenchida 4 Linha a mao livre, 7 Poligono (45°)
preenchida
2 Poligono, preenchido 5 Curva 8 Linha a mao livre
3 Poligono (45°), 6 Poligono
preenchido

Figura 117: Barra de ferramentas de poligonos (incorretamente nomeada "Linhas")
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Poligonos

Desenhe a primeira linha a partir do ponto inicial com o botdo esquerdo do mouse
pressionado. Assim que o boto for liberado, um primeiro ponto de canto é desenhado; mova o
mouse para ver como sera a aparéncia da segunda linha. Cada clique do mouse assinala
outro ponto de canto. Um clique duplo termina o desenho do poligono. Um poligono
preenchido automaticamente une o ultimo ponto ao primeiro, para fechar a figura e preenché-
la com a cor de preenchimento padrao. Um poligono sem preenchimento nao sera fechado ao
final de seu desenho.

Poligono 45°
Da mesma forma que os poligonos comuns, mas sao formados por linhas com angulos de 45
ou 90 graus entre si.

Linha a mao livre
Com essa ferramenta, é possivel desenhar como se estivesse utilizando um lapis. Pressione e
segure o botdo esquerdo do mouse e arraste-o. Nao é necessario finalizar o desenho com um
clique duplo. Apenas solte o botdo do mouse e o desenho estara completo. Se a ferramenta
Linha a méo livre Preenchida for selecionada, o ponto final sera automaticamente unido ao
ponto inicial, e o objeto sera preenchido com a cor padrao.

Curvas e curvas preenchidas
Para uma descricdo da manipulagdo de curvas e curvas preenchidas, veja o Capitulo 10,
Técnicas Avancadas do Draw, no Guia do Draw.

Escrevendo texto

Utilize a Ferramenta de texto T para escrever textos e selecionar sua fonte, cor, tamanho, e
outros atributos. Clique no local onde deseja posicionar o texto, ou pressione e segure o botdo
esquerdo do mouse e arraste-o para criar uma caixa de texto maior. Pressione Enter para mover o
cursor para a préxima linha.

Quando terminar a digitagéo, clique for a da caixa de texto. Clique duas vezes no texto, a qualquer
momento, para edita-lo.

Quando a Ferramenta de texto é utilizada, a Barra de ferramentas de formatacéo fica visivel; ela
contém os atributos normais de paragrafos: indentagdes, primeira linha, e tabulagdes.

E possivel criar Estilos graficos que podem ser reutilizados para outras caixas de texto. Clique em
Formatar - Estilos e Formatagao ou pressione F711 para abrir a janela de Estilos e Formatagao.
Estilos graficos afetam todo o texto dentro de uma caixa. Para estilizar partes do texto, utilize a
barra de ferramentas de formatacao diretamente.

Caixas de texto podem ser preenchidas com cores, ter sombras e outros atributos, da mesma
forma que outros objetos do Draw. E possivel rotacionar a caixa e escrever textos em qualquer
angulo. Essas opgodes estao disponiveis clicando com o botado direito do mouse sobre o objeto.

Utilize a Ferramenta de textos explicativos & - , na Barra de ferramentas de desenho, para criar
textos explicativos (também conhecidos como legendas ou rétulos de figura).

Se um clique duplo for dado sobre um objeto, ou a tecla F2 for pressionada (ou o icone Texto na
Barra de ferramentas de desenho) quando um objeto estiver selecionado, o texto é escrito no
centro do objeto e permanece dentro dele. Praticamente qualquer tipo de objeto contém esse tipo
de elemento de texto adicional. Esses textos possuem pequenas diferengas em relacdo aos
digitados nas caixas de texto, no que diz respeito a sua posi¢éo e hifenizagao.

Para mais informacgdes a respeito de textos, veja o Capitulo 2, Desenhando Formas Basicas, e o
Capitulo 10, Técnicas Avancadas de Desenho, no Guia do Draw.
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Pontos de colagem e conectores
Todos os objetos do Draw possuem pontos de colagem invisiveis associados, que ficam visiveis

quando escolhemos um dos conectores do icone Conector "% 7 na Barra de ferramentas de
Desenho e depois movemos o ponteiro do mouse por sobre o objeto.

A maioria dos objetos possuem quatro pontos de colagem, como mostra a Figura 115. E possivel
adicionar mais pontos de colagem, e personaliza-los, utilizando a barra de ferramentas sob o

icone Pontos de colagem #| na Barra de ferramentas de desenho.

Figura 118: Quatro pontos de colagem

Os Pontos de colagem sao diferentes das algas (os pequenos quadrados azuis ou verdes nas
bordas de um objeto). As algas sevem para mover ou redimensionar um objeto. Os pontos de
colagem anexam conectores ao objeto.

Os Conectores sao linhas, ou setas, cujas extremidades “grudam” automaticamente aos pontos de
colagem de um objeto. Quando movemos o objeto, o conector move-se com ele. Eles séo
particularmente Uteis para desenhar fluxogramas organizacionais. E possivel reorganizar os
blocos de um fluxograma de forma que todos os objetos permane¢am conectados.

A Figura 114 mostra dois objetos do Draw e um conector.

Figura 119: Conector entre dois objetos

O Draw oferece uma variedade de diferentes conectores e fungdes conectoras. Abra a Barra de

ferramentas flutuante Conector clicando na seta préxima ao icone Conector % 7 Para mais
informagdes a respeito de conectores e pontos de colagem, veja o Capitulo 9, Fluxogramas,
Organogramas, e Mais, no Guia do Draw.
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Desenhando formas geomeétricas

Formas geométricas incluem as formas simples, formas de simbolos, setas cheias, fluxogramas,
textos explicativos, e estrelas.

A Figura 113 mostra parte da Barra de ferramentas de desenho com os referidos icones. Clicando
na seta ao lado de cada icone, abre-se uma barra de ferramentas flutuante, com as ferramentas
de trabalho associadas.

A utilizagdo dessas ferramentas é semelhante a da Ferramenta de retangulo, ainda

Dica que produzam formas geométricas diferentes.

¢ -@-o-F-P-k-

Figura 120: Parte da barra de ferramentas de desenho
principal

Formas simples

O icone de Formas Simples ~ ¢ torna disponivel uma variedade Formas simples T
de ferramentas para o desenho de formas basicas, incluindo uma

ferramenta de forma retangular, idéntica a da barra de ferramentas - @ E a '3 @
principal de desenho.

(} " o
As Unicas diferengas serao observadas no campo informacdes da A B“ Q
barra de estado (nesse caso, “forma selecionada” ao invés de & @ 0 i @

“Retangulo selecionado”).
B D

Formas de simbolos

O icone de Formas de Simbolos © - mostra um arranjo de Formas de Simbolos ~ X
ferramentas de desenho de varios tipos de simbolos. @ .*. ) f’ 'i? :[,&

@& 0 [ 1]
{1 EHD$

Setas cheias
O icone Setas Cheias “ 7 abre a barra de ferramentas de Setas Setas cheias vy X

Cheias. -> $ $ o3
LT
>0 D@ E
Joaidd+a
L A o
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Fluxograma
As ferramentas de desenho de fluxogramas séo acessadas clicando- |Flyxagrama v X

se no icone Fluxograma = - "I EN AR

A criacdo de fluxogramas, organogramas, e ferramentas de

planejamentos similares estdo descritas no Capitulo 9, |j g G " ﬁ'
Organogramas, Fluxogramas, e Mais, no Guia do Draw.
QFANSID

L9AVED
Q30 @

Textos explicativos
Utilize o icone dos Textos explicativos & - para abrir a Texktos explicativos T X

barra de ferramentas correspondente. B g 9 Q Al Al
A A

Estrelas e faixas
Essas ferramentas est3o associadas ao icone Estrelas % . Estrelas e Faixas v X

# 4+ % &k @ &
@+ Nmq@

E possivel adicionar texto a todas essas formas. Veja o Capitulo 2, Desenhando Formas Basicas,
e o Capitulo 10, Técnicas Avancadas de Desenho, no Guia do Draw para mais detalhes.

Modos de selegao

Existem trés modos de selegido: mover e redimensionar, editar, e pontos de rotagao.

Para ajustar o modo padrao (tanto o mover e redimensionar, quanto o editar) para os objetos

selecionados, clique no botao Pontos |g| na Barra de ferramentas de desenho.

No modo padrdo (quando um novo desenho é iniciado), o botdo Pontos
nao esta ativo, e o0 modo padrdo € o de mover e redimensionar; essa
selegao ¢é indicada por pequenos quadrados verdes.

Quando o botdo Pontos esta ativo, 0 modo padrdo é o de selecbes a
serem editadas; essa selecdo é indicada por quadrados azuis. Alguns
objetos podem ter uma ou mais algas adicionais, diferenciadas pelo
tamanho ou pela cor. Isso é explicado em maiores detalhes no Capitulo 3
do Guia do Draw.
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Selecdes de objetos para rotagcado sdo indicadas por pequenos circulos
vermelhos, e um simbolo representando o centro de rotagdo. Para
escolher essa selecdo, clique na opcao Efeitos da barra de ferramentas
0 -

flutuante do botao na Barra de ferramentas de desenho.

Alterando o modo de selecao

Para alternar de um modo para o outro, pode-se fazer o seguinte:

¢ Clique no botdo Pontos |§| na Barra de ferramentas de desenho para alternar de um
modo de selegdo simples para o modo de Pontos. E possivel, também, utilizar a tecla de
atalho de teclado F8 (Pontos).

* Clique em Efeitos na barra de ferramentas flutuante do botdo © ", na Barra de
ferramentas de desenho, para ativar o modo Rotacao para um objeto selecionado.

e Se for necessario trabalhar com frequéncia no modo de Rotacgao, é possivel utilizar o

botdo Modo de rotagdao apés clicar no objeto ¥ na barra Opcoes, é possivel alternar
entre os modos de rotacdo e normal apenas clicando no objeto. Isso pode ser mais
conveniente do que clicar repetidamente no objeto, e no botdo Girar na Barra de
ferramentas de desenho.

* Para parar de trabalhar no modo de Rotagao, clique no botdo Modo de rotagao apds
clicar no objeto & novamente.

Selecionando objetos

Selecao direta

A maneira mais facil de selecionar um objeto é clicando nele diretamente. Para objetos que nao
sejam preenchidos, clique diretamente na linha externa do objeto para seleciona-lo.

Selegao por enquadramento

E possivel selecionar varios objetos de uma vez utilizando o mouse para
desenhar um grande retangulo ao redor dos objetos, como na figura ao

lado. Para isso, o icone Selecionar N na Barra de ferramentas de
desenho deve estar ativo. Somente objetos que estejam completamente
dentro do retangulo serdo selecionados.

Selecionando objetos ocultos

Mesmo que objetos estejam por tras de outros e ndo sejam visiveis, ainda podem ser
selecionados. Pressione e segure a tecla Alf e clique onde o objeto esta localizado. Se existirem
varios objetos, um por cima do outro, segure a tecla Alt e clique até encontrar o objeto desejado.
Para passar de um para o outro na ordem inversa, pressione e segure as teclas Alt+Shift. O
nuamero e o tipo dos objetos selecionados é mostrado a esquerda da barra de estado, para ajudar
a selecionar o objeto correto.
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Esse método normalmente funciona no Windows, mas nos sistemas Linux,
Nota normalmente ndo. Se a tecla Alt ndo funciona como descrito acima, utilize o método
da tecla Tab descrito abaixo.

Para selecionar um objeto que esteja escondido por outro objeto, utilizando o teclado, pressione a
tecla Tab para alternar entre os objetos, parando no objeto desejado. Para alternar entre os
objetos na ordem inversa, pressione as teclas Shift+Tab. Isso pode nao ser pratico, se 0 numero
de objetos sobrepostos no seu desenho for muito grande.

Quando clicamos no objeto selecionado, sua linha delimitadora
aparece por entre os objetos que o encobrem.

Na ilustracdo a direita, o quadrado localizado atras do circulo foi
selecionado dessa maneira (o circulo fica transparente para que seja
possivel ver o quadrado).

Organizando objetos

Em um desenho complexo, varios objetos podem ficar empilhados uns por cima dos outros. Para
reorganizar a ordem da pilha (mover um objeto para frente, ou para tras, da pilha), selecione o
objeto, cliqgue em Modificar —. Dispor e escolha as opg¢des Trazer para frente ou Enviar para
tras. Ou clique com o botdo direito do mouse no objeto, escolha a opgdo Dispor no menu de
contexto, e clique em Trazer para frente ou Enviar para tras.

Essas opgcdes também estdo disponiveis na Barra de ferramentas destacavel Posicao no botéao

ﬂ " da Barra de ferramentas de desenho. Um atalho de teclado pode ser utilizado para trazer
um objeto para o primeiro plano: Shift+Ctri+sinal de mais, e Shift+Ctrl+sinal de menos para mové-
lo para o final da pilha.

O Draw também oferece ferramentas para alinhar multiplos objetos; mais detalhes podem ser
encontrados no Guia do Draw.

Selecionando varios objetos

Para selecionar ou desmarcar varios objetos, um por um, pressione a tecla Shift e clique nos
objetos a serem selecionados, ou desmarcados. Um clique sobre um objeto, seleciona-o; um
segundo clique no mesmo objeto, desmarca-o.

Movendo e ajustando o tamanho de um objeto dinamicamente

Ha varias maneiras de mover ou alterar o tamanho de um objeto. O método dindmico descrito
aqui, utiliza o mouse.

Quando um objeto for alterado dinamicamente, é necessario lembrar de verificar a area da
esquerda da barra de estado, na parte de baixo da janela do Draw. Essa area exibe informacdes
detalhadas sobre a manipulagdo em processo. Essa informacdo muda quando o mouse é movido.
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Movimentacao dinamica de objetos

Para mover um objeto, selecione-o, clique na borda dele e, segurando
o botdo esquerdo do mouse, arraste-o.

Durante o movimento, o formato do objeto aparece translicido para
ajudar no reposicionamento.

Para soltar o objeto em sua nova localizagdo, solte o botdo do mouse.
A nova posigao aparecera automaticamente na Barra de estado. h‘

Modificagao dinamica do tamanho dos objetos

Para alterar o tamanho de um objeto selecionado (ou um grupo de =
objetos selecionados) com o mouse, mova uma das algas localizadas
em torno da selecdo. Como mostrado na figura ao lado, uma versao
translucida do novo tamanho do objeto sera exibida. =

Os resultados dependem de qual alca é utilizada. Para redimensionar um objeto ao longo de um
eixo, utilize a alga lateral apropriada. Para redimensionar em ambos os eixos, utilize uma alga de
canto. O novo tamanho aparecera automaticamente na Barra de estado.

Se pressionarmos a tecla Shiff enquanto redimensionamos um objeto, a alteragéo
Nota sera simétrica em ambos os eixos, portanto, a proporgao (altura/largura) do objeto
permanecera a mesma.

Rotacao

Girar um objeto permite que ele seja movimentado ao redor de um eixo. Para fazer isso
dinamicamente (com o mouse), utilize as algas vermelhas, da mesma forma que faria o
redimensionamento dele.

A Rotagao funciona de maneira um pouco diferente para objetos em 3D porque a
rotagdo acontece em um espago tridimensional, ndo em um plano. Veja o Capitulo
7, Trabalhando com Objetos 3D, no Guia do Draw, detalhes relacionados a rotagao
quando o modo de Edi¢cdo de Pontos estiver ativo.

Nota

Para girar um objeto (ou um grupo de objetos), arraste a algca vermelha de canto da sele¢gao com o
mouse. O cursor do mouse fica com o formato de um arco de circulo, com uma seta na ponta.
Uma versao translucida do objeto aparece e o angulo de rotacdo atual é exibido dinamicamente
na barra de estado.

As rotacbes sao feitas ao redor de um eixo que é exibido como um pequeno simbolo, como
mostrado na Figura 111. E possivel mover o eixo de rotagdo com o mouse.

Se a tecla Shift ficar pressionada durante a rotagdo, a operagéo sera feita em incrementos de 15°.
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Figura 121: Girando um objeto

Inclinacao e perspectiva

Para inclinar, utilize as algas vermelhas localizadas no ponto central de um dos lados dos objetos
selecionados. O ponteiro do mouse muda para = quando passa por cima de uma dessas algas.
Nem todo objeto pode ser inclinado; formas basicas podem ser giradas, mas nao inclinadas.

O eixo de inclinagao € o ponto diretamente oposto ao
ponto central da alga utilizada para inclinar o objeto. Esse
ponto permanece com sua posicao fixa; os outros lados e
bordas movem-se em relagdo a ele, a medida em que o
mouse é arrastado (assegure-se de que o icone da alga
mude para == antes de arrastar).

Da mesma forma que a rotagdo, € possivel ajustar a
inclinagdo para ser feita em passos de 15° pressionando-
se a tecla Shift enquanto move-se a alga.

Editando objetos

Para alterar os atributos de um objeto (tais como cor e espessura da borda) é possivel utilizar a
barra de ferramentas de Linha e Preenchimento, ou o menu de contexto.

Se a barra de ferramentas Linha e Preenchimento (Figura 108) nao estiver visivel, & possivel
exibi-la utilizando Exibir — Barras de ferramentas - Linha e preenchimento. Nela pode-se
editar a maior parte dos atributos mais comuns dos objetos. Também pode-se abrir a caixa de

didlogo Linhas clicando no icone Linha & , e a caixa de didlogo Area no icone Area & .

@ 0 S+ —— v/ ooocm [ MMBlack fv| & |color v |[Blues | &=
1 I 1 1 | T T 1 1 T
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
1 Estilos e Formatacao 4 Estilo de Linha 7  Area )
2 Linha 5 Espessura da Linha 8-9 Estilo da Area/Preenchimento
3 Estilo de Seta 6 Cor da Linha 10 Sombra

Figura 122: Barra de ferramentas de Linha e Preenchimento

Quando for selecionado um texto, essa barra de ferramentas muda para exibiras opgbes de
formatacéao de texto.
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O menu de contexto

Quando um objeto esta selecionado, pode-se clicar com o botéo direito sobre ele para abrir um
menu de contexto, que oferece acesso a mais opgdes, como as descritas acima, e também é
outra forma de alterar os atributos de um objeto. As opgdes com pequenas setas do lado direito
possuem submenus.

Editando linhas e bordas

Linhas, setas, e bordas de um objeto sdo administradas através N
da caixa de dialogo de Linhas. A borda de um objeto &€ apenas 0‘
outro tipo de linha. N ot

E possivel alterar algumas propriedades na barra de ferramentas de Linha e Preenchimento. Para
ver mais opg¢des, selecione o objeto e clique no icone Linha % ou clique com o botdo direito do
mouse no objeto e escolha a opg¢ao Linha no menu de contexto. Isso abre a caixa de dialogo
Linhas.

Propriedades de linha mais comuns

Na maioria dos casos a propriedade que é necessaria ser alterada é o estilo da linha (solida,
pontilhada, invisivel, e assim por diante), sua cor, ou sua espessura. Essas op¢des estdo todas
disponiveis na barra de ferramentas de Linha e preenchimento (Figura 108).

Pode-se, também, editar essas propriedades na caixa de dialogo Linha, onde também é possivel
editar a transparéncia da linha. A Figura 107 diferentes niveis de transparéncia.

Figura 123: As linhas verticais possuem diferentes
niveis de transparéncia (0%, 25% e 50%)

Desenhando setas Arrowheads | |
. N . = —I»
Pontas de seta (e outros tipos de terminagdo—normalmente associados | =g
coletivamente as setas) sdo uma propriedade da linha. Selecione uma linha e|g— g
clique no icone Estilo da seta =~ na barra de ferramentas de Linha e ||| me=-
preenchimento. Isso abre o menu de pontas de seta. ——
Varios tipos de pontas de seta estdo disponiveis. Em cada ponta é possivel ter um :'__ __.:
tipo diferente de ponta de seta (mesmo que nao seja uma ponta de seta). -~ —
Pontas de seta podem ser aplicadas apenas a linhas. Elas ndo tém efeito em ||-=—|—==
bordas de objetos. - | -
o—|—eo
*—||—&| v
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Personalizando estilos de linhas e setas

Pode-se alterar os estilos das linhas e das pontas de seta e criar estilos personalizados. Veja o
Capitulo 4, Alterando os Atributos dos Objetos, no Guia do Draw para mais detalhes.

Editando o interior (preenchimento) de um objeto

O termo do LibreOffice para o interior de um objeto € Preenchimento de area. O preenchimento
da area de um objeto pode ser uma cor uniforme, um gradiente, uma hachura, ou uma imagem. O
preenchimento pode ser parcial ou totalmente transparente e poOde ter sombra.

Na maioria dos casos, uma das opg¢des padrdo de preenchimento sera utilizada. Elas estao
disponiveis na barra de ferramentas Linha e preenchimento. Também é possivel definir seus
préprios preenchimentos de area; Veja o Capitulo 4, no Guia do Draw, para mais detalhes.

Adicionando uma sombra

No Draw, sombras sao consideradas uma propriedade da area.
Clique no icone Sombra [ da barra de ferramentas de Linha e

preenchimento.

E possivel personalizar a posigdo, distancia, cor, e a transparéncia
das sombras utilizando Formatar . Area — Sombra ou, clicando-se
com o botdo direito do mouse no objeto selecionado e escolhendo a
opcao Area —. Sombra.

Adicionando transparéncia

Pode-se tornar objetos parcial ou totalmente transparentes, ou mesmo variar o nivel de
transparéncia (como um gradiente).

Utilizando estilos

Supondo-se que queiramos aplicar o mesmo preenchimento de area, espessura de linha e borda
para um conjunto de objetos. Esse processo repetitivo pode ser enormemente simplificado através
do uso de estilos. Os estilos permitem definir um modelo de formatacado (um estilo) e depois
aplica-lo a varios objetos. Para mais informacbes sobre estilos, veja o Capitulo 3, Utilizando
Estilos e Modelos, neste livro.

Efeitos especiais

Com o Draw, é possivel aplicar muitos efeitos especiais aos objetos e grupos de objetos. Essa
secdo mostra alguns desses efeitos. Mais efeitos, que incluem distor¢do, sombras, e
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transparéncia, podem ser encontrados no Capitulo 4, Alterando os Atributos do Objeto, no Guia do
Draw.

Inverter um objeto

Selecione um objeto e clique no icone Inverter E& Uma linha pontilhada
passando pelo objeto sera exibida.

Essa linha pontilhada é o eixo de simetria. O objeto sera invertido em torno
desse eixo. Mova uma, ou ambas as pontas da linha com o mouse para
ajustar a orienta¢ao do eixo.

Depois, segure uma das oito algas verdes e mova-as para o outro lado da
linha pontilhada. A nova posig¢ao do objeto é exibida transparente até que o
mouse seja liberado.

Se a tecla Shift for mantida pressionada durante o movimento da linha, ela girara em

Nota incrementos de 45°.

Cépias espelho

Mova o eixo de simetria para a posicao desejada. Copie o0 objeto para a area de transferéncia.

Inverta o objeto, depois clique em uma regido vazia da tela do Draw, de forma a desmarca-lo. Cole

0 objeto da area de transferéncia para colocar uma copia dele na sua posi¢ao original. Agora
temos uma cépia espelho.

O

= ] '

Distorcendo uma imagem

Existem trés ferramentas no menu Efeitos que permitem arrastar os cantos e bordas de um objeto
para distorcé-lo.

A ferramenta de Distorgado distorce um objeto na perspectiva, as ferramentas Definir como
circulo (inclinar) e Definir como circulo (perspectiva) podem criar efeitos pseudo
tridimensionais. Veja o Capitulo 4, no Guia do Draw, para mais detalhes.

Gradiente dinamicos

E possivel controlar a transparéncia dos gradientes da mesma maneira que os gradientes de cor.
Os dois tipos de gradientes podem ser utilizados em conjunto. Em um gradiente de transparéncia,
a diregdo e o angulo nos quais o preenchimento de cor muda do opaco para o transparente (em
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um gradiente regular, o preenchimento muda de uma cor para outra, mas o angulo da
transparéncia permanece o mesmo). Veja o Capitulo 4, no Guia do Draw, para mais detalhes.

Duplicacao

A duplicacao faz copias de um objeto enquanto aplica um conjunto de alteragbes (como alteragao
de cor ou rotacao) as cépias. O resultado € um novo grupo de objetos.

Para iniciar uma duplicagdo, clique sobre um objeto ou grupo e escolha a opg¢ao Editar -
Duplicar. A caixa de dialogo mostrada na Figura 106 aparece.

Quando as opgbes escolhidas na caixa de didlogo forem aplicadas a um reténgulo azul,
produzirdo o seguinte resultado.

Mimero de copias o = Vo [ oK |
Colocacao Cancelar
Eixo X 0,50cm = .
Ajuda
Eixo¥ 0,50cm —
: Padrao
Angulo 10 graus =
Ampliacdo
Largura 0,00cm =
Altura 0,00cm =
Cores
Inicio - Azul o
Eim Bl Vermelho

Figura 124: Duplicando um objeto

Transigao

A transigao transforma o formato de um objeto em outro. O resultado € um novo grupo de objetos
que incluem os objetos inicial e final e os passos intermediarios.

Par fazer uma transicao, primeiro deve-se selecionar dois objetos (segure a tecla Shift enquanto
seleciona cada um dos objetos) e clique em Editar - Transigao.
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Na caixa de didlogo de Transigdo, escolha o nimero de incrementos (passos de transicdo). E
provavel que seja desejavel manter os Atributos de transicdo e Mesma orientagdo marcados. O
resultado final € mostrado na Figura 105.

Configuracdes

oK
Incrementos 16 = —
[8% Transigao de atributos Cancelar
[®F Mesma orientagao Ajuda

Figura 125: Escolhendo as opgoes de transi¢ao

o

Figura 126: Exemplo de transicdo

—

Combinando multiplos objetos

Utilizando o Draw, é possivel combinar objetos de desenho de duas maneiras distintas:
agrupando e combinando. Esses dois métodos permitem trabalhar com varios objetos, como se
fossem um Unico, ou mistura-los para dar origem a uma nova forma.

Agrupar € como colocar os objetos em uma caixa. Pode-se mové-los em conjunto, ou aplicar
alteragbes gerais neles. Um grupo sempre pode ser desfeito e os objetos que fazem parte de um
grupo podem ser editados separadamente.

Uma combinagcdo é uma fusdo permanente de objetos em um novo objeto. Os objetos originais
nao estardo mais disponiveis como entidades individuais e a operacédo nao pode ser revertida.

Agrupando através de sele¢ao normal

Quando varios objetos sdo selecionados, qualquer operagdo sera aplicada a todos eles. Por
exemplo, pode-se girar um grupo de objetos em sua totalidade. Os grupos obtidos através da
selecdo normal de varios objetos sao desfeitos assim que clicamos for a do agrupamento. No
entanto, pode-se agrupar objetos e manté-los agrupados.

Mantendo grupos e desfazendo grupos

Para agruparmos objetos, primeiro selecione-os, depois clique com o botdo direito do mouse
sobre eles e escolha a opgdo Agrupar no menu de contexto. Também pode-se utilizar o atalho de
teclado Control+Shift+G ou clicar em Modificar - Agrupar na barra de menus.

Quando objetos sao agrupados, qualquer operacao de edicao feita no grupo sera aplicada a todos
os membros do grupo. Se clicarmos em um membro daquele grupo, todos sao selecionados.

Os objetos de um grupo mantém suas propriedades individuais. Para desfazer um grupo, clique
com o botdo direito do mouse sobre ele e escolha a opgdo Desagrupar no manu de contexto,
utilize o atalho de teclado Control+Alt+Shift+G ou clique em Modificar — Desagrupar na barra de
menu.
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E possivel editar um membro do grupo individualmente sem quebrar o agrupamento. Para isso,
clique com o botao direito do mouse sobre ele e escolha a opgdo Entrar no grupo ou clique duas
vezes sobre o grupo.

Combinando objetos

Em contraste com as fungdes de agrupamento, as combinag¢des criam um objeto novo; por isso
uma “descombinacao” ndo é possivel. Selecione um conjunto de objetos, e clique em Combinar
no menu de contexto.

Apos ter selecionado mais de um objeto, as fungdes de Mistura, Subtragédo e Interse¢cao podem
ser utilizadas no menu Modificar -~ Formas ou, clicando-se com o botdo direito do mouse no
grupo, através da opgao Formas.

Ajudar no posicionamento de objetos

O Draw possui varias ferramentas que auxiliam no arranjo dos objetos em relagcao aos outros:
* Mover um objeto para frente ou para tras
* Alinhar objetos em relacdo a outros
¢ Distribuir a distancia e 0 espagamento entre objetos

Veja o Capitulo 5, Combinando Muiltiplos Objetos, no Guia do Draw, para mais informacoes.

Inserindo e editando figuras

O Draw contém varias fung¢des para a edigao de graficos rasterizados (bitmaps)—por exemplo,
fotos e imagens digitalizadas—incluindo importagéo, exportacao e conversao de um formato em
outro. O Draw pode ler uma série de formatos graficos.

Pode-se adicionar figuras de varias fontes:
* Da Galeria—veja o Capitulo 11, Graficos, Galeria e Fontwork
* Diretamente de um digitalizador (Inserir — Figura — Digitalizar)
* Imagens criadas por outro programa, incluindo fotos de uma camera digital (Inserir —
Figura - Do arquivo)

O Draw oferece ferramentas para trabalhar com bitmaps: a barra de ferramentas Figura e a paleta
de administragdo de imagens bitmap. No entanto, ele ndo possui as mesmas capacidades de
programas de edicdo de imagens, como o Adobe Photoshop ou o Gimp. Veja o Capitulo 6,
Editando Figuras, no Guia do Draw, para mais detalhes.

Trabalhando com objetos 3D

Ainda que o Draw n&o se compare, em termos de funcionalidades com os melhores programas de
edicdo e desenho, ele é capaz de produzir desenhos em 3D muito bons.

Draw offers two types of 3D objects: 3D bodies, and 3D shapes. Depending on which type you
choose, there are different possibilities for further editing of the object (rotation, illumination,
perspective). 3D shapes are simpler to set up and edit than 3D bodies, but 3D bodies currently
allow for more customization.

See Chapter 7, Working with 3D Objects, in the Draw Guide for details.
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Exportando graficos

Para salvar uma imagem do Draw em outro formato além do *.odg, utilize Arquivo — Exportar. O
Draw pode salvar em varios formatos de arquivos, como listado no Apéndice B (Informagdes de
Bastidores), neste livro. E possivel exportar o arquivo inteiro ou objetos selecionados.

Também é possivel exportar arquivos do Draw para HTML, PDF, ou Flash. A exportagao para PDF
€ igual a dos outros componentes do LibreOffice, como descrito no Capitulo 10, Imprimindo,
Exportando e Enviando por E-mail, neste livro. A exportagédo para Flash cria um arquivo *.swf.

A exportagdo para HTML utiliza um assistente de conversdo que cria tantas paginas quantas
existirem no documento do Draw. Pode-se, opcionalmente, escolher exibir as paginas em quadros
com o navegador e configurar a pagina index. Para mais informacoes, veja o Capitulo 12, Criando
Paginas da Internet: Salvando Documentos como Arquivos HTML, neste livro.

Adicionando comentarios a um desenho

O Draw suporta comentarios da mesma forma que o Writer e o Calc.

Cligue em Inserir -~ Comentario na barra de menu. Uma pequena caixa contendo suas iniciais
aparecera no canto superior esquerdo da pagina do Draw, com uma caixa maior ao lado. O Draw
automaticamente adicionara seu nome e a data no final dessa caixa de texto.

2 1 1 2 3 4 5 B 7 B § 10 11

o
‘ ‘ JHW 1| This s & comment.

T h" -

w0

[

Digite ou cole seu comentario dentro da caixa de texto. Pode-se, opcionalmente, aplicar algumas
formatacdes basicas a pedacos do texto, através da selecéo, clique com o botao direito do mouse,
e a escolha da opg¢ao no menu de contexto. Neste menu também pode-se apagar o comentario
atual, todos os comentarios do mesmo autor, ou todos os comentarios do documento.

Pode-se mover os pequenos marcadores de comentario para qualquer lugar na pagina.
Normalmente, é preferivel posiciona-los proximo ao objeto ao qual se refere.

Para exibir ou ocultar os marcadores de comentarios, clique em Exibir — Comentarios.

Clique em Ferramentas — Opg¢oes —. Dados do Usuario para entrar com o nome que deseja que
apareca no campo Autor do comentario.

Se mais de uma pessoa edita o documento, cada autor € automaticamente identificado com cores
plano de fundo diferentes.
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Introducao

Uma fonte de dados, ou base de dados, é uma colecdo de pegas de informagdo que pode ser
acessada ou manejada pelo LibreOffice. Por exemplo, uma lista de nomes e enderegos é uma
fonte de dados que poderia ser usada para produzir uma carta de mala direta. Uma lista com o
estoque de uma loja poderia ser uma fonte de dados manuseada pelo LibreOffice.

O LibreOffice usa os termos “Fonte de dados” e “Base de dados” para se referenciar
Nota a mesma coisa, que poderia ser um banco de dados como o MySQL ou dBase, uma
planilha ou um documento de texto contendo dados.

Este capitulo aborda a criagdo de um banco de dados, mostrando o que esta contido nele e como
as diferentes partes sdo usadas pelo LibreOffice. Ele também aborda o uso do componente Base
do LibreOffice para registrar outras fontes de dados. Uma fonte de dados pode ser um banco de
dados, planilha, ou documento de texto.

O LibreOffice Base usa o motor HSQL. Todos os arquivos criados por esse motor
Nota sdo mantidos em um aquivo zipado. Os formularios do banco de dados sao
incluidos neste arquivo zipado.

Um banco de dados consiste de um numero de campos que contém as pegas individuais dos
dados. Cada tabela do banco de dados € um grupo de campos. Quando se cria uma tabela, vocé
também determina as caracteristicas de cada campo da tabela. Formularios sdo para entrada de
dados dentro dos campos de uma ou mais tabelas associadas com o formulario. Eles podem
também ser usados para visualizar campos de uma ou mais tabelas associadas a eles. Uma
consulta cria uma nova tabela a partir das tabelas existentes baseado em como vocé cria a
consulta. Um relatério organiza a informagao dos campos de uma consulta em um documento de
acordo com suas necessidades.

Um banco de dados no LibreOffice requer o Java Runtime Environment (JRE). Se
vocé nao o tem no seu computador, vocé pode baixa-lo em www.java.com e instala-
Cuidado lo seguindo as instrugdes no site. A versdo deve ser Java 6.0 ou superior. No
LibreOffice, selecione Ferramentas — Opg¢oes — LibreOffice — Java para
A registrar o Java.

A versdao Windows do JRE néao pode ser usada, no entanto existem outras versdes
que podem ser.

O Base cria bancos de dados relacionais. Isto faz com que ele crie com facilidade razoavel um
banco de dados no qual seus campos exibam relagbes entre si.

Por exemplo: considere um banco de dados para uma biblioteca. Ele contera um campo para os
nomes dos autores e outro campo para os nomes dos livros. Ha uma relagcdo obvia entre os
autores e os livros que eles escreveram. A biblioteca pode conter mais de um livro para o0 mesmo
autor. Isto é o que é chamado de relacdo um-para-muitos: um autor e mais de um livro. A maioria
se nao todas as relagdes em tal banco de dados séo relagdes um-para-muitos.

Considere um banco de dados de empregados para a mesma biblioteca. Um dos campos contém
0s nomes dos empregados enquanto outros contém os numeros do seguro social e outros dados
pessoais. A relagdo entre 0s nomes e 0 numero do seguro social € um-para-um: s6 um numero de
seguro social para cada nome.

Se vocé esta habituado com conjuntos em matematica, um banco de dados relacional pode
facilmente ser explicado em termos de conjuntos: elementos, subconjuntos, unido e intersecgao.
Os campos de um banco de dados séo os elementos. As tabelas sao subconjuntos. Relagbes sédo
definidas em termos de unides e intersec¢des dos subconjuntos (tabelas).

206 Guia do Iniciante do LibreOffice 3.3


http://www.java.com/

Para explicar como usar um banco de dados, nds criaremos um para despesas de um automovel.
No processo, nds iremos explicar como um banco de dados funciona.

Panejando um banco de dados

O primeiro passo na criagao de um banco de dados é fazer varias questdes a vocé mesmo. Faca
uma lista delas, e deixe um espaco entre as questdes para depois escrever as respostas. Pelo
menos algumas das respostas parecerado 6bvias depois que vocé parar um pouco para pensar.

Vocé pode percorrer este processo algumas vezes antes de tudo se tornar claro na sua mente e
no papel. Usar um documento de texto para estas questdes e respostas torna mais facil a
movimentacao pelas questdes, adicdo de perguntas ou a mudancga das respostas.

Aqui estdo algumas das questbes e respostas que eu desenvolvi antes de criar um banco de
dados para as despesas com o automadvel. Eu tinha uma ideia do que eu queria antes de iniciar,
mas eu comecei fazendo questbes e listando as respostas. Descobri que eu precisava de tabelas
e campos adicionais.

Como os campos serdo? Minhas despesas dividem-se em trés grandes areas: gastos com
combustivel, manutencgao e viagens. O custo anual da licenga da placa do carro e a licenga para
dirigir a cada 4 anos ndo se encaixam em nenhuma dessas areas. Eles terdo uma tabela propria:
taxas de licenga.

Quais campos se encaixam na area de gastos de combustivel? Data da compra, leitura do
odbémetro, preco do combustivel, quantidade de combustivel e método de pagamento se
encaixam. (A economia de combustivel pode ser calculada com uma questao.)

Que campos se ajustam na area manuten¢do? Data do servigo, leitura do oddmetro, tipo do
servigo, custo do servigo e o proximo servico agendado deste tipo (por exemplo, para a lista da
troca de 6leo, quando a préxima troca deveria ocorrer). Mas seria legal se houvesse uma maneira
de escrever notas. Entdo, um campo para notas foi adicionado a lista.

Quais campos se encaixam na area viagens? Data, leitura do odémetro, combustivel (incluindo
todos os campos da tabela de combustivel, comida (incluindo refei¢cdes e lanches), hotel, total de
pedagios e diversos. Desde que essas compras sejam feitas com um entre dois cartdes ou em
dinheiro, eu quero um campo para estabelecer a forma de pagamento que foi usada para cada
item.

Que campos entram na categoria comida? Café da manha, almogo, jantar e lanches parecem se
encaixar. Eu listo todos os lanches individualmente ou listo o custo total dos lanches por dia?
Escolho dividir os lanches em dois campos: numero de lanches e custo total dos lanches. Eu
também preciso de uma forma de pagamento para cada um desses: café da manha, almoco,
jantar e custo total dos lanches.

Quais sdo os campos que sdo comuns a mais de uma area? Data aparece em todos as areas
bem como leitura do oddmetro e tipo de pagamento.

Como usarei esta informagédo sobre estes trés campos? Durante as férias, quero que as despesas
de cada dia sejam listadas juntas. Os campos de data sugerem um relacionamento entre a tabela
de viagens e as datas em cada uma dessas tabelas: combustivel e comida. Isto significa que os
campos de data nestas tabelas serao ligados quando nds criarmos o banco de dados.

A forma de pagamento inclui dois cartdes bancarios e em dinheiro. Entdo, nés criaremos uma
tabela com um campo para a forma de pagamento e vamos usa-la em caixas de listagem nos
formularios.
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Enquanto nés listamos os campos que criaremos nas tabelas do banco de dados,
ha mais um campo que pode ser necessario numa tabela: o campo para a chave

Dica primaria. Em algumas tabelas, o campo para a chave primaria ja esta listado. Em
outras tabelas, como a tabela de forma de pagamento, um campo adicional para a
chave primaria deve ser criado.

Criando um novo banco de dados

Para criar um novo banco de dados, selecione Arquivo — Novo — Banco de dados na barra de
menu, ou clique na seta proxima do icone Novo na barra de ferramentas Padrdo e selecione
Banco de dados no menu. Ambos os métodos abrem o Assistente de banco de dados

Na primeira pagina do Assistente de banco de dados, selecione Criar novo banco de dados e
depois clique em Préximo.

A segunda pagina tem duas questbes. Tenha certeza que a selegao para a primeira questao é
Sim, registre o banco de dados para mim e a selecio para a segunda questao é Abrir o banco
de dados para edi¢ao. Clique em Concluir.

Se o banco de dados nao for registrado, ele ndo estara acessivel aos outros
Nota componentes do LibreOffice tal como o Writer e o Calc. Se o banco de dados for
registrado, outros componentes podem acessa-lo.

Salve o novo banco de dados com o nome Automdvel. Isto abre a janela Automével — LibreOffice
Base. A Figura 58 mostra parte dessa janela.

[E| Criar tabela no editor. .. Descrigao
B [ Assistente de tabelas...
Criar exibigdo...

Consultas

W=
Eormularios

Relatdrios
Figura 50: Criando tabelas de banco de dados
Toda vez que o banco de dados Automdvel é aberto, a janela Automével —

Dica LibreOffice Base abrira. Mudancas podem entido ser feitas no banco de dados. O
titulo para esta janela é sempre <nome do banco de dados> — LibreOffice Base.
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Depois que vocé criar um banco de dados, vocé deve salvar seu trabalho
regularmente. Isto quer dizer mais do que salvar o que vocé acabou de criar. Vocé
deve salvar o banco de dados como um todo.

A Por exemplo, quando vocé cria sua primeira tabela, vocé deve salva-la antes de vocé
poder fecha-la. Quando a tabela é salva pela primeira vez, ela também se torna parte
do banco de dados.

Cuidado

Criando as tabelas do banco de dados

Em um banco de dados, uma tabela armazena informagdo para um grupo de coisas que
chamamos campos. Por exemplo, uma tabela pode armazenar um caderno de enderegos, uma
lista de estoque, uma agenda telefénica ou uma lista de precos. Um banco de dados pode ter de
uma a varias tabelas.

Para trabalhar com tabelas, clique no icone Tabelas na lista Banco de dados, ou pressiona Alt+a.
As trés tarefas que vocé pode executar numa tabela estdo na lista Tarefas (veja a Figura 58).

Usando o Assistente para criar uma tabela

Os Assistentes sao projetados para fazer o trabalho basico. Algumas vezes isto ndo é suficiente
para 0 que vocé quer; nesses casos podemos usar um assistente como um ponto de partida e
entdo construir em cima do que ele produz.

O Assistente de Tabela no Base contém duas categorias de tabelas sugeridas: profissional e
pessoal. Cada categoria contém modelos de tabelas que vocé pode escolher. Cada tabela tem
uma lista de campos disponiveis. N0s podemos apagar alguns desses campos e adicionar outros.

Um campo em uma tabela € uma unidade de informagao. Por exemplo, uma tabela de lista de
precos pode ter um campo para o nome do item, um para a descricao, e um terceiro para o preco.

Como nenhum dos campos que precisamos para o nosso banco de dados Automével esta contido
nos modelos das tabelas do assistente, nés criaremos uma tabela simples usando o assistente,
mas que nao tem nada a ver com nosso banco de dados. Esta secao é um exercicio para explicar
como o Assistente trabalha.

O Assistente permite que os campos da tabela venham de mais de uma tabela sugerida. Nos
criaremos uma tabela com campos de trés diferentes tabelas sugeridas no Assistente.

Cuidado  Cada tabela requer um Campo de chave primaria. (O que este campo faz sera

explicado mais tarde.) No6s usaremos este campo para numerar nossas entradas e

& queremos que esse numero seja incrementado automaticamente enquanto
adicionamos cada entrada.

Clique em Assistente de tabelas. Isto abre o Assistente de Tabelas (Figura 51).
Passo 1: Selecionar campos.

Nés iremos usar a Tabela modelo CDColecao da categoria Pessoal para selecionar os campos
que precisamos.

1) Categoria: Selecione Pessoal. A lista de selegcdo com os Exemplos de tabelas muda para a
lista com os exemplos de tabelas da categoria Pessoal.

2) Exemplos de tabelas: Selecione CDColecao. A caixa Campos disponiveis mostra a lista
dos campos disponiveis para esta tabela.
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Campos selecionados: Usando o botdo >, mova os seguintes campos da janela Campos
disponiveis para a janela Campos selecionados nesta ordem [DColecao, TituloAlbum,
Artista, DataCompra, Formato, Notas, e NumeroDeTrilhas.

Campos selecionados de outra tabela modelo. Clique em Negdcios como Categoria.
Selecione Funcionarios da lista de selecdo Exemplos de tabelas. Use o botdo > para
mover o campo Foto da janela Campos disponiveis para a janela Campos selecionados. O
campo Foto esta na parte de baixo da lista logo abaixo do campo NumeroTelefone.

Se vocé cometer um erro ao selecionar um campo, clique no nome do campo na lista

Campos selecionados e use o botdo < para mové-lo da lista Campos selecionados de
volta para a lista Campos disponiveis.

Se vocé cometer um erro na ordem dos campos selecionados, clique no nome do campo
que esta na ordem errada e use as setas Acima ou Abaixo no lado direito da lista
Campos selecionados para mover 0 campo para a posicao correta.

Cliqgue em Préximo.

Cafegoria
s MNegdcios Pessoal

Exemplos de tabelas

Funcionarios A

Campos disponiveis Campos selecionados
SegundoMome ~ IDColecan
MumeroCel ' - TituloAlbum

Motas - Artista
LocalEscritorio | DataCompra
MumeroTelefone L] Formato

Foto Motas

CodigoPostal (o << MumeroDeTrilhas
Salario ~

Avancar = Concluir Cancelar

Figura 51: Selecionando campos para uma tabela

Passo 2: Configure os tipos de campo e formatos.

Nesse passo vocé vai configurar as propriedades dos campos. Quando vocé clica em um campo,
a informacao a direita muda. (Veja a Figura 52.) Vocé pode entdo fazer mudancgas para ajustar as
suas necessidades. Clique em cada campo, um por vez, e faga as mudancas listadas abaixo.

Campos selecionados Informagdes do campo

Mome do campo IDColecan
TituloAlbum
Artista Tipo do campo Integer [ INTEG v
DataCompra
Formatao Valor automatico Nio .
Motas
MumeroDeTrilhas Entrada ohrigatdria Min v
Foto

Tamanho 10

Figura 52: Mudando os tipos de campo
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Se qualquer um desses campos requerer uma entrada obrigatéria, marque Sim na
op¢ao Entrada obrigatéria. Uma entrada com esse campo em branco ndo sera

Nota permitida. Em geral, somente marque Sim em Enfrada obrigatéria se o campo
precisar sempre ser preenchido com uma entrada. Por padrdo, Entrada obrigatéria
vem preenchida com Nao.

* IDColecao: Mude Valor automatico de Nao para Sim.
e TituloAlbum:

- Entrada obrigatéria: Deixe Entrada obrigatéria como N&o, a menos que todas as suas
musicas estiverem em albuns.

- Tamanho: A menos que vocé tenha um titulo de album que exceda 100 caracteres
contando os espacos, ndo mude o tamanho.

No Base, o tamanho maximo de cada campo deve ser especificado na criacdo. Nao
é facil mudar depois, entdo se vocé estiver em duvida, especifique um tamanho
grande. O Base usa VARCHAR como o formato de campo para campos de texto.
Este formato usa somente o numero real de caracteres em um campo até o limite

Nota estabelecido. Assim, um campo contendo 20 caracteres somente tem espaco para
20 caracteres mesmo se o limite € configurado para 100. Dois titulos de albuns
contendo 25 e 32 caracteres respectivamente usara espago para 25 e 32 caracteres
e nao 100 caracteres.

* Artista: Use a configuragdo Padrdo. E como as musicas tém artistas, deixe Entrada
obrigatéria como Yes.

e DataCompra: Tipo do campo: configuragdo de data padrao. Entrada obrigatéria deve ser
Né&o. (Vocé pode néo saber a data.)

* Formato: Apenas mude Entrada obrigatéria: de Ndo para Sim.
* Notas: Nao requer nenhuma mudanca.

* NumeroDeTrilhas: Mude o campo Tipo do campo para Tiny Integer [TINYINT]. Seu nUmero
permitido de trilhas sera 999. Small Integer [SMALLINT] permitiria 99999 trilhas se vocé
precisasse de mais de 999 trilhas.

* Foto: Use as configuragds padrao.
Quando tiver terminado, clique Avangar.

Cada campo tem um Tipo do campo, que deve ser especificado. Tipos incluem text,
integer, date e decimal. Se o campo ira ter informagao geral nele (por exemplo, um
nome ou uma descricdo), use text. Se o campo contera sempre um numero (por

Nota exemplo, um prego), o tipo deveria ser decimal ou outro campo numérico. O
assistente escolhe o tipo correto do campo, assim para ter uma ideia de como isso
funciona, veja o que o assistente escolheu para os diferentes campos.

Passo 3: Configure a chave primaria.

1) Criar chave primaria deve ser marcada.

2) Selecione a opgao Utilizar um campo existente como chave primaria.
3) Na lista de selecao Nome do campo, selecione IDColecao.
4) Marque Valor automatico se ele nao estiver marcado.

(9}

Clique em Avangar.
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Uma chave primaria identifica unicamente um item (um registro) na tabela. Por
exemplo, vocé poderia conhecer duas pessoas chamadas “Jodo da Silva” ou trés
pessoas vivendo no mesmo enderego e o banco de dados precisa distinguir entre
elas.

Nota O método mais simples é assinalar um numero Unico para cada uma: numere a

primeira pessoa como 1, a segunda, como 2, e assim por diante. Cada entrada tem
um numero e todos os numeros sao diferentes, assim é facil dizer “registro ID 172”.
Esta € a opgéo escolhida aqui: IDColecao é apenas um numero assinalado
automaticamente pelo Base para cada registro nesta tabela.

Passo 4: Criar tabela.

1) Se preferir, renomeie a tabela nesse ponto. Se vocé renomea-la, escolha um nome que

faca sentido para vocé. Para esse exemplo, ndo fagca mudancas.

2) Deixe marcada a opc¢ao Inserir dados imediatamente.

3) Cliqgue em Concluir para completar o assistente de tabela. Feche a janela criada pelo
Assistente de tabelas. Vocé esta agora de volta a janela principal do banco de dados com

a lista de tabelas, consultas, formularios e relatérios. Note que a tabela nomeada
“CDColecao” esta agora listada na segéo Tabelas da janela.

Criando uma tabela a partir da cépia de uma tabela
existente
Se vocé tem uma extensa colegdo de musicas, poderia desejar criar uma tabela para cada tipo de

musica que vocé tem. Ao invés de criar cada tabela através do assistente, vocé pode fazer copias
da tabela original, nomeando cada uma de acordo com o tipo de musica contida nela.

Cuidado

1)
2)

Clique no icone Tabelas no painel Banco de dados para ver as tabelas existentes.

Clique com o botao direito no icone da tabela CDColecao. Selecione Copiar do menu de
contexto.

Mova o ponteiro do mouse abaixo dessa tabela, clique com o botdo direito, e selecione
Colar. O dialogo Copiar tabela abre.

Mude o nome da tabela para Pop e clique em Avangar.

Cligue no botao >> para mover todos os campos da caixa esquerda para a caixa direita e
clique Avangar.

Como todos os campos ja tém o Tipo de campo apropriado, nenhuma mudanga é
necessaria. Entretanto, agora € a hora e o lugar para fazer quaisquer mudangas que
sejam necessarias. (Veja o destaque Cuidado abaixo para entender por qué.). Clique em
Criar. A nova tabela é criada.

Uma vez que as tabelas tenham sido criadas com o assistente e os dados tenham
sido entrados, sua edicdo sera bastante limitada. Campos podem ser adicionados
ou apagados, mas adicionar um campo requer tempo para entrar com os dados
para aquele campo em todos os registros que tenham entrada para ele.

Apagar um campo apaga todos os dados uma vez contidos naquele campo. Mudar

A o tipo de campo de um campo pode levar a perda de dados parcial ou completa.

Quando criar uma nova tabela, preste atengao para criar os campos com os nomes
corretos, tamanho e formato antes de acrescentar qualquer dado.

Ao apagar uma tabela todos os dados contidos em todos os campos da tabela sado
removidos. A menos que vocé tenha certeza, ndo apague uma tabela.
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Criando tabelas no Design de Tabela

O Design de Tabela (Table Design, ainda ndo traduzido no LibreOffice) € um método mais
avangado para criar uma nova tabela, no qual vocé entra com informacéo sobre cada campo da
tabela diretamente. N6s usaremos esse método para as tabelas do nosso banco de dados.

Apesar de o Tipo de campo e formatagdo serem diferentes no Design de Tabela, os

Nota conceitos sd0 0s mesmos que vimos para o Assistente.

A primeira tabela a ser criada é Combustivel. Seus campos sido IDCombustivel, Data,
PrecoCombustivel, QuantidadeCombustivel, Odometro, e FormaPagamento.

1) Clique em Criar tabela no editor....

2) Campo IDCombustivel:

a) Digite IDCombustivel para o primeiro Nome do campo. Pressione a tecla Tab para
mover para a coluna Tipo do campo.

b) Selecione Integer [INTEGER] como o Tipo do campo no menu lista de selegao. (A
configuracao padrao é Text [VARCHAR].)

Um atalho para selecionar a partir da lista de seleg¢édo do Tipo do campo: pressione
a tecla correspondente a primeira letra de sua escolha. Vocé pode deslocar-se
ciclicamente através das opgdes para uma determinada letra pressionando
repetidamente a tecla da letra correspondente.

Dica

c) Mude as Propriedades do campo na se¢ao da parte de baixo da janela.
Mude Valor automatico de Nao para Sim.
d) Selecione IDCombustivel como a Chave primaria.
Clique com o botao direito no tridngulo verde a esquerda de /IDCombustivel (Figura

53) e selecione Chave primaria do menu. Isto coloca um icone de chave ao lado de
IDCombustivel.

Mome do cam... Tipo do campo Descrigdo
%=3 [DCombustivel Integer [ INTEGER ]
— Cortar

— Copiar
Colar
Excluir
Inserir linhas

__ +" Chave primaria

* |

Propriedades do campo
Walor automatico Sim v
Tamanho 10

Exemplo de formatagéo

Figura 53: Definindo o campo de chave primaria
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Nota

A chave primaria tem apenas um propoésito: identificar de forma Unica o registro.
Qualquer nome pode ser usado para o campo de chave primaria. NO0s usamos
IDCombustivel por conveniéncia, e assim sabemos a qual tabela ele pertence.

3) Todos os outros campos (Data, PrecoCombustivel, QuantidadeCombustivel, Odometro, e
FormaPagamento):

Digite o proximo nome de campo na coluna Nome do campo.

Selecione o Tipo do campo para cada campo.

- Para Data use Date[DATE]. (Pressione a tecla D para seleciona-lo.)
- Para FormaPagamento use Text [VARCHAR], a configuragao padréo.

- Para os outros campos use Number [NUMERIC]. (Pressione a tecla N uma vez
para seleciona-lo.)

PrecoCombustivel, QuantidadeCombustivel, e Odometro precisam de mudangas na
secao Propriedades do campo (Figura 54).

- QuantidadeCombustivel: Altere Tamanho para 6 e Casas decimais para 2.
- Odometro: Altere o Tamanho para 10 e as Casas decimais para 1.

- PrecoCombustivel: Altere o Tamanho para 5 e as Casas decimais para 2. Clique
no botdo Exemplo de formatacdo (Figura 54). Isto abre a caixa de dialogo
Formato do campo (Figura 55). Selecione Moeda na lista de Categoria e sua
moeda como Formato. Minha moeda tem duas casas decimais. Use o que é
apropriado para vocé.

Mome do cam...| Tipo do campo |
IDCombustivel  Integer [ INTEGER ]

Data Date [ DATE ]

K]
b |PrecoCombustiv (NEEEINIESIEE

QuantidadeComt Number [ NUMERIC ]
Odometro Mumber [ MUMERIC ]
FormaPagament Text [ VARCHAR ]

Fropriedad
Entrada obrigatdria Mio w
Tamanho 5
Casas decimais 2

Valor padrao

Exemplo de formatagdo

Figura 54: Alterando as propriedades do campo
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Formato | Alinhamento

Categoria

Mimero
Forcentagem
Data

Hora
Cientifico
Fragdo

Walor ldgico

I >

<>

Opgies

Casas decimais

Zeros a esquerda

Formato

BRL R$ Portugués (Brasil)

Idioma

Portugués (Brasil)

-R§ 1.234
-R$ 1.234,00
-R§ 1.234

Fa

-R$ 1.234,00

-R$ 1.234,-
-1.234,00 BRL
-1.234,00 BRL

<> <>

Figura 55: Opgbes de Formato do campo

<

R$ 1.234,57

Fa
W

Mumeros negativos em vermelho

+/| Separador de milhar

4) Para acessar opg¢des adicionais de formatagéo, clique no botdo a direita do campo

Exemplo de formatagéao.

5) O campo Descrigdo pode conter qualquer coisa, ou pode ficar em branco.

6) Para salvar e fechar a tabela, selecione Arquivo — Salvar. Nomeei a tabela como
Combustivel. Feche a tabela Combustivel.

Siga os mesmos passos para criar a tabela Ferias. Os campos e seus tipos de campos estao
listados na Figura 56. Esteja seguro de colocar o campo Data como chave primaria antes de
fechar. (Clique com o botao direito na caixa cinza a esquerda de Data e selecione Chave primaria
(do menu.) Salve a tabela e nomeie-a Ferias. Feche a tabela Ferias.

Mome do cam...|

Tipo do campo

@ Data
Odometro
Hotel
Fedagios
Cafe
Fgt_cafe
Almoco
Fgt_almoco
Jantar
Pgt_jantar
MrLanche
CustoLanche
Fgt_lanche
Diversos
Pgt_hotel

Motas

p |Pgt_diversos

Date [ DATE ]
Number [ NUMERIC ]
Number [ NUMERIC ]
Number [ NUMERIC ]
Number [ NUMERIC ]
Text [ VARCHAR ]
Number [ NUMERIC ]
Text [ VARCHAR ]
Number [ NUMERIC ]
Text [ VARCHAR ]
Number [ NUMERIC ]
Number [ NUMERIC ]
Text [ VARCHAR ]
Number [ NUMERIC ]
Text [ VARCHAR ]

Leitura do odometro

Total em pedagios

tipo de pagamento

tipo de pagamento

tipo de pagamento

tipo de pagamento

custos diversos

tipo de pagamento para o hotel

Memo [ LONGWVARCHAR

Text [ VARCHAR ]

Figura 56: Campos da tabela Ferias

tipo de pagamento para diversos
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Criando tabelas para caixa de listagem

Quando a mesma informagao puder ser usada em diferentes campos, modele uma tabela para
cada tipo de informacao. Cada tabela contera dois campos: o campo de informacéo e ID, nessa
ordem.

Vocé deve criar estas tabelas com o campo de informacgao listado primeiro e o
campo ID listado por ultimo. Falhar nisso produzira resultados incorretos. Para
Cuidado minha tabela Pagamento, eu uso Nome e ID como meus campos, com Cartdo A,
Cartdo B e Dinheiro sendo as entradas de Nome. As correspondentes entradas ID
A sdo 0, 1, 2. Quando o campo Nome ¢ listado primeiro na tabela, um dos trés nomes
aparecera no campo pagamento da tabela Combustivel. Ao invés disso, se o campo

ID é listado primeiro, 0, 1 ou 2 aparecera no campo pagamento.

1) Siga as instrugdes em “Criando tabelas no Design de Tabela” na pagina 225. Na tabela, os
dois campos podem ser Tipo e IDPagamento. Em Propriedades do campo, ajuste Valor
automatico para Sim no campo IDPagamento. Configure o campo IDPagamento como a
chave primaria. (Veja a Figura 57.)

2) Salve a tabela usando o nome Tipo de pagamento.

Mome do cam...| Tipo do campo |
Tipo Text [ VARCHAR ]
IDPagamento Integer [ INTEGER ]

BN
B

Figura 57: Tabela no Design de Tabela

Se vocé tiver varias tabelas para criar com os mesmos campos, modele uma tabela
Nota e produza as outras tabelas copiando e colando. (Veja “Criando uma tabela a partir
da copia de uma tabela existente” na pagina 224.)

Adicionando dados na tabela de listagem

Tabelas de listagem n&o requerem um formulario. Ao invés disso, adicione seus dados
diretamente na tabela. Neste exemplo, use os nomes dos dois cartdes que podem ser usados e
Dinheiro para compras em dinheiro.

1) Na janela de banco de dados principal, clique no icone Tabelas (Figura 58). Na lista de
tabelas, clique com o botao direito em Tipo de pagamento e selecione Abrir do menu de
contexto.

a) Digite Jodo na coluna Tipo na primeira linha. Pressione a tecla Tab para mover para a
segunda linha. Note que o valor IDPagamento para essa linha muda de <Campo
automatico> para 0.

b) Digite Anténio na segunda linha. O IDPagamento muda para 1.

c) Digite Dinheiro na terceira linha. O IDPagamento muda para 2.

2) Salve e feche a janela da tabela.

Vocé também pode usar a tecla Enter para mover de uma entrada de campo para

Dica outra, ou usar a tecla seta abaixo para mover de uma linha para outra.
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Definindo as relacoes

Agora que as tabelas foram criadas, quais séo as relagdes entre elas? Agora € o momento para
defini-las baseando-se nas questdes que perguntamos e respondemos no comego.

Durante as férias, queremos entrar com todas as nossas despesas de uma vez todos os dias. A
maioria dessas despesas estdo na tabela Ferias mas o combustivel que compramos nao esta.
Entdo, ndés relacionaremos estas duas tabelas usando os campos Data. Como a tabela
Combustivel pode ter mais de uma entrada por data, esta relacdo entre as tabelas Ferias e
Combustivel &€ de uma para varias. (Isto é designado por 1:n)

A tabela Ferias também contém varios campos para o tipo de pagamento usado. Para cada
campo listando o tipo de pagamento, ha apenas uma entrada para a tabela Tipo de pagamento.
Esta € um relacionamento um para um: um campo em uma tabela para uma entrada da outra
tabela. (Isto é designado 1:1.) Outras tabelas também contém campos para o tipo de pagamento.
O relacionamento entre os campos daquelas tabelas e o Tipo de pagamento também é 1:1.

Como a tabela Tipo de pagamento fornece apenas uma lista estatica de opgdes, ndés nao
definiremos um relacionamento entre a tabela Tipo de pagamento e os campos das outras tabelas
que utilizam as entradas da tabela Tipo de pagamento. Isto sera feito quando os formularios forem
criados.

As tabelas Combustivel e Manutencao (n&o criada neste tutorial) ndo tém de fato uma relagao
mesmo que elas compartilhem campos semelhantes: Data e Odometro.

Enquanto vocé cria seu préprio banco de dados, vocé precisa determinar também

Dica onde as tabelas estio relacionadas e como.

1) Para comecgar a definir as relagbes, selecione Ferramentas — Relacdes. A janela
Automével — LibreOffice Base: Relation Design abre e o dialogo Adicionar tabelas surge.
(Vocé também pode abri-la clicando no icone Adicionar tabelas na janela Relation Design.)

2) No dialogo Adicionar tabelas, use uma destas opg¢des para adicionar uma tabela a partir da
janela Relation Design:

. Clique com o botao direito no nome da tabela. Nesse caso, faca isso para ambas as
tabelas Ferias e Combustivel.

. Ou clique no nome da tabela e entao clique em Adicionar para cada tabela.

3) Clique em Fechar para fechar o dialogo Adicionar tabelas quando terminar de adicionar as
tabelas desejadas.

4) Vocé pode definir a relagao entre as tabelas Ferais e Combustivel de duas maneiras:

. Arraste e solte o campo Data da tabela Combustivel para o campo Data da tabela
Ferias.

° Quando vocé solta o botdo do mouse, uma linha de conexao se forma entre os dois
campos de data.

EE Ferias B2 Combustivel
1
%: J_\E[ ? IDCombustiv A
ometro | | Data |
Hotel F’rechnmbl|
Pedagios Quantidade(
Cafe o Odometro

Figura 58: Denominagéo para uma relagéo 1:n
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. Ou entéo, clique no icone Nova relagdo. Isto abre a janela Relagdes (Figura 59).
Nossas duas tabelas estio listadas na se¢édo Tabelas envolvidas.

- Na secao Campos envolvidos, clique no menu de lista suspensa sob o rétulo
Combustivel.
-  Selecione Data dessa lista da tabela Combustivel.

- Clique na célula a direita desse menu de lista suspensa. Isto a abre a lista para
a tabela Ferias.

- Selecione Data da lista da tabela Ferias. O resultado deve se parecer como a
Figura 59.

- Clique em OK.

Tabelas envolvidas

Combustivel w Ferias W

Campos envolvidos

Combustivel | Ferias
Data Data

Figura 59: Campos selecionados na relagao

5) Modificando a secao de Atualizar opg¢des e Excluir opgdes da janela Relagao.

a) Clique com o botao direito na linha que conecta os campos Data das duas tabelas
listadas para abrir 0 menu.

b) Selecione Editar para abrir o dialogo Relagdes (Figura 60).
c) Selecione Atualizar em cascata.
d) Selecione Excluir em cascata.

e) Clique em OK para fechar o didlogo Relagdes e selecione Arquivo — Salvar para
salvar a janela Relation Design.

Embora essas opgbes ndo sejam estritamente necessarias, elas ajudam bastante.
Selecionando-as permite que vocé atualize a tabela que tem relagbes definidas com outra
tabela. Isto também permite que vocé exclua um campo da tabela.

Atualizar opgdes Excluir opgdes

Sem agao Sem agao

® | Atualizar em cascata Excluir em cascatal

Definir como nulo Definir como nulo
Definir como padréo Definir como padrao
Dk Cancelar Ajuda

Figura 60: A se¢do de Atualizar opgbes e Excluir opgbes
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Criando um formulario do banco de dados

Bancos de dados sdo usados para armazenar dados. Mas como os dados sao colocados no
banco de dados? Formularios séo usados para fazer isso. Na linguagem de banco de dados, um
formulario é um front end (literalmente parte da frente) para a entrada e edigao dos dados.

Data
‘Sébadq 24 de Setembro de 2j Sabado, 24 de Setembro de 21"

Refeicoes

Cafe Pagamento Fagamento
35 v

Figura 61: Campos em um formulario simples Figura 62: Formulario simples com acréscimos

Um formulario simples consiste de campos de uma tabela (Figura 61). Formularios mais
complexos podem conter muito mais, incluindo texto adicional, gréficos, caixas de selecdo, e
muitos outros elementos. A Figura 62 é feita de uma mesma tabela com um rétulo de texto
(Refeigdes), uma caixa de listagem para Pagamento e um plano de fundo grafico.

Usando o Assistente para criar um formulario

Noés usaremos o Assistente de Formularios para criar o um formulario para Ferias, que contera um
formulario e um subformulario.

Na janela principal do banco de dados (Figura 58), clique no icone Formularios na coluna da
esquerda. Na Lista de tarefas, clique em Assistente de formularios para abrir o Assistente de
Formularios (Figura 63). Formularios simples requerem apenas alguns destes passos, enquanto
formularios mais complexos podem usar todos eles.

Passo 1: Selecionar campos.

1) Abaixo de Tabelas ou consultas, selecione Tabela: Ferias. A secdo Campos disponiveis
lista os campos da tabela Ferias.

2) Clique na dupla seta a direita para mover todos esses campos para a lista Campos no
formulério. Clique em Avancar.

Selecione os campos do seu formulario

Tabelas ou consultas

Tabela: Ferias bl

Campos disponiveis Campos no formuldrio

Data
Cdometro
Hotel
Fedagios
Cafe
Fgt_cafe
Almoco
Fgt_almoco
Jantar

) >

<>

Figura 63: Passos do Assistente de formularios
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Passo 2: Configurar um subformulario.

Como nés ja criamos uma relacdo entre as tabelas Combustivel e Ferias, n0s usaremos essa
relagdo. Se nenhuma relacao tivesse sido definida, isto seria feito no passo 4.

1) Clique na caixa rotulada Adicionar subformulario.
2) Clique em subformulario baseado em relacdo existente.

3) Combustivel é listado como uma relagdo que queremos adicionar. Entdo, clique em
Combustivel para realc¢a-lo, como na Figure 64. Clique em Avangar.

Decida se deseja configurar um sub-formulario

Izl Adicionar sub-formulario

(®) Sub-formuldrio baseado em relagdo existente

Qual relagao deseja adicionar? (ST I

Sub-formuldrio baseado em selegdo manual de campos

€@ Um sub-formuldrio € um formulario inserido em outro formuldrio.
Use sub formulédrios para mostrar dados de tabelas ou consultas com
uma relagdo de um para muitos.

Figure 64: Adicionando um subformuléario
Passo 3: Adicionar campos ao subformulario.

Esse passo é exatamente o mesmo que o passo 1. A Unica diferenga € que nem todos os campos
serao usados no subformulario.

1) Atabela Combustivel esta pré-selecionado abaixo de Tabelas ou consultas.

2) Use o botao >> para mover todos os campos para a direita.

3) Clique no campo IDCombustivel para realc¢a-lo.

4) Use o botdo <> para mover o IDCombustivel para a esquerda (Figura 65).
)

(9]

Clique em Avangar.
Selecione os campos do sub-formulario

Tabelas ou consultas

Campos disponiveis Campos no formuldrio

IDCombustivel

= PrecoCombustivel
— | QuantidadeCombustivel
=3 Odometro
FormaFagamento

<<

Figura 65: Selecionando campos de um subformulario
Passo 4: Obtendo campos ligados.

Este passo é para tabelas ou consultas para as quais nenhuma relagao foi definida. Uma vez que
ja definimos as relagdes, o assistente pula este passo.
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E possivel criar uma relacdo entre duas tabelas que estdo baseadas em mais de

Nota um par de campos. Como e porqué fazer isso é discutido no Guia do Base.

Quando selecionar um par de campos de duas tabelas para usar como uma
relacéo, eles devem ter o mesmo tipo de campo. Por isso usamos o campo Data
das duas tabelas: ambos os tipos desses campos sao Date[DATE].

Se escolhermos apenas um par de campos de duas tabelas ou dois ou mais pares,
Cuidado sA0 necessarios alguns requisitos para o formulario funcionar.

& * Nenhum campo do subformulario pode ser a chave primaria de suas tabelas.
(IDCombustivel ndo pode ser usado.)

* (Cada par de campos ligados devem ter o mesmo tipo de arquivo.

* Um dos campos de formulario principal deve ser a chave primaria de sua
tabela. (Data teria que ser usado.)

Passo 5: Dispor os controles.

Cada controle em um formulario consiste de duas partes: Dpisponha os controles no seu formulério
rétulo e campo. Este passo da criagdo do formulario
determina onde o rétulo e o campo do controle serao
colocados em relagdo uns aos outros. As quatro escolhas
da esquerda para a direta sdo Colunas — Roétulos a
esquerda, Colunas — Roétulos em cima, Como planilha de
dados, e Em Blocos — Rétulos em cima. 55

Disposigdo do formuldrio principal

1|

1|
I
I

1) Disposicao do formulario principal: Clique no
segundo icone (Coluna — Rétulos em cima). Os
rotulos seréo colocados sobre seus campos.

2) Disposi¢éao do subformulério: Clique no terceiro Eac
icone (Como planilha de dados). (Os rétulos sdo = ==
cabecalhos de colunas e as entradas dos campos
séo feitas em formato de planilha.) Clique em
Avangar.

Colunas - Rétulos em cima

Disposigdo do sub-formuldrio

I'|I'|I
I'|I'|I

Como planilha de dados

Passo 6: Definir entada de dados.

A menos que vocé tenha necessidade de que algumas dessas entradas sejam checadas, aceite
as configuracdes padrao. Clique em Avancgar.

Passo 7: Aplicar estilos.
1) Selecione a cor que vocé quer na lista Aplicar estilos. (Eu escolhi Bege que é Laranja 4 na
Tabela de cores.)

2) Selecione a Borda do campo que vocé quer. (Eu prefiro o Visual 3D. Vocé pode querer
experimentar as diferentes possibilidades de configuracdo.)

3) Clique em Avangar.

Passo 8: Defina o nome.

1) Insira o nome para o formulario. Neste caso, ele & Combustivel.
2) Clique em Concluir. O formulario abre no modo Edicao.
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Modificando um formulario

Nés moveremos os controles para diferentes lugares no formulario e vamos mudar definir o plano
de fundo como uma imagem. Nés também modificaremos o rétulo do campo FormaPagamento,
bem como mudar o campo para uma caixa de listagem.

Primeiro, devemos decidir o que nds queremos mudar. A discussao seguira estes dez passos
esbogados a partir de nossas alteragdes planejadas.

1)

Fornecer a funcionalidade de caixa suspensa para o campo de Data no formulario principal
e aumentar o campo para mostrar o dia da semana, més, dia e ano.

Diminuir o tamanho dos campos de pagamento (todos os campos contendo a palavra Pgt).

Mover os controles para dentro de grupos: comida, subformulario de combustivel e
diversos.

Mudar as palavras de alguns dos roétulos. Algumas palavras deveriam ser duas palavras.
Algumas abreviagdes deveriam ser usadas se possivel (Div para diversos).

Mudar os tamanhos de varios campos e roétulos. Almogo, Lanche, Hotel e alguns outros
campos tém tamanhos aceitaveis. Mas, para uma melhor aparéncia, serao feitas
alteracdes nesses campos também.

Substituir todos os campos cujos rétulos comegam em Pgto por uma caixa de listagem
contendo as entradas da tabela Tipo de pagamento.

Aumentar o campo de Notas, adicionar uma barra de rolagem e mové-lo.

Fazer mudangas nas colunas Data e FormaPagamento do subformulario que sejam
analogas as mudangas no formulario principal.

Acrescentar cabegalhos para cada grupo do formulario principal.

Mudar o plano de fundo para uma imagem e entdo modificar alguns dos rétulos para que
possam ser lidos claramente. Mudar as cores das fontes dos cabecgalhos.

Aqui estao alguns métodos que serédo usados nestes passos. Os controles no formulario principal
consistem de rétulos e seus campos. Algumas vezes ndés queremos trabalhar com o controle
inteiro, em outras vezes, apenas com o rétulo ou o campo, e ocorrera ocasidoes em que queremos
trabalhar com um grupo de controles.

Clicando em um rétulo ou campo selecionamos o controle inteiro. Uma borda aparece em
volta do controle com oito algas verdes. Vocé pode arrastar e solta-las onde vocé quiser.

% =] =
Jata

=

=] =

Figura 66: Um controle selecionado

Segure a tecla Control e clique com o botao esquerdo do mouse em um rétulo ou campo.
Vocé pode pressionar a tecla Tab para alterar a selegdo de campo para rétulo ou de rétulo
para campo.
eglagio
=]
o o

Figura 67: Selecionando um campo de um controle

Mover um grupo de controles é tao facil quanto mover apenas um controle.
1)  Clique no campo do controle superior esquerdo a ser movido, para seleciona-lo.
2) Mova o cursor para cima e para a esquerda do controle selecionado.
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Dica

Arraste o cursor para abaixo e para a direita do grupo de controles e solte o botdo do
mouse.

Enquanto vocé arrasta o cursor, uma caixa tracejada aparece mostrando o que esta
contido na sua selecdo. Tenha certeza de que é grande o bastante para incluir a
largura total de todos os controles.

Quando vocé solta o botdo do mouse, uma borda com suas algas verdes aparece em
volta dos controles que vocé seleciona.

Howel  ° Almoct
otel Almocc
[m]

o o

Figura 68: Selecionando mdultiplos controles

Mova o cursor sobre um dos campos. Ele muda para um icone de arrastar. Arraste o
grupo de controles para onde vocé os quer posicionados.

Durante as mudangas de tamanho ou quando estiver movendo um controle, duas
propriedades da barra de ferramentas da janela Design de formulario devem ser
selecionadas: Alinhar a grade e Exibir grade. Os seus controles ficardo melhor
alinhados, e um esbogo do que vocé esta movendo também se move conforme o
movimento do cursor.

Vocé também deve ver as duas réguas ativas (Exibir — Régua).

Passo 1: Alterar o campo Data.

1) Control+clique no campo Data para seleciona-lo.

2) Mova o cursor até a alga (quadradinho) verde do meio e a direita. Deve aparecer uma seta
dupla.

3) Mantenha o botdo esquerdo do mouse pressionado enquanto vocé arrasta o cursor para a
direita até a largura de 6 cm. A linha vertical tracejada é alinhada com esta posi¢do. Solte o
botdo do mouse.

4) Cliqgue no icone Controle na barra de ferramentas Controles do formulario. A janela
Propriedades: selegcdo multipla aparece. Cada linha contém uma propriedade do campo.

Dica

Figura 69: Barra de ferramentas Controles do formulario

Role abaixo até a propriedade Formato de data. Esta é uma lista suspensa com
Padrao (curto) como a configuracdo padrdo. Clique nela para para abrir a lista.
Selecione a entrada Padréo (longo).

Role abaixo até a propriedade Suspensa. A configuracao padrao é No. Esta também
€ uma lista suspensa. Clique para abrir a lista. Selecione Sim.

Para ver como o campo Data se parece, clique no icone Ativar/Desativar modo de
design (o segundo icone a partir da esquerda na Figura 69). Vocé pode fazer isso a
qualquer momento para ver o formulario com as alteracdes que vocé fez.

Passo 2: Diminuir a largura de alguns campos.
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Todos os campos com rétulos contendo a palavra Pgt_ estdo muito largos. Eles precisam ser
diminuidos antes dos controles serem movidos.

1) Control+clique no campo Pgt_cafe.

atcafe ~

o

o

=] o
Figura 70: Selecionando um campo

2) Mova o cursor por sobre a alga (quadradinho) verde do meio e a direita. O cursor se
transforma numa seta dupla.

3) Arraste o cursor para a esquerda até o campo ficar com 2,5 cm de largura.

Se os icones Alinhar a grade e Exibir grade estiverem selecionados na barra de
Dica ferramentas Design de formulario, vocé vera o tamanho do campo enquanto vocé o
diminui.

4) Repita estes passos para diminuir os seguintes campos: Pgt _almoco, Pgt jantar,
Pgt_lanche, Pgt_hotel e Pgt_diversos.

Passo 4: Mova os controles para agrupa-los por categoria.
Nés queremos mover os controles para que eles se parecam com a Figura 71.

- Data Odometr Pedagio Hotel Pat hote Diversos Pat diverse
| M | | | |
. i:afe Pat cafe |NrLanch CustolandPat lanck [otas

Almocc Pat almoc

‘Jantar Fat iant:

Figura 71: Posicionando os controles

1) Clique no primeiro controle que queremos mover. Uma borda aparece em volta do controle
com oito algas verdes.

2) Mova o cursor por cima do rétulo ou campo do controle. Ele muda o formato para um
icone de arrastar.

3) Arraste e solte o controle para onde vocé o quer.

Cuidado Nao use Control+cliqgue ao mover um campo. Ele move ou o campo ou o rétulo mas
nao os dois. Para mover os dois, use um clique de mouse e arraste para a posicao
desejada.

4) Use os mesmos passos para mover o resto dos controles para os lugares mostrados na
Figura 71.
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Passo 4: Alterar os rétulos.

Os Nomes de campos estdo como palavras simples. Entretanto, os rotulos dos campos em um
formulario podem ser mais do que uma palavra. Assim, nés os mudaremos, editando o texto do

rotulo.

Nota

O assistente de tabelas do Base contém campos sugeridos na forma de palavras
simples, frequentemente consistindo de duas palavras diferentes. Nomes de
tabelas no assistente estdo nessa forma também. Entretanto, vocé pode usar
multiplas palavras como o nome de um campo, rotulo, ou tabela. Nos faremos isso
quando criarmos uma caixa de listagem para cada um dos controles tipo de
pagamento.

1) Control+clique no rétulo CustoLanche. Execute um dos procedimentos a seguir:

Clique com botao direito no rétulo CustoLanche e selecione Controle no menu de
contexto.

Clique no icone Controle na barra de ferramentas Controles de formulario (Figura 69).

2) O dialogo que abre aparece com o nome Propriedades: Campo de rétulo. Ele contém
todas as propriedades do rétulo selecionado.

Na selecdo Roétulo, edite o rétulo para Custo do lanche.
Feche o dialogo Propriedades.

3) Use o mesmo procedimento para alterar esses rotulos também: Pgt_cafe para Pagamento,
Pgt_almoco para Pagamento, Pgt_jantar para Pagamento, Diversos para Div., Pgt_hotel
para Pagamento, Pgt_div para Pagamento. Altere outros rotulos se desejar.

Dica

Vocé pode alterar todos da lista na janela Propriedades. Por exemplo, se vocé
alterar o Alinhamento de Esquerda para Centro, a palavra ou palavras do rétulo
serao centralizadas dentro do rétulo. Quando tiver um tempo, vocé pode querer
experimentar diferentes definicdes so6 para ver os resultados que vocé obtém.

Passo 5: Alterar as larguras dos rétulos e campos.

Queremos que os seguintes controles tenham 2 cm de largura: Café da manha, Almocgo, Jantar,
Odémetro, Lanche, Pedagios, Custo do lanche, Hotel, e Diversos. Todos os campos de
pagamento foram alterados no passo 2.

1) Clique com o botéo direito em Cafe e escolha Posi¢do e Tamanho. No dialogo Posicao e
tamanho, altere Largura para 2 cm.

2) Repita este procedimento para os outros controles listados.

Cuidado

A

Durante as alteragdes de posicdo e tamanho de um controle como um todo, use o
didlogo Posigdo e tamanho ou o método de arrastar e soltar.

Quando trabalhar tanto com o rétulo como com o campo (mas ndo com ambos ao
mesmo tempo), vocé pode usar o dialogo Propriedades para fazer estas mudancgas
quando vocé quiser ser exato. Entretanto, vocé precisa ser cuidadoso para nao
selecionar acidentalmente o controle como um todo para uso no dialogo
Propriedades ou vocé aplicara os mesmos valores exatos tanto para o rétulo como
para o campo. Por exemplo, se vocé entrar com valores para uma nova posi¢ao,
ambos o campo e o rétulo movem-se para a mesma posigdo € o campo é
posicionado por cima do rétulo. Entdo vocé tera que mover cada um deles para
onde vocé os quer.
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Para a abrir a janela de Propriedades, clique com o bot&o direito em um controle ou
selecione Controle do menu de contexto. Ou, vocé pode clicar no icone Controle
Nota na barra de ferramentas Controles de formulario. Apenas seja cuidadoso, e use
Control+Z para desfazer quaisquer erros que vocé tenha cometido. Instrucbes
detalhadas sobre como usar a janela Propriedades estdo no Guia do Base.

Passo 6: Substituir campos por outros campos.

Queremos substituir o campo Tipo de pagamento por uma Caixa de listagem. Assim podemos
escolher o tipo de pagamento da tabela Tipo de pagamento ao invés de ter que entrar
manualmente com o tipo. No nosso exemplo, dois tipos de pagamento comegam com a mesma
letra (Cartdo A e B). Se eu digito a primeira letra do tipo de pagamento, o resto da palavra aparece
automaticamente. Os campos com letra inicial comum poderéo ser selecionados repetindo-se a
digitacdo da primeira letra de modo que ele circule pelas op¢des disponiveis até que encontre a
procurada. Posso ent&o ir para o préximo campo.

1) Control+clique no campo Pagamento para o Café. As algas verdes aparecem em volta do
campo mas nao envolta do rétulo.

Breakfast Paymagt

|
| o
O o

Figura 72: Selecionando um campo do
controle

2) Clique com o botao direito dentro das algas verdes e selecione Substituir por — Caixa de
listagem.

3) Clique no icone Controle na barra de ferramentas Controles de formulario para abrir o
didlogo Propriedades: Caixa de listagem.

4) Na aba Geral, role abaixo para a selegdo Suspensa. Mude de No para Sim.

Geral |Dados | Eventos |

AlNNAMERTD ..o Esquerda v ~
Cor do plano de fundo................. Padréo b
=] - U Aparéncia 3D W
v
SUSPENSE......oooviii MV
Mo
Sm_ |
Selecdo multipla............ooo MNéo bt
Selecdo padrio................oo =
Informagdes adicionais................
Texto de ajuda...................
URL de ajuda..............ooooooeinees ~
v

Figura 73: Selegcdo Suspensa aberta para revelar as
opgdes disponiveis

5) Clique na aba Dados.

226 Guia do Iniciante do LibreOffice 3.3



. Tipo de conteudo da lista € uma lista de sele¢cdo. Mude-a para Sql.

Geral Dados |Euentus|

Campo de dados............... Fgt_cafe v

Entrada obrigatédria............. sim bt

Tipo de conteddo da lista.... SEERE G v

Lista de valores
Tahela
Consulta

Conteddo dalista..............

Sql [Mative]
Campos da tabela

Figura 74: Lista de sele¢do Tipo de conteudo da lista

. Digite o seguinte exatamente o texto a seguir na caixa Contetido da lista:
SELECT "Tipo", "Tipo" FROM "Tipo de Pagamento"

Geral Dados |Euentns|

Campo de dados............... Fgt_cafe W
Entrada obrigatdria............. Sim ot
Tipo de conteldo da lista.... Sql v

(4]

Conteldo da lista...............

SELECT "Tipo", "Tipo" FROM
"Tipo de Pagamento]

< >EEy

Figura 75: Contetdo da lista para os campos tipo de
pagamento

O que vocé digitou é chamado comando SQL. As palavras SELECT e FROM séao
escritas em letra maiuscula porque elas sdo comandos. Quando o comando
SELECT é usado, ele requer um nome de campo entre aspas e depois o apelido do

Nota campo, também entre aspas. Neste caso, o campo e seu apelido sdo o mesmo. O
comando FROM requer o nome da tabela que contém o campo. Nomes de tabela
com apenas uma palavra ndao requerem aspas, porém nomes de tabela com
multiplas palavras precisam de aspas.

. Repita estes passos para os campos de pagamento para Almogo, Jantar, Hotel,
Lanches e Diversos. O formulario principal deveria se parecer com o da Figura 76 até
onde os controles estdo localizados. Ela também mostra como o controle Notas deve
ficar. Estas mudancas s&o explicadas no préximo passo.

. Feche a janela Propriedades.
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Data Odémetro  Pedagio Hotel Fagamento Diversos FPagamento

| MY | | | A | M
o Café Pagamento Lanche Custo Fagamento MaiEE
- | | < | hd
- Almoco Fagamento
) | | -
5 Jantar Pagamento
| | 7]

w

Figura 76: Posigcdo dos controles no formulario principal

Passo 7: Altere o campo Notas

Queremos que o controle Notas, que tem um campo do tipo Memo, tenha uma barra de rolagem
vertical para espaco adicional de texto se desejado.

1) Control+clique no campo Notas. As algas verdes devem aparecer em volta do campo mas
nao no seu roétulo.
2) Clique no icone Controle para abrir a janela Propriedades (Figura 77).

3) Role para abaixo até a configuragdo de Barras de rolagem. Mude a selecdo de Nenhuma
para Vertical nesta lista de selegao.

Geral |Dadns | Eventos |

Cor do plano de fundo................ Padrio v -~

Borda........... Flano v

Cordaborda. ... ... .. [1Cinza claro ~

Tipo de texto.........oooi Vdrias linhas v

Linhas de texto terminam com.... LF {Unix) v

Barras de rolagem.................... MV
Menhum
Horizontal

Ocultar selegio................

. Ambos

Informagdes adicionais...............

Texto de ajuda..........................

URL de ajuda........................ ~

W

Figura 77: Sele¢ées de Barras de rolagem na janela
Propriedades

4) Feche a janela Propriedades.
5) Aumente o campo Notas movendo o cursor até a alga verde da parte de baixo e no meio e

arraste para baixo até que a altura fique em 6 cm.
Passo 8: Altere os rétulos e campos do subformulario.

O subformulario esta localizado na parte de baixo do formulario. Nés queremos aumentar a coluna
Data e mudar o campo da coluna FormaPagamento para que tenha duas palavras.
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Para aumentar a coluna Data, mova o ponteiro do mouse sobre a linha diviséria entre as colunas
Data e PrecoCombustivel. Quando o ponteiro mudar de forma, clique e arraste para mover a
divisodria para a direita.

Para alterar a coluna FormaPagamento:

1) Clique com o botdo direito no rotulo FormaPagamento e selecione Substituir por —
Caixa de listagem do menu.

2) Novamente clique com o botdo direito no rotulo FormaPagamento para abrir o menu.
Selecione Coluna para abrir o dialogo Propriedades (Figura 78).

3) Na caixa Ratulo, altere FormaPagamento para Forma de Pagamento.
4) Clique na aba Dados.

5) Na lista de selecao Tipo de contetdo da lista, selecione Sql.

6) Em Contetdo da lista digite o seguinte, exatamente como aparece:

SELECT "Type", "Type" FROM "Payment Type"
7) Feche o didlogo Propriedades.

Geral |Dados | Eventos |

MO e FormaPagamento -~

ROLUIO. ..o FormaPagamento v

Tamanho max. do texto............. 0 C

Ativado ... Sim b

Somente-leitura................... Méo v

Largura........oooooiiiiee 0,00cm C

Texto padro.............ooeiiin. =

Alinhamento............on, Padrdo v

Entrada de varias linhas............. Mio w

Linhas de texto terminam com.... LF {Unix) A4

Ocultar selegdo....................... Sim b ~
w

Figura 78: Janela de propriedades para controles no
subformulario

Passo 9: Adicione cabegalhos para os grupos.

Este passo € mais facil de fazer com os marcadores de fim-de-paragrafo visiveis. Selecione Exibir
— Caracteres nao-imprimiveis para deixa-los visiveis.

1) Certifique-se de que o cursor esteja no canto superior direito. Se ndo, clique neste canto
para mover o cursor até ele.

2) Pressione a tecla Enter para mover o cursor para baixo até o espago entre o campo Data e
o campo Café da manha.

3) Altere a lista de selegao Aplicar estilo de Padrao para Titulo 2.
7 Padrio W
Figura 79: Lista Aplicar estilo

4) Use a barra de espago para mover o cursor para onde vocé quer que o titulo comece.
5) Digite o titulo Refeigbes.
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Nota

Use a barra de espago para mover o cursor até o centro da area de lanches.

Digite o titulo Lanches.

Use a tecla Enter para mover o cursor para entre o controle Jantar e o subformulario.
Use a barra de espago para mover o cursor para o centro do subformulario.

Digite o titulo Dados de Combustivel.

Se vocé souber como usar estilos, vocé pode abrir a janela Estilos e formatagao
usando F171. Clicar com o botdo direito no estilo de paragrafo Titulo 2 permite que
vocé modifique a aparéncia de todos os trés titulos. Veja o Capitulo 6 do Guia do
Writer para detalhes.

Passo 10: Alterar o plano de fundo do formulario.

O plano de fundo de um formulario pode ser uma cor ou um grafico (imagem). Vocé pode usar
qualquer uma das cores na Tabela de cores em Ferramentas — Opgdes — LibreOffice —
Cores. Se vocé souber como criar cores customizadas, podera usa-las também. E possivel
também usar uma imagem (arquivo grafico) como plano de fundo.

Se vocé selecionar um plano de fundo escuro, talvez precise mudar muitos dos rétulos e titulos
para que eles possam ser vistos.

1) Selecione os rétulos da linha no topo dos controles.

a)
b)

c)

d)

Control+clique no rétulo Data.

Control+shift+clique nos demais rotulos da linha de controles no topo. A borda
crescera gradualmente para a direita enquanto vocé faz isso até que todos os roétulos
sejam anexados.

=] P o =] . o
data Odémetro  Fedagio Hotel Fagamento Diversos Pagamento @

1 v| | X | || | -]

Figura 80: Selecionando multiplos rétulos de uma so vez

Cligue no icone Controle na barra de tarefas Design de formulario para abrir o
dialogo Propriedades.

Altere a selegcao Cor do plano de fundo de Padrao para Ciano claro. Esta é uma lista
suspensa. Feche o dialogo Propriedades.

2) Selecione os outros rétulos da mesma maneira e entdo altera suas cores do plano de
fundo.

3) Para mudar a cor da fonte para os titulos:

a)

Abra Estilos e formatagdo pressionando a tecla F771. Certifique-se de que o icone
Paragrafo esteja selecionado. Este é o primeiro dos icones na Janela de Estilos e
formatacgao (Figura 81).
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2] - Estilos e formatagdo ~ o~ *

FEDD B 3 -
Lista recuada ~
MNotas a margem

Padrio

Frimeira linha recuada
Saudagdes finais
Suspenséo do recuo
Titulo

Titulo 1

Titulo 10

Titulo 3

Titulo 4

Titulo 5

Titulo &

Titulo 7

Titulo 8

<>

Automatico v

Figura 81: Janela Estilos e formatagao

b) Clique-direito no estilo Titulo 2 para abrir uma janela de contexto e selecione
Modificar neste menu.

c) No dialogo Estilo do paragrafo: Titulo 2, clique na aba Efeitos de fonte. Altere Cor da
fonte de Automatico para Ciano claro.

d) Clique em OK para fechar o dialogo.

Aprender como usar estilos pode ser muito util as vezes. Usando estilos, nds
mudamos a cor da fonte para todos os trés titulos de uma s6 vez. Ha outros
métodos para mudar a cor da fonte, mas eles requerem que se repita os mesmos
passos para cada titulo.

Dica

4) Para adicionar o grafico ao plano de fundo:
a) Cliqgue com o botao direito no plano de fundo e selecione Pagina do menu de contexto.
b) No didlogo Estilo de péagina, clique na aba Plano de fundo, mude a lista suspensa
Como de Cor para Figura.
c) Clique em Procurar para encontrar e selecionar o arquivo de imagem que vocé quer
usar, e clique em Abrir. Na secao Tipo da aba Plano de fundo, selecione Area.

d) Cligue em OK para fechar o didlogo. O formulario devera se parecer com o da Figura
82.
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_ % — Hm

@ : Refe;goes : : Lanchles

Dados de Combustivel

PrecoCombustivel | QuantidadeCombustivel ‘ Odometra | FormaPagamenta

Figura 82: Formulario finalizado

Passo 11: Alterar a ordem de tabulagao.

A tecla Tab move o cursor de campo para campo. Isto € muito mais facil do que clicar em cada
campo para entrar com a data nele. Isto também nos permite agrupar nossas despesas em areas
antes de nés comecarmos a inserir os dados. Por exemplo, todos os nossos recibos de refeicbes
podem ser agrupados juntos assim como nossos lanches e também nossos gastos com
combustivel.

1) Control+clique no campo Data.

2) Clique no icone Design de formulario na barra de ferramentas Controles do formulario
para abrir a barra de ferramentas Design de formulario (Figura 83), ou selecione Exibir —
Barra de ferramentas — Design de formulario para abrir esta barra de ferramentas.

3) Clique no icone Ordem de ativacgao (circulo vermelho).
5.

DEEEEEOEELYY

Figura 83: Barra de ferramentas Design de formulario com o icone Ordem de ativagédo
dentro do circulo vermelho

4) Rearranje a ordem dos campos na janela Ordem de tabulagao.
a) Encontre o item txtPgt_hotel perto da parte inferior da lista e clique nele.
b) Clique no botdo Mover para cima até que txtPgt_hotel esteja bem abaixo de
fmtHotel.

c) Use os mesmos dois passos para colocar os campos ha mesma ordem como
mostrado na Figura 84. Clique OK.
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Controles

fi] datData

[Esg] fmtOdometro
[zsg] frmtHotel
esftxtP gt hotel;
[#g fmtPedagios
[zsc] fmtCafe

=l txtPgt_cafe
[zsg] fmtAlmoco
[ txtPgt_almoco —
[zsc] frmtlantar

[ txtPgt jantar 0K
[Est] fmtMrLanche
(s fmtCustolanche
[ txtPgt_lanche

s fmtDiversos
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Cancelar
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Figura 84: Ordem de tabulagéo para o formulério principal

5) Salve e feche o formulario.

6) Salve o banco de dados.

Criando formularios e subformularios na Visao de design

Este método requer o uso das barras de ferramentas Controles de formulario e Design de
formulario. Estas técnicas estdo além do escopo deste documento. Instrugcdes para criar
formularios usando a Visao de design serdo descritas no Guia do Base.

Acessando outras fontes de dados

O LibreOffice permite que fontes de dados sejam acessadas e ent&o vinculadas com documentos
do LibreOffice. Por exemplo, uma mala direta vincula um documento externo contendo uma lista
de nomes e enderegos dentro de uma carta, com uma copia da carta sendo gerada para cada
entrada.

Para acessar uma fonte de dados que ndo seja um arquivo *.odb:

1) Arquivo — Novo — Banco de dados para abrir a janela Assistente de banco de dados.

2) Selecione Conectar a um banco de dados existente. Clique na seta préxima ao campo
Tipo do banco de dados e selecione um tipo banco de dados na lista suspensa. Clique em
Avangar.

3) Clique em Procurar e selecione o banco de dados. Clique em Avangar.

4) Aceite as configuragdes padrao: Sim, registrar o banco de dados para mim, e Abrir o
banco de dados para edicdo. Clique em Concluir. Nomeie e salve o banco de dados em
um local da sua escolha.

Acessando uma planilha como um banco de dados
Acessar uma planilha é semelhante ao acesso a outros bancos de dados:

1) Selecione Arquivo — Novo — Banco de dados.

2) Selecione Conectar a um banco de dados existente. Selecione Planilha como o Tipo de
banco de dados.
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3) Clique em Procurar para localizar a planilha que vocé quer acessar. Se a planilha é
protegida por senha, marque a caixa Senha obrigatdria. Clique em Avangar.

4) Se a planilha requer um nome de usuario, digite-o. Se a senha também é requerida,
marque a caixa. Clique em Avangar.

Usando este método para acessar uma planilha, vocé ndo podera alterar nada na
planilha. Vocé pode apenas visualizar o contetudo da planilha, executar consultas, e
criar relatérios baseados nos dados ja inseridos na planilha.

Nota Todas as mudancas numa planilha devem ser feitas na planilha em si, usando o
Calc. Depois de modificar a planilha e salva-la, vocé vera as alteragdes no banco
de dados. Se vocé criar e salvar uma folha adicional na sua planilha, o banco de
dados terd uma nova tabela da préxima vez que vocé acessa-lo.

Registrando bancos de dados *.odb

Os banco de dados criados pelo LibreOffice2.x ou posteriores estdo no formato *.odb
(OpenDocument Base). Outros programas podem também produzir bancos de dados neste
formato. Registrar um banco de dados *.odb é simples:

1) Selecione Ferramentas — Opg¢oes — LibreOffice Base — Bancos de dados.

2) Sob Bancos de dados registrados, clique em Novo.
3) Procure a pasta onde o banco de dados esta localizado.
4) Certifique-se de que o0 nome registrado esteja correto.
5) Clique em OK.
Algumas vezes, quando atualizar o BrOffice para uma nova versao, sua lista de
Nota arquivos de banco de dados desaparece. Quando isto ocorre, vocé precisa usar

estes passos para registrar seus arquivos de banco de dados com sua ultima
versao do LibreOffice.

Usando fontes de dados no LibreOffice

Tendo registrado a fonte de dados, sendo uma planilha, documento de texto, banco de dados
externo ou outra fonte de dados permitida, vocé pode usa-la em outros componentes do
LibreOffice incluindo o Writer e o Calc.

Visualizando fontes de dados

Abra um documento do Writer ou Calc. Para ver as fontes de dados disponives, pressione F4 ou
selecione Exibir — Fontes de dados no menu. Isto faz surgir uma lista dos bancos de dados
registrados, que incluira Bibliography e qualquer outro banco de dados registrado, tal como o
banco de dados Automével criado anteriormente neste capitulo.

Para visualizar cada banco de dados, clique no tridngulo, localizado a esquerda do nome do
banco de dados (veja a Figura 85). Isto faz surgir Consultas e Tabelas. Clique no tridngulo préximo
a Tabelas para ver as tabelas individuais criadas. Agora clique na tabela para ver todos os
registros que estao nela.
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Figura 85: Bancos de dados

Editando fontes de dados

Algumas fontes de dados podem ser editadas no dialogo Visado de fontes de dados. Uma planilha
nao pode. Um registro pode ser editado, adicionado ou apagado.

Os dados sdo mostrados no lado direito da tela. Clique em um campo para editar o valor.

Abaixo dos registros existem cinco botdes pequenos. Os primeiros quatro movem para tras ou
para frente pelos registros, ou para o inicio ou fim. O quinto botdo, com uma estrela pequena,
insere um novo registro.

Registro [1 | de 11* S M <—nserir novo registro

Figura 86: Botbes de navegacao da Visdo de Fontes de dados

Para apagar um registro, clique com o botdo direito na caixa cinza a esquerda da seta para realgar
a linha toda, e selecione Excluir linhas para remover a linha selecionada.

| IDCombustivel | Data PrecoCombustivel Quantidade Combustivel Odometro FormaPagamento
s !1155,00 2?,50 2300,0 Dlnhem: \.

b
L 19/11 130,00 52,00 2475,0 Cartdo A
- ura ga finha. - 19/11/33,50 15,00 2600,0 Cartdo B
___ Copiar 19/11/105,00 35,00 2800,0 Dinheiro
~ Excluir linhas

Registro [1 | de 4(1) UL

Figura 87: Apagando uma linha na janela Vis&o de dados

Executando o Base ao trabalhar com fontes de dados

Vocé pode executar o LibreOffice Base a qualquer momento a partir do painel Visdo de fontes de
dados. Apenas clique com o botdo direito em um banco de dados ou nos icones Consultas e
Tabelas e selecione Editar arquivo de banco de dados. Uma vez dentro do Base, vocé pode
editar, adicionar e apagar tabelas, consultas, formularios e relatérios.

Usando fontes de dados no Writer e Calc

Dados podem ser colocados em documentos do Writer ou do Calc a partir das tabelas na janela
de fontes de dados. No Writer, valores de campos individuais podem ser inseridos. Ou, uma tabela
completa pode ser criada em um documento do Writer. Uma maneira comum de usar uma fonte
de dados é fazer uma mala direta.
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Selecionar Ferramentas — Assistente de mala direta ou clicar no icone Mala
direta na Visdo Fonte de dados abre o Assistente de mala direta que guia vocé
através da criagdo de um documento de mala direta. Para mais detalhes, veja o
Capitulo 11 do Guia do Writer.

Dica

Documentos do Writer

Para inserir um campo de uma tabela aberta em uma janela de fonte de dados em um documento
do Writer, cligue no nome do campo (o quadrado cinza no topo da lista dos campos) €, com o
botao esquerdo do mouse pressionado, arraste o campo para dentro do documento. Em um
documento do Writer, ele aparece como <CAMPO> (onde CAMPO € o nome do campo que vocé
arrastou).

Por exemplo, para entrar com o custo das refeicbes e como foram pagas em um certo dia das
férias:
1) Abra a lista de fontes de dados (F4) e selecione a tabela Férias do banco de dados
Automovel.

2) Digite essa frase: “Em (data), nosso gasto com café da manha foi de (montante) pago com
(nome), nosso gasto com almogo foi de (montante) pago com (nome), e nosso gasto com
jantar foi de (montante) pago com (nome).” Porém digite apenas “Em , nosso gasto com
café da manha foi de pago com , nosso gasto com almogo foi de pago com , e nosso gasto
com jantar foi de pago com .”

3) Para substituir (data), clique no nome de campo Data na janela de fontes de dados e
arraste-o para a posigao a direita da palavra Em. O resultado é: Em <Data>. Se vocé
estiver com a opgdo Sombrear campos ativada (Exibir — Sombrear campos), <Data>
estara com um fundo cinza. Se esta opcao nao estiver ativa o fundo cinza ndo aparecera.

4) Para substituir o primeiro (montante), clique no nome de campo Cafe e arraste-o para a
direita de nosso gasto com café da manha. Tenha certeza de que vocé tem o espagamento
proprio entre os nomes de campos e as palavras antes e depois deles. O resultado é:
gasto com café da manha <Cafe>.

5) Para substituir o primeiro (nome), clique no nome de campo Pgt_cafe e arraste-o para a
direita de pago com. O resultado é: pago com <Pgt_cafe>.

6) Da mesma forma, preencha o resto dos campos na frase.
. Use <Almoco> e <Pgt_almoco> para o segundo conjunto de (montante) e (home) na
frase.

* Use <Jantar> e <Pgt_jantar> para o terceiro conjunto de (montante) e (nome) na
frase.

7) Resultado final: Em <Data>, nosso gasto com café da manha foi de <Cafe> pago com
<Pgt_cafe>, nosso gasto com almoco foi de <Almoco> pago comr <Pgt_almoco>, e nosso
gasto com jantar foi de <Jantar> pago com <Pgt_jantar>.

8) Adicione os dados para os campos da frase:

. Clique na caixa cinza a esquerda da linha de dados que vocé deseja adicionar. Esta
linha deve estar realgcada como a segunda linha da Figura 88.

. Clique no icone Dados para campos (rodeado em vermelho). Isto deve preencher os
campos com os dados da linha escolhida.

. Clique em outra linha e depois clique neste icone novamente. Os dados da frase
mudam para os dados da nova linha selecionada.

. Salve o documento se vocé quiser usa-lo como um exemplo mais tarde.
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HE <2 P8 88 7y ¥ e@ReE
|

Data | Odometro | Hotel | Pedagios | Cafe | Pgt_cafe | Almoco Pgt_almoco
244089411 2600 250 35 Dinheiro 115 Cartdo A

M 2509113000 (250 |15 |42 |Dinheio 1105 |CartaoB

Figura 88: Linha selecionada na Janela de fontes de dados

Adicionar dados no formato tabela € um pouco mais facil e talvez utilize menos passos. Alguns
dos passos serao iguais.

1) Navegue para o local onde vocé deseja colocar a tabela e clique nele.

2) Control+clique na caixa cinza a esquerda de cada linha da fonte de dados que vocé quer
que seja uma linha da tabela, se essas linhas ndo forem consecutivas. Para selecionar
linhas consecutivas, clique na caixa cinza a esquerda da linha desejada que esta mais
acima e Shift+clique até a linha desejada que esta mais para baixo.

3) Clique no icone Dados para texto para abrir o dialogo Inserir colunas do banco de dados
(Figura 89). (O icone Dados para texto esta a esquerda do icone Dados para campos na
Figura 88.)

4) Mova os campos que vocé quer na sua tabela a partir da lista Colunas do banco de dados
para a lista Coluna(s) da tabela.

* Para dispor os campos na ordem que vocé seleciona, clique no campo e use a seta
simples para mover na ordem que vocé deseja. Vocé também pode limitar os campos
que vocé escolhe ao invés de escolher todos.

* Se vocé quiser usar todos os campos, use o botao de seta dupla a direita para mover
todos os campos de uma vez sé. A ordem dos campos ha tabela que vocé criara sera a
mesma da tabela com a fonte de dados.

* Para remover um campo unico da lista Coluna(s) da tabela, clique no campo e depois
no botdo com a seta simples a esquerda.

5) Para comecar tudo de novo, clique na seta dupla a esquerda.

=] g Inserir colunas do banco de dados (s *
Inserir dados comao: _ Tabela Campos Texto
Tabela
Colunas do banco de dados Coluna(s) da tabela
CustoLanche A~ Data
Diversos Cafe
Hotel Fgt_cafe
Jantar ] Almoco
Motas Fgt_almoco
MrLanche &£
Odometro ~ —
Pedagios e &
Formato
. +' Inserir titulo da tabela ~ Propriedades...
o *  Aplicar nome da coluna Autp-formatar. ..

Criar somente linha

| oK | Cancelar Ajuda

Figura 89: Dialogo Inserir colunas do banco de dados

6) Selecione as configuragdes para sua tabela. Use as configuragcdes padrdo como na Figura
89.
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7)

Cligue em OK. Salve o documento.

Planilhas do Calc

Existem duas maneiras de entrar com dados numa planilha do Calc. Uma é entrar com os dados
dentro das células da planilha. A outra € criar registros na planilha assim como eles sédo criados
em um formulario de um banco de dados. Enquanto vocé acessa diretamente os dados nas
células da planilha, vocé s6 consegue ver os dados nos registros criados na planilha.

Para digitar os dados diretamente nas células da planilha, use o icone Dados para texto como
fizemos para construir a tabela em um documento do Writer. Mas existem diferencas nestas duas
situacoes.

Os passos séo simples.

1)

4)
5)

Clique na célula da planilha mais acima e a esquerda que vocé deseja que represente os
dados, incluindo os nomes das colunas.

Use F4 para abrir a janela de fontes de dados e selecione a tabela cujos dados vocé quer
usar.

Selecione as linhas dos dados que vocé quer adicionar a planilha:

. Clique na caixa cinza a esquerda da linha que vocé deseja selecionar, se vocé estiver
selecionando uma linha. Esta linha é realgada.

. Para selecionar mudltiplas linhas, mantenha pressionada a tecla Control enquanto
voceé clica na caixa cinza das linhas que vocé deseja. Estas linhas ficarao realgadas.

. Para selecionar todas as linhas, clique na caixa cinza no canto superior esquerdo.
Todas as linhas ficardo realgadas.

Cligue no icone Dados para texto para inserir os dados nas células da planilha.
Salve a planilha.

Adicionar registros em uma planilha é bastante facil. Vocé precisa estar com a janela Fontes de
dados aberta, com a planilha aberta e a tabela que vocé deseja usar, selecionada.

1)

Clique na caixa cinza com o ID do campo na tabela.

2) Arraste e solte a caixa cinza com o ID do campo para onde vocé deseja que o registro
aparecga na planilha.

3) Repita até que vocé tenha movido todos os campos que vocé quer para onde eles devem
estar posicionados.

4) Nomeie e salve a planilha.

5) Clique em uma linha da tabela na janela Fontes de dados.

6) Arraste os dados do ID do campo na linha selecionada até o ID do campo na planilha. O
icone Salvar deve estar ativado.

7) Clique no botado Editar arquivo para deixar a planilha como somente leitura. Clique em
Salvar quando perguntado se vocé quer salvar o arquivo.

8) A janela Fontes de dados fica branca, os campos na planilha sao preenchidos com os
dados da linha que vocé selecionar, e a barra de ferramentas Navegacédo de formulario
aparece no fundo da planilha.

@8 Registro 1 de 4 E’
Figura 90: Setas de navegagéo de um formulario

9) Clique nas setas na barra de ferramentas Navegacao de formulario para ver os diferentes
registros da tabela. (As setas estdo rodeadas em vermelho). O nimero na caixa muda
quando vocé altera o numero do registro clicando em uma seta. Os dados nos campos
mudam de acordo com os dados que estdo naquele registro em particular.
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Inserindo dados em um formulario

Registros sao usados para organizar os dados que nés inserimos em um formulario. Eles também
organizam os dados que nos entramos em um subformulario.

Cada tipo de campo permite um método diferente para inserir dados. Em muitos, sendo em todos
0s casos, mais de um método pode ser usado.

O primeiro passo para inserir os dados em um formulario é abri-lo a partir da janela principal do
banco de dados (Figura 58).

1) Clique no icone Formularios na lista Banco de dados.

2) Encontre o nome do formulario na lista Formularios (Férias).

3) Dé um clique duplo no nome do formulario.

A maneira mais facil de inserir uma data em um campo Data é clicar na seta que abre a lista
suspensa de calendario (Figura 90). Entao clique no dia que vocé quer. Depois pressione a tecla
Tab para ir para o campo Odémetro.

4 Setembro 2011 »
STQQSSD

123 4
56 7 8 91011
121314151617 18
1920 21 22 23] 25
26 27 28 29 30

Hoje | Nenhum|

Figura 91: Lista suspensa de Calendario

Os campos Odometro, Pedagios, e Hotel sdo campos numéricos. Insira os valores diretamente
neles, ou use as setas acima e abaixo. Quando os valores sao digitados, use a tecla Tab para ir
para o proximo campo.

* Clicar nas setas acima e abaixo incrementa e diminui, respectivamente, o valor em uma
unidade.
¢ Estas duas setas apenas mudam os numeros a esquerda da casa decimal.
* Numeros a direita da casa devem ser alterados digitando os desejados.
O campo Pgt_hotel, assim como todos os campos de pagamento, é uma lista suspensa. Se todos

os elementos da lista comegarem com letras diferentes, digitar a primeira letra seleciona a entrada
desejada.

* Se dois ou mais elementos da lista tiverem a mesma letra inicial, repetir a digitacdo da
primeira letra fara a selegéo circular pelos elementos com a mesma primeira letra.
* Quando a selegao estiver correta, use a tecla Tab para ir para o campo Diversos.

O resto dos campos do formulario principal sdo ou numéricos ou de lista suspensa até
alcangarmos o campo Notas. Este € um campo de texto. Digite qualquer coisa que vocé desejar
neste campo assim como vocé faria em qualquer editor simples.
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Como a tecla Tab é usada para se mover entre campos, ela ndo pode ser usada
num campo de texto. O espaco deve ser inserido com a barra de espago.
Finalmente, a tecla Enter age simplesmente como uma quebra de linha para mover
O cursor para a proxima linha. Enquanto a tecla Enter move de um campo nio-texto

Nota para outros campos ndo-texto, ela n&o fara isso em um campo de texto. Use em vez
disso a tecla Tab.

Se noés nao tivéssemos um subformulario para os dados de combustivel, pressionar
a tecla Tab no ultimo campo salvaria todos os campos, os limparia e deixaria o
formulario pronto para aceitar dados no préximo registro.

Como temos um subformulario, usar a tecla Tab coloca o cursor no primeiro campo do
subformulario, Data, com a data automaticamente preenchida para corresponder com o campo de
Data do formulario principal.

Os campos PrecoCombustivel, QuantidadeCombustivel e Odometro sdo campos numéricos. O
campo FormaPagamento é uma lista suspensa. Entre com a data assim como vocé fez no
formulario principal, e use a tecla Tab para ir para o proximo campo.

Quando vocé usa a tecla Tab para deixar o campo FormaPagamento, o cursor vai para o campo
Data da proxima linha e automaticamente preenche a data. Agora vocé pode entrar com o
segundo conjunto de dados para este dia.

Para mover para outro registro quando o formulario tem um subformulario, clique em qualquer um
dos campos do formulario principal. Neste caso, cligue no campo Data do formulario principal.
Depois use as setas direcionais na parte de baixo. Ha quatro delas da esquerda para a direita:
Primeiro registro, Registro anterior, Proximo registro, e Ultimo registro (Figura 87). A direita destas
setas esta o icone Novo registro.

Para criar um novo registro enquanto estiver em outro registro no formulario principal, clique ou no
icone Préximo registro ou no icone Novo registro.

O numero na caixa Registro € o numero do registro cujos dados sdo mostrados no

. formulario.
Dica . . , . , ,
Se vocé sabe o numero do registro que vocé deseja, pode entrar com ele na caixa
Registro e pressionar Enter para levar vocé até este registro.

A Figura 86 é um registro com os dados inseridos em seus proprios campos.
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Data Odémetro @MFedagio Pagamento Diversos@Pagamento
Sabado, 24 de Setembro de 21 v |[MI2600 ‘ Cartdo B - | | -

Refeicdes Lanches

Pagamento Lanche Pagamento Notas
v |2 | Dinheiro v
Almocol Pagamento
115 CarioA v

antar Pagamento

Dados de Combustivel

Data | PrecoCombustivel | Quantidade Combustivel | Odometro | FormaPagamento
24/09/11 65,00 27,50 2300 Dinheiro
24/09/11 130,00 52,00 2475 Cartao A
_|24/09M11 33,50 15,00 2600 Cartao B

Registro |1 [ de

Figura 92: Exemplo de registro no formulario e subformulario Ferias

Criando consultas

Consultas sao usadas para obter informagdes especificas do banco de dados. Resultados de
consultas séo tabelas especiais dentro do banco de dados.

Para demonstrar o uso de consultas, nds usaremos dois métodos diferentes:

* Usando nossa tabela CD-Colecao, nds criaremos uma lista de albums para um artista em
particular. Nés faremos isso usando o Assistente.

* A informagao que nds poderiamos querer da tabela Combustivel inclui qual a nossa
economia de combustivel. Nés faremos isso usando a Visao de Design. (Consultas que
requerem calculos sdo melhor criadas usando-se a Visao de design.)

Usando o Assistente para criar uma consulta

Consultas criadas pelo assistente fornecem uma lista ou listas de informagao baseadas no que
vocé quer saber. E possivel obter uma resposta simples ou respostas multiplas, dependendo das
circunstancias.

Na janela principal do banco de dados (Figura 58), clique no icone Consultas na se¢céo Banco de
dados, entao na Secdo Tarefas, clique em Assistente de consultas. A janela Assistente de
consultas sera aberta (Figura 70). A informacao que queremos € quais albuns pertencem a certo
grupo musical ou artista individual (autor do album). Podemos incluir quando cada album foi
comprado.

Quando trabalhar com uma consulta, mais de uma tabela pode ser usada. Como
diferentes tabelas podem conter os mesmos nomes de campo, o formato para

Nota campos nomeados em uma consulta € Nome da tabela.nome do campo, com um
ponto (.) entre o nome da tabela e o nome do campo. Por exemplo, o campo
Almoco da tabela Ferias usado numa consulta tem o nome Ferias.Almoco.

Passo 1: Selecione os campos.

1) Selecione a tabela CDColecao da lista suspensa de tabelas.
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2) Selecione campos da tabela CDColecao na lista Campos disponiveis.
a) Clique em Artista, e use o botao > para mové-lo para a lista Campos na consulta.
b) Mova os campos TituloAlbum e DataCompra da mesma maneira.
c) Clique em Avangar.

Para mudar a ordem dos campos, selecione o campo que vocé quer mover e clique

Dica nas setas acima ou abaixo.

Selecione os campos (colunas) da sua consulta

Tabelas
Tabela: COColecao hd
Campos disponiveis Campos na consulta:
IDColecan CDColecao Artista
CDColecao TituloAlbum
Motas CDColecao.DataCompra
MumeroDeTrilhas =
Foto
i
< W
<<

Figura 93: Primeira pagina do Assistente de consultas

Passo 2: Selecione a ordem de classificagao

Até quatro campos podem ser usados para classificar a informag¢ao de nossa consulta. Uma logica
simples ajuda nesse ponto. Qual campo € o mais importante?

Em nossa consulta, o artista € 0 mais importante. O titulo do album é menos importante, e a data
comprada é o campo de menor importancia. E claro que se nés estivéssemos interessados em
qual musica nés compramos em um determinado dia, a data de compra seria 0 mais importante.

Classificar par

CDColecao Artista et »  Crescente

Decrescente
E, em seguida, por

- indefinido - s *, Crescente

Decrescente

Figura 94: Pagina de ordem de classificacdo

1) Clique na primeira lista suspensa Classificar por.

. Clique em CDColecao.Artista para seleciona-lo.

. Para listar os artistas em ordem alfabética (a-z), selecione Crescente a direita.
2) Clique na segunda lista suspensa Classificar por.

. Cliqgue em CDColecao.TituloArtista, e selecione Crescente.

3) Repita este processo para CDColecao.DataCompra.
4) Clique em Avangar.
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Passo 3: Selecione as condi¢oes de busca.

As condicdes de busca permitem-nos comparar o nome que entramos com os nomes do artista
em nosso banco de dados e decidir se incluimos ou ndo um artista particular em nossa consulta.

* ¢ jgual a: 0o mesmo que

* ndo é igual a: ndo é o mesmo que

* & menos que: vem antes

* & maior que: vem depois

* ¢éigual ou menor que: 0 mesmo que ou que vem antes
* ¢ igual ou maior que: 0 mesmo que ou que vem depois
* like: semelhante de algum modo

Nota Estas condi¢des aplicam-se a numeros, letras (usando a ordem alfabética), e datas.

1) Como nés estamos buscando apenas uma coisa, usaremos as configuragdes padrao para
Verificar todos os seguintes.

2) Nos estamos procurando por um artista particular, entdo selecione CDColecao.Artista na
lista de Campos e ¢é igual a como Condicao.

3) Digite o nome do artista na caixa Valor. Clique em Avangar.

Passo 4: Selecione o tipo de consulta.

N6s queremos uma simples informacéo, por isso a configuracdo padrao: Consulta detalhada é o
que noés queremos. Clique em Avangar na parte inferior da janela.

Como nés temos uma consulta simples, Agrupamento e Condigbes de

Nota agrupamento nao sao necessarios. Os passos 5 e 6 do assistente serdo pulados.

Passo 7: Atribua apelidos (Alias) se desejar.

Queremos as configura¢des padréo. Cligue em Avangar.

Passo 8: Resumo.

Nomeie a consulta (sugestdo: Consulta Artistas). A direita ha duas opcdes. Selecione Exibir
consulta. Clique em Concluir.

Usando a Visao Design para criar uma consulta

Criar uma consulta usando a Visdo Design n&o é tdo dificil como parece a primeira vista. Sao
necessarios varios passos, mas cada um é razoavelmente simples.

Qual o consumo de combustivel que nosso veiculo estd fazendo (km/l)? Esta questado requer a
criacao de duas consultas, sendo que a primeira delas € usada como parte da segunda.

Passo 1: Abra a primeira consulta na Visao design.

Clique em Criar consulta no editor.

Passo 2: Adicione as tabelas.
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j i Adicionar tabela ou consulta 2l g ®

® Tabelas Consultas Adicionar
‘E5 CDColecao Fechar
= ;
Ef Ferias
= Ajuda
Es Pop

EE Tipo de pagamento
Figura 95: Janela Adicionar tabela ou consulta

1) Cliqgue em Combustivel para realga-lo.
2) Clique em Adicionar. Clique em Fechar.

Di Mova o cursor sobre a borda de baixo da tabela Combustivel (Figura 68) e arraste
ica para aumenta-la e tornar mais facil a visdo de todos os campos da tabela.

‘E5 Combustivel

% IDCombustivel
Data
PrecoCombustivel
QuantidadeCombustivel
COdometro
FormaFagamento

Figura 96: Tabela Combustivel na consulta

Passo 3: Adicione os campos na tabela de baixo.

1) Clique duas vezes no campo IDCombustivel na tabela Combustivel.
2) Clique duas vezes no campo Odometro.
3) Clique duas vezes no campo QuantidadeCombustivel.

A tabela de baixo da janela de consulta devera agora ter trés colunas.

Campo IDCombustivel Qdometro QuantidadeComb

Alias |

Tabela Combustivel Combustivel Combustivel

Classificar
isivel o v vy
Fungio

Critério

Figura 97: Tabela Consulta

Passo 4: Selecione o critério de consulta.

Nés queremos que o IDCombustivel da consulta comece com o numero 1.
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1) Digite > 0 na célula Critério embaixo de IDCombustivel na tabela de consulta.
2) Clique no icone Executar consulta na barra de ferramentas Design de consulta.

H [>] L ([])

Figura 98: Barra de ferramentas Design de consulta

A Figura 50 contém a tabela Combustivel com minhas entradas e os resultados da consulta
baseados na tabela Combustivel: os resultados da consulta estdo na tabela da direita.

IDCombu... | Data |PrecoCombustivel|Quantidade...| Odometro

b 24/09/11 65,00 27,50 2300,0 |[DCombu... | Odometro |Quantidads..
1 24/08/11 130,00 52,00 2475,0 1 2475.0 52,00

2 2408711 33,50 15,00 2600,0 2 2600,0 15,00

3 25/08/11 105,00 35,00 2800,0 3 2800,0 35,00

Figura 99: Tabela Combustivel e a consulta da tabela Combustivel

Passo 5: Salve e feche a consulta.

Como esta consulta contém a ultima leitura do odémetro para nossos calculos, nomeie-a Ultima-
Leitura e salve-a. Depois feche a consulta.

Passo 6: Crie a consulta para calcular o consumo de combustivel.

1) Clique Criar consulta no editor para abrir a nova consulta.

2) Adicione a tabela Combustivel para a consulta exatamente como no passo 2: Adicione as
tabelas, mas nao feche a janela Adicionar tabelas ou consulta.

3) Adicione a consulta Ultima-Leitura para esta consulta.
a) Clique em Consultas para ver a lista das consultas no banco de dados (Figura 67).
b) Clique em Ultima-Leitura.
c) Clique em Adicionar, e entdo clique em Fechar.

j - Adicionar tabela ou consulta s =

Tabelas ®* Consultas Adicionar

i Consulta CDColecao
BJ ; e Fechar

EiJ i

Figura 100: Selecionando consultas para adiciona-las a outra consulta

Passo 7: Adicione campos a tabela na parte de baixo da consulta.

Nés iremos calcular a economia de combustivel. Para fazer isso nds precisamos da
QuantidadeCombustivel e da distancia viajada. Como a QuantidadeCombustivel que precisamos
usar esta na leitura final do odémetro, usaremos a consulta Ultima-Leitura para obté-la. Também
usaremos o campo Odometro da tabela Combustivel e da consulta Ultima-Leitura.
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EH Combustivel £ Uitima-Leitura

B .

™l
i IDCumhustitl- IDCombustivel
Data Odometro
FPrecoCombu ~ QuantidadeCombu
Quantidade(,,

Figura 101: Tabelas nesta consulta

1) Clique duas vezes em QuantidadeCombustivel na consulta Ultima-leitura.
2) Clique duas vezes em Odometro na consulta Ultima-leitura.
3) Clique duas vezes em Odometro na tabela Combustivel.

Campo QuantidadeComb Odometro QOdometro

Alias

Tabela Ultima-Leitura Ultima-Leitura Combustivel
Classificar
Visivel v v v
Fungéo

Critério

Figura 102: Adicione campos a consulta

Passo 8: Insira o campo de diferengca do IDCombustivel.

Queremos que a diferenga entre o valor IDCombustivel da tabela Combustivel e o valor
IDCombustivel da consulta Ultima-Leitura seja igual a (1).

1) Digite "Ultima-Leitura".IDCombustivel - Combustivel.IDCombustivel no
campo a direita do campo Odometro da tabela Combustivel. Digite 0 nimero 1 (um) na
célula Critério desta coluna.

Campo QuantidadeComb Qdometro Cdometro "Ultima-Leitura"."IDCombustivel” - "Com

Alias

Tahela Ultima-Leitura Ultima-Leitura Combustivel

Classificar

Visivel v od v v

Fungdo

Critério 1
Figura 103: Digitando calculos de campos
2) Calcule a distancia viajada:

* Digite "Ultima-Leitura".Odometro - Combustivel.Odometro na célula
Campo.

. Digite > 0 na célula Critério.
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Campo "Ultima-Leitura”."Odometro” - "Combustivel
Alias
Tabela
Classificar
Visivel v
Fungdo

Critério U

Figura 104: Campo para os calculos de distancia viajada

3) Calcule o consumo de combustivel:

Digite ("Ultima-Leitura".Odometro - Combustivel.Odometro)/"Ultima-
Leitura".QuantidadeCombustivel na proxima coluna a direita da palavra Campo.

Campo { "Uitima-Leitura”."Odometro” - "Combustivel”."Odometro” ) / "UItima-Leitura"."Quantidal.
Alias

Tabela
Classificar

Visivel v
Fungio
Critério
Figura 105: Campo de calculo da economia de combustivel

Quando entrar com os campos para estes calculos, vocé deve seguir esse formato:

nome da tabela ou consulta seguido por um ponto, seguido pelo nome do campo.

Para nomes hifenizados ou com multiplas palavras (tabela ou consulta), use aspas
Nota duplas nos nomes da tabela ou da consulta. A consulta entdo adiciona o resto das

aspas duplas como na Figura 72.

Use o simbolo aritmético entre os dois. Mais de um calculo pode ser feito usando-

se parénteses para agrupar operagdes aritméticas.

Passo 9: Rode a consulta e faga algumas modificagoes.

Depois de rodarmos a consulta para ter certeza que ela esta correta, esconderemos todos os
campos que n&o precisamos.

1) Clique no icone Executar consulta na barra de ferramentas Design da consulta (Figura 66).
Os resultados estdo na Figura 73.

| QuantidadsCombustivel | Odometro | Odomstro |"Ultima-Leitura"."IDCombustivel’ - "Combustivel’."ID... |"Ulima-Leitura""0domatro” - "Combustivel'"0... | ("Utima-Leitura’"Odometro” - "Combustiva" "Odomatro” .|
52,00 2475,0 2300,0 1 175 3,37
i |15,00 2600,0 2475,0 1 125 8,33

35,00 2800,0 2600,0 1 200 5,71

Figura 106: Resultado da execugéo da consulta de consumo de combustivel

Note que nem todos rétulos de coluna sao visiveis porque alguns dos rétulos sao longos.
Podemos consertar este problema usando um pseuddnimo (alias) para alguns dos
campos. Os rétulos sado substituidos por estes pseudénimos.

2) Adicione pseuddnimos:
Digite os pseuddnimos (linha Alias) como estao listados na Figura 74.
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Campo QuantidadeComb Odometro COdometro
Alias Quantidade Inicio Fim Distancia

Ultima-Leitura Combustivel

Tabela Ultima-Leitura

Figura 107: Tabela de consulta com os pseudbénimos acrescentados

3) Execute a consulta novamente. Os resultados estdo na Figura 75.

"Ultima-Leitura"."| "Ultima-Leitura”."Odome { "Ultima-Leitura”."Odometrc

Consumo de combustivel ||

| Quantidade | Inicio | Fim | "Uima-Leitura""IDCombustivel’- "Combustivel"IDCombustivel” | Distdncia | Consumo de combustivel
B (52,00 2475,0 23000 1 175 3,37

15,00 2600,0 (24750 1 125 8,33

35,00 2800,0 (26000 1 200 5,71

Figura 108: Execucéo da consulta com os pseudbnimos

Noés nao precisamos da coluna mostrando a diferenga entre os campos IDCombustivel da
tabela e da consulta, entao nés vamos oculta-los. Mesmo que eles ndo estejam visiveis,

eles ainda serdo usados nos calculos.
4) Oculte um campo que nao precisa ser mostrado.

Remova o simbolo de verificacdo na caixa da célula Visivel na Figura 79.

Campo QuantidadeComb Odometro Odometro "Ultima-Leitura” "l
Alias Quantidade Inicio Fim

Tahela Ultima-Leitura Ultima-Leitura Combustivel

Classificar

Visivel v v oo

Figura 109: Tornando um campo invisivel em uma execugéo de consulta

5) Re-execute a consulta (Figura 80).

| Ouantidade | Inicio | Fim | Distancia Consumo de combustivel
b |52,00 2475.0 23000 175 3.37

15,00 2600,0 2475,0 125 8,33

35,00 2800,0 | 2600,0 200 5,71

Figura 110: Execugé&o de consulta com pseudbnimos

Passo 10: Feche, salve, e nomeie a consulta.
Minha sugestédo para o nome da consulta € Consumo de combustivel.

Ha obviamente outros calculos que podem ser feitos nesta consulta tais como custo por distancia

viajada e quanto do custo pertence a cada tipo de pagamento.

Nota

O uso completo das possibilidades de consulta requer o conhecimento de
operagdes de conjunto (unido, intersecgdo, e, ou, complemento, e qualquer
combinagdo destes). Ter uma copia do Guia do usuario Hsqldb, disponivel em
http.//hsqldb.org/, € também extremamente Util.
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Criando relatorios

Relatorios fornecem informagdes encontradas no banco de dados de uma maneira util. Nisso eles
sdo similares as consultas. Relatérios sdo gerados a partir de tabelas ou consultas de bancos de
dados. Eles podem conter todos os campos da tabela ou consulta ou apenas um grupo
selecionado de campos. Podem ser estaticos ou dinamicos. Relatérios estaticos contém os dados
dos campos selecionados no momento em que eles foram criados. Relatérios dindmicos podem
ser atualizados para mostrar os ultimos dados registrados.

Por exemplo, um relatério sobre despesas de viagens anteriores seria provavelmente um relatério
estatico, porque é baseado em dados especificos que ndo mudam mais. Entretanto, um relatério
sobre dados de consumo de combustivel seria provavelmente um relatério dindmico, porque este
relatério depende de dados que variam.

Relatérios dindmicos atualizam somente os dados que s&o alterados ou

Cuidado adicionados a uma tabela ou consulta. Eles nao mostram quaisquer modificacées
feitas para a tabela ou consulta em si. Por exemplo, depois de criar o relatério

A abaixo, abra a consulta de economia de combustivel criada na secao anterior. Para

a coluna “Ultima-leitura”.”Odometro — Combustivel.”Odometro”, mude o numero 1
para numero 3. O relatério sera idéntico antes e depois de vocé fazer a mudanca.

Todos os relatorios sdo baseados em tabelas e consultas individuais. Assim, vocé precisa primeiro
decidir que campos vocé quer usar no relatério. Se vocé quiser usar campos de tabelas
diferentes, vocé deve primeiro combinar estes campos em uma consulta individual. E entdo vocé
pode criar um relatério a partir dessa consulta.

Por exemplo, um relatério sobre despesas de viagem inclui tanto gastos com combustivel quanto
gastos com alimentagao. Estes valores estdo contidos em campos de duas tabelas diferentes:
Ferias e Combustivel. Assim, estes relatérios requerem a criagdo de uma consulta.

Criando um relatoério estatico

Nés iremos criar um relatorio de despesas de férias. Certas questdes precisam ser feitas antes de
criar o relatorio.

* Que informacéo nds precisamos no relatério?

* Como nos queremos que a informagao seja apresentada?

* Que campos sao requeridos para fornecer esta informagao?

* Uma consulta tera que ser criada porque estes campos sao de diferentes tabelas?

* E necessario algum calculo sobre os dados antes deles serem acrescentados ao relatério?

As despesas da nossa viagem sao hotel, pedagios, diversos, café, almocgo, jantar, lanches e
combustivel. Um relatorio possivel seria simplesmente listar os totais de cada um desses grupos
de despesas. Outro possivel relatério listaria as despesas totais para cada dia de férias. Um
terceiro possivel relatorio listaria os totais para cada grupo de despesa para cada tipo de
pagamento. (Isto permitiria que ndés soubéssemos de onde vem o dinheiro para pagar as
despesas.) A melhor maneira de criar relatérios como estes é criar as consultas necessarias para
reunir os dados que se quer, inserir os dados da consulta em uma planilha e usar as fungodes
adequadas do Calc nestes dados.

Nos iremos criar dois relatérios, um listando as despesas de cada dia que nao incluam despesas
de combustivel e o segundo listando os gastos com combustivel de cada dia.

Os campos da tabela Ferias que nds iremos precisar para o primeiro relatério sdo: Data, Hotel,
Pedagios, Cafe, Almoco, Jantar, CustoLanche e Diversos. Este relatério ndo requer uma consulta
adicional.
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O segundo relatério envolve a tabela Combustivel. Como esta tabela inclui gastos com
combustivel em momentos outros que nao as férias, ndés precisamos criar uma consulta que
contém somente as compras de combustivel durante as férias.

Relatério da tabela Ferias
Para criar um novo relatorio.
1) Clique no icone Relatérios na lista de Bancos de dados na janela Automovel — LibreOffice
Base (Figura 58).

2) Na lista de Tarefas, clique em Assistente de relatério. O Assistente de Relatérios sera
exibido.

Passo 1: Selegcdo de campos

1) Selecione Tabela: Ferias na lista suspensa Tabelas ou consultas.

2) Use o > para mover estes campos da lista Campos disponiveis para a lista Campos no
relatério: Data, Hotel, Pedagios, Diversos, Cafe, Alimoco, Jantar e CustoLanche. Clique em
Avancar.

Tahelas ou consultas

Tabela: Ferias v

Campos disponiveis Campos no relatdrio

Odometro Data

Fgt_cafe Hotel

Pgt_almoco _® | Pedagios

Fgt_jantar Cafe

MrLanche 22| Almoco

Fgt_lanche - Jantar

= custoLanche

Notas <« | DS

Fot_diversos ——
Figura 111: Adicionando campos ao relatério

Passo 2: Rotulando campos

Altere quaisquer rotulos de campos que desejar. NO6s iremos diminuir Diversos para Div. E
CustoLanche para Lanche. Clique em Avangar.

Passo 3: Agrupando

Como nés estamos agrupando por data, use o botdo > para mover o campo Data para a lista
Agrupamentos. Clique em Avangar.

Campos Agrupamentos

Hotel | Data

Pedagios
Cafe

Almoco
Jantar
CustoLanche
Diversos

Figura 112: Selecionando campos para agrupar os dados
Passo 4: Op¢oes de classificagao

Nao queremos adicionar outras opgoes de classificacdo. Clique em Avangar.
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Passo 5: Escolha o layout

Use as configuragdes padrao para o layout. Clique em Avancgar.

Passo 6: Crie o relatorio

. Rotule o relatério: Despesas de férias.

o Selecione Relatdrio estatico.

. Clique em Concluir.

Se vocé quiser se aventurar, experimente selecionar alguns dos outros layouts.

Nota

Depois de seleciona-lo, arraste a janela do Assistente de relatério para o lado para
vocé poder ver o que esta sendo selecionado. (Mova o cursor sobre a Barra de

titulo da janela e entéo arraste e solte.)

Relatorio Combustivel nas férias
1) Crie uma consulta contendo somente combustivel comprado nos dias de férias.
a) Abra uma consulta na Visao Design.

b) Siga os passos para adicionar tabelas em “Adicione as tabelas” na pagina 255 para
adicionar a tabela Combustivel.

c) Na tabela Combustivel, clique duas vezes em Data e PrecoCombustivel para entrar
com eles na tabela na parte de baixo da consulta.

d) Na célula para o Critério do campo Data, digite o seguinte: BETWEEN #01/12/2010#

AND #31/12/2010#
Campo Data PrecoCombustive
Alias
Tabela Combustivel Combustivel
Classificar
Visivel v v
Fungio
Critério BETWEEM #01/12/2010&% AND #31/12/2010#

Figura 113: Estabelecendo o critério para a consulta

2) Salve, nomeie e feche a consulta. (Sugestédo: Gastos com combustivel nas férias.)

Quando usar datas na consulta, entre-as em formato numérico DD/MM/YYYY
(portugués), ou MM/DD/YYYY (inglés), dependendo das suas configuragdes de
linguagem e data.

Dica

Cada data deve ter um # antes e depois dela. Assim, 1° de dezembro de 2010 é
escrito #01/12/2010# ou #12/01/2010# dependendo de sua configuragao padrao de

datas.

3) Abra um novo relatério.

i Clique com o botao direito na consulta Gastos com combustivel nas férias.

o Selecione Assistente de relatoérios no menu de contexto.

Capitulo 8 Introdugéo ao Base 251



Quando um novo relatério € aberto dessa maneira, a consulta usada para abri-lo é
Nota automaticamente selecionada na lista suspensa Tabelas ou consultas no Assistente
de relatério.

4) Crie o relatorio.

Use >> para mover ambos os campos da lista Campos disponiveis para a lista Campos no
relatério. Clique em Avangar.

5) Rotule os campos.

Modifique PrecoCombustivel para torna-lo Pregco do combustivel (palavras com pontuagéo
adequada). Clique em Avangar.

6) Agrupe os campos.

Clique em Data para realgca-la. Use > para mover o campo Data para a lista
Agrupamentos. Clique em Avancgar.

7) Escolha o layout.

Nés nao faremos mudancgas no layout. Clique em Avangar.
8) Crie o relatdrio (configuragdes finais).

o Use o nome sugerido, que € o mesmo da consulta.

. Selecione Relatério estatico. Clique em Avangar.

Criando relatérios dinamicos

Agora nés iremos criar um relatério com algumas estatisticas sobre o consumo de combustivel.
Para fazer isso, nés devemos alterar duas consultas: Ultima-Leitura e Consumo de combustivel.
Nés vamos adicionar o campo PrecoCombustivel a consulta Ultima-Leitura. Entdo nés
adicionaremos o campo PrecoCombustivel da consulta Ultima-Leitura a consulta Consumo de
combustivel.

Quando vocé abre uma consulta para edita-la, pode se parecer como Figura 91. Se
Dica vocé mover o cursor sobre a linha preta (circulada), ele se torna uma flecha dupla.
Arraste-a para uma posigéo mais abaixo.

BEE Combustivel [EF Ultima-Leitura
e re L
% IDCombustiy IDCombustivel
Data Cdometro
FrecoCombn QuantidadeComin
—— | ——
— T |
Campo QuantidadeComb Odometro Qdometro
Alias Quantidade Inicio Fim
Tahela Ultima-Leitura Ultima-Leitura Combustivel
Classificar
Visivel v v v

Figura 114: Aparéncia da consulta quando aberta para edicdo

1) Adicione o campo PrecoCombustivel ao fim da consulta Ultima-Leitura:
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a) Clique com o botao direito na consulta Ultima-Leitura e selecione Editar do menu
popup.

b) Na lista da tabela Combustivel, clique com o bot&o direito em PrecoCombustivel para
adiciona-lo a tabela na parte de baixo (Figura 92).

c) Salve e feche a consulta.

IDCombustivel COdometro QuantidadeComb PrecoCombustive
- Combustivel Combustivel Combustivel Combustivel
x x x x
-}U

Figura 115: Acrescentando um campo adicional na consulta
2) Adicione o campo PrecoCombustivel da consulta Ultima-Leitura na consulta Consumo de
combustivel:

. Clique com o botao direito na consulta Consumo de combustivel e selecione Editar
do menu de contexto.

N Clique duas vezes no campo PrecoCombustivel na lista da consulta Ultima-Leitura
para adiciona-la a tabela de consulta na parte de baixo.
3) Adicione um campo de calculo a direita do campo PrecoCombustivel.
* Digite o seguinte na célula Campo na tabela de baixo:

"Ultima-Leitura".PrecoCombustivel / ( "Ultima-Leitura".Odometro
- Combustivel.Odometro )

. Digite o seguinte na célula Alias: Custo por km.

4) Adicione o campo Data da tabela Combustivel na consulta Consumo de combustivel:
1) Clique duas vezes no campo Data na lista da tabela Combustivel para adiciona-la a
tabela de consulta na parte de baixo.

2) Clique na caixa cinza acima do nome do campo e arraste 0 campo para que ele se
posicione como primeiro da lista.
5) Salve e feche a consulta.
6) Abra um novo relatério.

Clique com o botdo direito na consulta Consumo de combustivel e selecione Assistente
de relatérios.

7) Selecione os campos.

Mova todos os campos em Campos disponiveis para a lista Campos no relatério. Use >>
para fazer isso. Cligue em Avancgar.

8) Rotule os campos.

Mude PrecoCombustivel para Preco do combustivel colocando um espago entre as
palavras mais a pontuacado adequada. Clique em Avangar.

9) Agrupe 0s campos.
Use > para mover o campo Data para a lista Agrupamentos. Clique em Avangar.
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10) Opcodes de classificagado: Pule estas opcoes.
11) Escolha de layout: aceite o padrao. Clique em Avangar.
12) Crie o relatdrio.

*  Altere o nome do relatério para Estatisticas de combustivel.

*  Aconfiguragao padrao é Relatério dindmico, entdo nenhuma mudanca € necessaria.
*  Selecione Modificar layout de relatorio.

. Clique em Concluir.

Modificar um relatorio

No fim da ultima seg¢éo, nds deixamos o relatério Estatisticas de combustivel aberto no modo de
edicao (Figura 93). N6s trabalharemos nesse relatério. Os mesmos passos poder ser aplicados a
qualquer relatério que vocé abra para edigao.

Data |:_' ata |

Quantidade Inicio Fim Distancia Consumo de co... Prego do combu...Custo por km
[=Quantidade [=incic [=Fim |=Distancia |=Consumo de conl=PrecoCombustivd=Custo porkm |
Data 24/09/11

Quantidade Inicio Fim Distancia Consumo de pPreco do p Custo por km

52,00 2475,0 2300,0 175 3,37 130,00 0,74

15,00 2600,0 2475,0 125 8,33 33,50 0,27

35,00 2800,0 2600,0 200 5,71 105,00 0,52

Figura 116: Um relatério no modo de edi¢céo e o seu resultado abaixo

Dependendo da instalacao do LibreOffice, o cabecalho do relatério podera conter o nome do autor
e data de criacdo, conforme o modelo utilizado. O Autor € o nome que vocé listou em
Ferramentas — Opg¢oes — LibreOffice — Dados do usuario. Na imagem acima, o modelo

padrao nao contempla nenhuma informacgao no cabecalho.

No relatério resultante, varias opgdes podem ser modificadas. O formato da data pode nao ser o
que vocé deseja. A largura das colunas também nao esta a mais adequada, bem como a
formatacado dos numeros resultantes pode ser melhor definida.

Passo 1: Mudar o formato da data.
1) Clique na caixa de texto & direita da data para que ela seja selecionada. A direita, a janela
de propriedades do elemento deve ser exibida.
2) Na janela de propriedades do elemento:
a) Clique no botdo com “...” ao lado do campo Formatacéo da aba Geral.

b) Na janela Formato numérico, altere o formato do campo de data para algo que
atenda o que vocé deseja.
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[] & Formato numérico ) i X

Categoria Formato Idioma oK
Porcentagem [«] [31/12/99 [~] | Portugués (Brasil) - —
Moeda Sexta-feira, 31 de Dezembro IIEI Cancelar
31/12/99 =
Hora 31/12/1999 _
Cientfiico 31 de Dez de 99 Ajuda
Fragéo gi d[;e Deigd:glggg
Walor ldgico - UEZ.
Texto g 31 de Dezembro de 19989 @ mingo, 25 de Setembro de 2(
A1 NMezvemhrn 1900

Figura 117: Modificando o formato de um campo de data

c) Clique em OK.

Passo 2: Mude a largura das colunas.

A largura das colunas podem ser alteradas movendo-se o cursor sobre a borda direita de cada
coluna até que ele se torne uma seta dupla. Entdo arraste e solte-a para onde vocé deseja. Isto
tem que ser feito para cada coluna em cada tabela do relatério. Isto pode também ser feito com a
ultima coluna a direita mesmo nao havendo uma borda preta. Com estas mudancgas o relatério
deveria se parecer como na Figura 93).

Data [=Data |
Quantidade Inicio Fim Distdncia  Consumo de combustivel Pre¢o do combustivel Custo por km
=Quanfidade #=Inicic [=Fim |[=Distdncia_[=Consumo de combustivell=PrecoCombustivel - |=Custo porkm ]

Data Sabado, 24 de Setembro de 2011
Quantidade Inicio Fim Distancia Consumo de combustivel Preco do combustivel Custo por km
52,00 2475,0 2300,0 175 3,37 130,00 0,74
15,00 2600,0 2475,0 125 8,33 33,50 0,27
35,00 2800,0 2600,0 200 571 105,00 0,52

Figura 118: Colunas realinhadas em um relatério (modo Design e relatério gerado)
Passo 3: Mude o formato de numero nas células.

A quantidade de combustivel deve ter trés casas decimais. O Inicio, Fim e Distancia devem ter
uma casa decimal. O Preco do combustivel deve estar no formato monetario e ter duas casas
decimais e o Custo por km deve ter trés casas decimais.

1) Clique com o botéo direito na célula abaixo de Quantidade e selecione Propriedades. (A
célula esta selecionada na Figura 94.)

2) Na aba Geral, clique no botéo “...” a direita do campo Formatagéo.
3) Na secéo Opg¢des da janela Formato numérico (Figura 95):

a) Altere o numero de Casas decimais para 3.
b) Clique na marca de verificagao verde. Clique em OK.
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Ll & Formato numérico v ia £

Categoria Formato Idioma oK
Geral Portugués (Brasil) - =
Porcentagem -1234 Cancelar
Moeda -1234,12 =
Data -1.234
Hora -1.234,12 Ajuda
Cientifico -1.234.12
Fragdo 12341
Valor ldgico 1234,568
Qpgdes
Casas decimais 3 : Mumeros negativos em vermelho
Zeros a esquerda 1 : Separador de milhar
Cddigo do formato
0,000 <2 || [F]

|

Definido pelo usuario

Figura 119: Secdo Opcgbes da janela Formato numérico
4) Altere o campo Custo por km.
a) Clique com o botao direito na célula abaixo de Preg¢o do combustivel.
b) Acesse ajanela de Formato numérico como descrito anteriormente.
c) Na lista Categoria, selecione Moeda. Clique OK.
5) Altere o campo Pre¢o do combustivel.
a) Clique com o botao direito na célula abaixo de Custo por km.
b) Acesse a janela de Formato numérico como descrito anteriormente.
c) Na lista Categoria, selecione Moeda.
d) Na segdo Opcgoes:
*  Altere o numero de casas decimais para 3.
*  Clique na caixa de verificagao verde.
e) Clique em OK.
Passo 4: Salve e feche o relatério.

Clique duas vezes no relatério. Agora ele devera se parecer com a Figura 96.

Data Sabado, 24 de Setembro de 2011
Quantidade Inicio Fim Distancia Consumo de combustivel Preco do combustivel Custo por km
52,000 2475,0 2300,0 175 3,37 R$ 130,00 R$ 0,740
15,000 2600,0 2475,0 125 8,33 R$ 33,50 R$ 0,270
35,000 2800,0 2600,0 200 571 R$ 105,00 R$ 0,520

Figura 120: Relatério final

Mais maneiras para criar relatérios

Uma extensdo esta disponivel para auxiliar na criacdo de relatorios. O Report Builder cria
relatérios de bancos de dados estilizados e complexos. Vocé pode definir titulos de grupos e de

paginas, rodapés de grupos e paginas e campos de calculo. Ele vem instalado por padrdo com o
LibreOffice.

Para instalar essa extensao, siga estes passos:

1) Escolha Ferramentas — Gerenciador de extensdo na barra de menu. Na caixa de
didlogo Gerenciador de extensao, clique em Obtenha mais extensoes online....

256 Guia do Iniciante do LibreOffice 3.3




2) A péagina de extensdes do LibreOffice é aberta no seu navegador. Encontre e selecione a
extensdo que vocé deseja e siga os procedimentos para instala-la. Durante a instalacao,
vocé pode ser perguntado se aceita um acordo de licenga.

3) Quando a instalagao estiver completa, a extensdo é listada no dialogo Gerenciador de
extensao.

Para mais sobre extensdes, veja o Capitulo 14, Personalizando o LibreOffice.
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O que é o Math?

O Math é o componente para escrever equagdes matematicas do LibreOffice. Ele é mais
frequentemente utilizado como editor de equagdes para documentos de texto, mas também pode
ser utilizado com outros tipos de documentos ou sozinho. Quando utilizado no Writer, a equacgao é
tratada como um objeto dentro do documento de texto.

O editor de equagbes serve para escrever equagdes no formato simbodlico, como na

Nota equacgao 1. Se for necessario avaliar valores numéricos, veja o Guia do Calc.
df (x _
V) () +an () »
dx
Comecando

Para inserir uma equacéao, clique em Inserir - Objeto — Férmula.

O editor de equacgdes é aberto no final da tela, e a janela flutuante Elementos pode aparecer.
Também pode-se observar uma pequena caixa com uma borda cinza dentro do documento, onde
a formula sera exibida.

Arguive Editar Exibir Formatar Ferramentas Janela Ajuda

| - B ﬂ frd ¥ = —-\: L o _ oy o= i I x {5‘5 G‘i {F: J‘ 'R‘? -

+a

o asb a=A Ty 2a
AN %

(=1
hi|

+4 -4 *a Fa -a
a+b a-b axb axb asb

a-b azb a/b avb

ol

asb

4

Figura 127: Editor de Equacgbes e a jénela Elementos
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Entrando com uma formula

O editor de equacgdes utiliza uma linguagem de marcagéo para representar férmulas. Por exemplo,
%beta cria o caractere grego beta ( 8 ). Essa marcagéo € desenvolvida para ser lida de maneira

. R , - a
parecida com o Inglés, sempre que possivel. Por exemplo, a over b produz uma frago: b

Pode-se entrar com uma formula de trés maneiras:
* Selecionando-se um simbolo da janela Elementos.

* C(Clicando com o botdo direito do mouse no editor de equagbes e selecionando-se o
simbolo no menu de contexto.

* Digitando a marcagao no editor de equacdes.

O menu de contexto, e a janela Elementos, inserem a marcacdo correspondente ao simbolo
escolhido. Isso possibilita uma maneira conveniente de aprender a linguagem de marcagéo do
Math.

Clique no corpo do documento para sair do editor de formulas.

Nota . . .
Clique duas vezes no editor de férmulas para entrar nele novamente.

A janela Elementos

O método mais simples de entrar com uma férmula é utilizando a janela Elementos.

+t:]+h ﬂEb e -F‘{:} zt’l
a & (3 B

Categorias
+0 -4 *a Fa -a
a+b a-b axb axb aab

Simbolos
a—b % azb a/b avb

Figura 128: Os simbolos s&o divididos em categorias

A janela Elementos é divida em duas partes principais.
* Ade cima mostra as categorias de simbolos. Clique nelas para mudar a lista de simbolos.
* Ade baixo mostra os simbolos disponiveis na categoria selecionada.

Dica Pode-se esconder ou exibir a janela Elementos em Exibir —. Elementos.
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Exemplo 1: 5x4

Para esse exemplo, entraremos com uma formula simples: 5 X4 . Na janela Elementos:

1) Selecione o botao superior esquerdo da secao das categorias.
2) Clique no simbolo de multiplicagao.

o

Operadores
unarios/
binarios e 0sb a=A £y Zq

—

a & (8 B2

Multiplicacdo +¢ —-¢ #*a *a ~a

a+b a-b- a*b asb

o—b % azb a/b avb

Figura 129: Selecionando o simbolo de multiplicacdo
Quando o simbolo de multiplicagao for selecionado na janela Elementos, duas coisas acontecem:
* O editor de equagdes exibe a marcagdo: <?”> times <?>
* O corpo do documento exibe uma caixa cinza como esta: XU

s

(e L ]2

+ ¥

<?> times <?> | ~

*

Figura 130: Resultado da seleg¢éo do simbolo de multiplicagéo

Os simbolos <?> mostrado na Figura 130 sdo espagadores que podem ser substituidos por outro
texto, por exemplo 5 e 4. A equagdo sera atualizada automaticamente, e o resultado ficara
parecido com o da Figura 131.

Para evitar a atualizagdo automatica da equacgao, clique em Exibir — Autoatualizar a
Dica exibigdo na barra de menu. Para atualizar manualmente a férmula, pressione F9 ou
clique em Exibir — Atualizar.
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el v
_5>_<4_ B
B
B

£ *
5 times 4 L]
-

£ >

*

Figura 131: Resultado da digitagéo de 5 e 4 ao lado do operador times

Menu de contexto

Outra maneira de acessar simbolos matematicos é clicando com o botdo direito do mouse no
editor de equacgbes. Isso abre o menu de contexto mostrado na Figura 132. Os itens desse menu
correspondem exatamente aos da janela Elementos.

a+h
a-b
acdotb

a*b
aoverb
adivb
alb
acircb

a wideslash b
a widebslash b

i . nega ]
5 times 4 | aandb E
| ‘Operadores Unarios/Binario ﬂ aorb
Relagoes S 4
Operagdes de conjunto 3
i Fungoes v
Operadores 3
: _  Atributos (3 8
~  Parénteses P
Formatos r 100% | |29
k| - LS
Qutros r

Reportar erro do CoGrod...

Figura 132: Menu de contexto

Marcacgao

Pode-se digitar a marcacgao diretamente no editor de equagdes. Por exemplo, pode-se digitar 5
times 4 para obter 5X4 . Essa pode ser a maneira mais rapida entrar com uma férmula,
quando conhecemos a linguagem de marcacgéo.
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Dica A marcacgao de férmulas é feita da maneira como a férmula é lida em Inglés.

Abaixo esta uma pequena lista de equacdes comuns e suas marcagdes correspondentes.

Tela Comando Tela Comando
a=>b a=b Ja sqrt {a}
a’ a2 a, an
J' £ (x)dx int f(x) dx Z a, sum a n
a<b a<=b o0 infinity
axXb a times b Xy x cdot y

Caracteres gregos

Caracteres gregos (x, B, 7y, 0 , e outros) sdo comuns em férmulas matematicas. Esses

caracteres néo estdo disponiveis na janela Elementos, nem no menu de contexto. Felizmente, a
marcacao para caracteres gregos é simples: Digite um sinal % seguido do nome do caractere, em
Inglés. (Em versodes localizadas do LibreOffice, esses nomes estao traduzidos.)

* Para escrever um caractere minusculo, digite 0 nome do caractere em letras minusculas.
* Para escrever um caractere maiusculo,digite o nome do caractere em letras maiusculas.

Veja a tabela abaixo alguns exemplos.

Minasculo Maiuasculo

%alpha — SALPHA — 4
tbeta — f $BETA — R
tgamma — vy $GAMMA — [
$psi - Y $PSI - V¥
tphi > ¢ $PHI — &
%$theta — 0 $THETA — ()

Nota Uma tabela completa de caracteres gregos esta disponivel no Guia do Math.

Outra maneira de entrar com caracteres gregos ¢é utilizando a janela do Catalogo de simbolos.
Clique em Ferramentas - Catalogo. Embaixo de Conjunto de simbolos, selecione Grego e clique
duas vezes sobre uma letra grega da lista. O nome da marcacao do caractere é exibida abaixo da
janela da lista.
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¥ Simbolos

Conjunto de simbolos

| Inserir [

Fechar

Grego

ABTI AEZHAGG
AMMNEOIN P X
o Xw e v o
n 9 v x b pv E
P g o T u gy
9 W o €

alFa

= =

LI

0

Editar...

Figura 133: Catalogo de simbolos - utilizado para entrar com caracteres gregos e

alguns simbolos especiais

Exemplo 2: = ~ 3,14159

Para esse exemplo, suponhamos que:

* Queiramos entrar com a férmula acima (o valor de pi arredondado na quinta casa

decimal).

* Sabemos o nome do caractere grego (pi).

* Mas ndo conhecemos a marcagao associada com o simbolo ~ .

Passo 1: Digite % seguido do texto pi. Isso exibe o caractere grego Tt .

Passo 2: Abra a janela Elementos (Exibir — Elementos).

Passo 3: O simbolo ~

ponteiro do mouse sobre esse botédo, veremos a dica de Rela¢des (Figura 134).

€ uma relagao, portanto clicamos no botao Relagdes. Se passarmos o

A Figura 135 mostra a janela Elementos apds clicarmos no botdo Relagdes. O simbolo que

queremos & Semelhante ou igual a.

¥ Elementos

% asﬁ ash L) 2a
E.l. ﬂm b 'al._./

+4 -4 x4 Fa -da

a+b a-b axb axb asb
a-b % azb a/b avb

aab

Figura 134: Dica do botdo Rela¢bes

2 Elem

=, asb

a=b a=b

entos
ach fx) 2a
&) &

axb alb atfb

Ih& allp alD
Semelhante ou igual a
a~b a=b

a«=b o-b

a=b

Figura 135: Apés clicar no botéo Relagbes
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Passo 4: Clique no simbolo a ~ b. O editor de equagdes agora exibe a marcacdo %$pi<?>
simeq <?>.

Passo 5: Apague o texto <?> e inclua 3,14159 no final da equagado. Terminamos a marcagao
$pi simeq 3,14159. O resultado é exibido na Figura 136.

Arquive Editar Exibir Formatar Ferramentas Janela Ajuda

2 y » x> b
& - @ Esd > = D e - B B

T=314159

spl simeq 3,14159 -

Figura 136: Resultado final

Personalizagoes

Editor de formulas como janela flutuante

O editor de formulas pode cobrir uma grande parte da janela do Math. Para converter o editor de
férmulas em uma janela flutuante, faca o seguinte:

1) Passe o0 mouse sobre a moldura do editor, como mostrado na Figura 137.
2) Pressione e segure a tecla Ctrl e clique duas vezes nela.

=me™?

F:m "2

4

Figura 137: Pressione a tecla Ctrl e clique duas vezes na
moldura do editor de formulas para converté-lo em uma
janela flutuante

A Figura 133 mostra o resultado. E possivel encaixar novamente a janela flutuante, utilizando os
mesmos passos. Pressione e segure a tecla Cirl e clique duas vezes na moldura da janela.
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&  Comandos

E=mc ?| |

-

[T [ y 3

Figura 138: Editor de férmulas como janela flutuante

Como aumentar o tamanho da formula?
Essa é uma das duvidas mais comuns sobre o Math. A resposta é simples:
1) Abra o editor de formulas e clique em Formatar —. Tamanho da fonte.

& - O Sem titulo 1-BrOffice Makth

Arquivo Editar E;ibir Ferramentas Jar

- @ 3 & Enntes... _ i
' Tamanho da Fonte...

Espacamento...
Alinhamentao...

Modo de texto

Figura 139: Alterando o tamanho da fonte da formula

2) Selecione um tamanho de fonte maior em Tamanho base (a op¢ao mais acima).

& Tamanhos de Fonte

Tamanho base  fiept = b L ok |
Tamanhos relativos - | Cancelar |

Texto 100% - |

indices 60% = l— Pagrao )

Fungoes ;j.'hﬁ“;'ﬁ =

Operadores 100%

1k

Limites 160%

L1

Figura 140: Editando o Tamanho base para aumentar o tamanho da
férmula

O resultado da alteragao € mostrado na Figura 129.
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Armtes: E=mc?

Depois : E=mc”

Figura 141: Resultado da alteragéo do Tamanho base da
fonte

Layout de formula

A parte mais dificil do uso do Math aparece quando escrevemos formulas complicadas. Essa
secao oferece alguns conselhos sobre o assunto.

Chaves sao suas amigas

O Math néo sabe nada sobre a ordem das operacdes. E preciso utilizar chaves para hierarquizar a
ordem das operacdes explicitamente. Considere o seguinte exemplo.

Marcacéao Resultado
2

2 over x + 1 =+1
X

2 over {x + 1}
x+1

Equagdes com mais de uma linha

Suponha que queremos digitar uma equag¢ao com mais de uma linha. Por exemplo: ;i?

A atitude mais comum seria apertar a tecla Enter no final da primeira linha. Entretanto, se isso for
feito, a marcagao ira para uma nova linha, mas a férmula resultante ndo. E preciso digitar o
comando newline explicitamente. Isso € mostrado na tabela abaixo.

Marcagéao Resultado
x =3

y=1 x=3y=1
X = 3 newline x=3
y=1 y=1

Como colocar limites a somalintegral?

Os comandos sum e int podem (opcionalmente) reconhecer parametros from e to. Eles séo
utilizados para descrever os limites superiores e inferiores, respectivamente. Esses parametros
podem ser utilizados juntos ou separados. Os limites das integrais sdo normalmente tratados
como texto subscrito e sobrescrito.
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Marcacéao Resultado

n
sum from k = 1 ton a k Zak
k=1

int from 0 to x £(t) dt

ou jf(t)dt ou [ f(r)dt

int 0%x £(t) dt

int from Re £ I f
R
00
sum to infinity 27{-n} Z 2_"
Nota Para mais detalhes sobre integrais e somas, veja o Guia do Math.

Chaves com matrizes

Para um suporte basico, comegaremos com uma visao geral sobre o comando matrix.

Marcagéao Resultado

a b
c d

matrix { a # b ## c # d }

As linhas s&o separadas por dois #'s e as entradas de cada linha s&o separadas por

Nota um #.

O primeiro problema encontrado pelas pessoas com matrizes € que os parénteses nao ficam na
mesma escala da matriz.

Marcagéao Resultado

a b
(C d)

( matrix { a # b ## c #d} )

O Math trabalha com parénteses escalaveis. Isso &, as chaves aumentam de tamanho para
adaptar-se ao tamanho do conteudo da matriz. Utilize os comandos left (e right) para converté-los
para parénteses escalaveis.

Marcacéao Resultado
. ) a b
left( matrix { a # b ## c # d } right)
c d
Dica Utilize left [e right] para obter colchetes.
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Como escrever derivadas?

Escrever derivadas, essencialmente, provém de um truque: Dizer ao Math que se trata de uma
fracao.

Em outras palavras, é preciso utilizar o comando over. Combinando isso com a letra d (para uma
derivada total), ou com o comando partial (para uma derivada parcial) para conseguir o efeito de
uma derivada.

Nota Note que é preciso utilizar chaves para escrever uma derivada.
Marcacgao Resultado
{df} over {dx} ﬁ

dx
i . of
{partial f} over {partial y} —
oy
_ . o’ f
{partial”*2 f} over {partial t*2} 5
ot

Alinhando o sinal de igual das equacgoes

O Math n&o possui um comando para alinhar equagdes a um caractere particular, mas é possivel
utilizar uma matriz para conseguir isso, como mostrado abaixo.

Marcagao Resultado
matrix{
alignr x+y # {}={} # alignl 2 ## x+y = 2
alignrx # {}={} # alignl 2-y X = 2—y
}

Os espagos em branco ao redor do sinal = sdo necessarios porque o = € um operador binario e
necessita de uma expressao de cada lado.

Pode-se reduzir o espaco ao redor do = se for alterado o espaco entre colunas da matriz:

1) Com o editor de equagdes aberto, clique em Formatar —. Espagamento na barra de menu.

2) Na caixa de didlogo Espagamento (Figura 128), clique no botdo Categoria e selecione
Matrizes no menu de selegao.

3) Entre 0% para o espagamento das Entrecolunas e clique em OK.
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® Espacamento

Matrizes | gk i
Entrelinhas 39, . =
Entrecolunas b% . ch Cancelar

b d Categoria |-
Padrio

Figura 142: Alterando o espagamento em uma matriz de formula

Numerando equagoes

O Math pode ser utilizado direto dentro de um documento de outro componente do LibreOffice, o
Writer, por exemplo. A numeragéo de equagdes € uma das funcionalidades ocultas do Math. Os
passos sao simples:

1) Inicie uma nova linha dentro do documento onde deseja incluir a formula.
2) Digite a féormula utilizando as marcagdes do Math.
3) Ao final, digite £n e depois pressione a tecla F3.

O fn é substituido por uma férmula numerada:
E=mc" (2)

Agora é possivel clicar duas vezes na férmula para edita-la. Por exemplo, aqui esta uma funcao
Riemann Zeta:

C(Z)=iiz 3)

n=1 N

Ainda no seu documento, pode-se referenciar uma equagao (“‘como mostrado na Equagao (2)”)
com esses passos:

1) Clique em Inserir — Referéncia cruzada na barra de menu.

2) Na aba Referéncias cruzadas (Figura 127), embaixo de Tipo, selecione Texto.
3) Embaixo de Seleg¢éo, selecione o niumero da equagéo.

4) Embaixo de Formato, selecione Referéncia.

5) Clique em Inserir.

Feito! Se, mais tarde, outras equacdes forem incluidas antes dessa, todas as equagdes serao
renumeradas automaticamente e as referéncias cruzadas atualizadas.

Para inserir o numero da equacdo sem os parénteses, clique em Numeragdo ao

Dica invés de Referéncia embaixo de Formato.
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: ® Campos

Banco de dados
| Documento | Referéncias cruzadas | Funcdes | Informagdes do documento | Varidgwveis

Tipo Selecdo

Definir referéncia ]

Inserir referéncia

Titulos 3

Paragrafos numerados

Texto

Figura

Marcadores

! Inserir referéncia Mome

Pagina (2
Capitulo
Valor
Acima/Abaixo
Como estilo de pagina
Categoria e numero
Texto da legenda
Mumeragao

Q) [ Fecrar | [ Ausa

Figura 143: Inserindo uma referéncia cruzada a um numero de equagdo
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Introducao

Esse capitulo traz informagdes gerais sobre como imprimir, exportar e enviar documentos por e-

mail através do LibreOffice

Imprimindo rapidamente

Clique no icone Imprimir arquivo diretamente & para enviar todo o documento para ser
impresso na impressora definida como padrao para seu computador. Sempre que esse icone for
clicado o LibreOffice ndo mostrara nenhuma opcdo de impressdo, e sim encaminhara o
documento inteiro para a impressora padrao com as configuragdes padrao no momento.

Pode-se mudar a ag¢do do icone Imprimir arquivo diretamente para mandar o
documento para a impressora definida como padrdo para o documento ao invés
Nota daquela que é padrdao para o computador. Va em Ferramentas - Opg¢des —
Carregar/Salvar — Geral e deixe selecionada a opgédo Carregar as configuragoes
da impressora com o documento.

Configurando a Impressao

Para mais controle sobre a impressdo, ao invés de pressionar o botdo Imprimir arquivo
diretamente, use a janela Imprimir (Arquivo — Imprimir ou Ctr/+P), conforme mostra a Figura

Propriedades...

121.
Imprirmir
Geral | LibreOffice Writer | Layout da pagina | Opgdes|
210mm (A4) Impressora
hpphotosmartplush209am
D LibreOffice
hz Zoamechea-dodas
M e Inkama
> Detalhes
E
E Clapitul T Intervalos e cdpias
; imprmingn, exportandn A
o

envigndn por C-mai

1 123 »

Ajuda

* Todas as paginas

Paginas 1-23

Imprimir na ordem inversa das paginas.

Imprirmir

Anotagdes

Quantidade de cdpias 1 8

‘f 23 23

Figura 121. A caixa de dialogo Imprimir

Cancelar
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A janela Imprimir tem quatro abas, em que se pode escolher entre varias opgdes, como descrito
nas segoes a seguir.

As opc¢des selecionadas na caixa de dialogo Imprimir se aplicam a impresséo desse
documento exclusivamente.

Nota Para especificar opgdes de impressdo padrdo para todo o LibreOffice, va em
Ferramentas - Opgdoes - LibreOffice - Imprimir. Veja o Capitulo 2,
“Configurando o LibreOffice”, desse mesmo guia para mais detalhes.

Os diferentes componentes do LibreOffice tem algumas diferengcas nas opg¢des de impressao.
Essas diferencas estdo descritas na Tabela 2.

Tabela 2: Op¢bes de impressao para os componentes do LibreOffice

Opcéao Writer Calc Impress Draw

Sele_mo_nar paginas/planilhas/slides para Sim sim sim Sim
imprimir

Imprimir r’nu_ltiplas paginas/planilhas/slides sim Sim Sim sim
em uma unica folha

Imprimir em brochura Sim Nao Sim Sim
Imprimir envelopes Sim Néao Né&o Néao
Imprimir etiquetas ou cartdes de visitas Sim Nao Nao Nao
Visualizar paginas/planilhas antes de Sim Sim N&o N&o

imprimir

Selecionando op¢oes gerais de impressao

Na aba Geral pode-se escolher:
* Aimpressora (entre as disponiveis na caixa de dialogo).

* Selecione o0 botao Propriedades para mostrar uma janela onde pode-se escolher a
orientagdo da impressao entre Retrato e Paisagem; que bandeja de papel utilizar e o
tamanho da folha de papel que sera impressa.

* Quais paginas imprimir, 0 nUmero de copias e quantas copias produzir (segbes referentes
a Intervalos e copias).

* Se vai se imprimir quaisquer Anotagées que o documento possua e onde imprimi-las.
(Figura 122).

Imprimir

Lt LN enhum (somente o documento) §4
e 2NNUM (SOmMente o0 documento)

Somente anotagdes
Colocar no fim do documento
Colocar no fim da pégina

Imprimir Cancelar

Figu;a- 122: Escolhendo onde imprimir Anotagées.
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Imprimindo multiplas paginas em uma unica folha de papel

E possivel imprimir multiplas paginas do documento em uma unica folha de papel. Para isso:
1) Na janela Imprimir, selecione a aba Layout da pagina (Figura 123).

; Imprimir

Geral | LibreOffice Writer Layout da pagina |Opc;ﬁes|

Layout

= Paginas por folha | 2 v
da esquerda para a direita, e depois para baixo v I :

Ordem

257mm (Ad)

[F2 e e, i _ Desenhar uma borda em volta de cada pagina

Brochura

RS
AW LN L

210mm

Lados da pagina

Todas as paginas

Verso / paginas esquerdas
Frente / paginas direitas

Impgrirmir Cancelar

Ajuda
Figura 123: Imprimindo multiplas péginas_ por folha

2) Na secao Layout selecione o numero de paginas por folha. A visualizagdo a esquerda vai

mostrar como ficara a impressao final.
Quando imprimir mais de 2 paginas por folha, pode-se escolher a ordem em que sao

impressas na folha. A figura abaixo mostra a diferenca.
Geral | LibreOffice Writer Layout da pagina |Opqﬁes|

Layout
= Paginas porfolha | 4 v

Qrdem da esquerda para a direita, e depois para baixo 3 4
da esquerda para a direita, e depois para baixo

Desenhar uma bo 4, cima para baixo, e depois para a direita
de cima para baixo, e depois esquerda
da esquerda para a direita, depois para baixo

Brochura
3) Na secao de Lados da Pagina, selecione se devem ser impressas todas as paginas ou
apenas as paginas pares ou impares (sempre deixe Todas as paginas, a nao ser que
saiba exatamente o que esta fazendo).
4) Clique o botao Imprimir.

Di No Writer, para imprimir duas paginas por folha na horizontal (formato de livro)
ica imprima a partir do Visualizar pagina. Veja a pagina 297.
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Selecionando paginas/planilhas/slides para imprimir

Além de imprimir um documento inteiro, vocé pode escolher imprimir paginas/planilhas/slides
individuais, intervalos destes ou apenas uma selecdo do documento. Os detalhes variam um
pouco entre cada um dos componentes (Writer, Calc e Impress) conforme sera mostrado abaixo.

Todos os componentes do LibreOffice ttm em comum o uso de delimitadores para especificar as
multiplas paginas/planilhas/slides para imprimir.

Delimitadores para impressao

* Virgula (,): faz o programa pular para a préxima pagina a ser impressa, sem imprimir o que
estiver entre elas. Por exemplo, se a intencdo é a impressao exclusiva das paginas 1, 5 e
17, no campo apropriado deve estar escrito: 1,5,17.

* Sinal de menos (-): faz o programa imprimir todo o intervalo inclusive os delimitadores do
intervalo. Por exemplo, se a intengéo é a impressao das paginas 5, 6, 7, 8, 9 e 10, escreva
no campo apropriado: 5-10.

* Ponto de interrogagao (?): faz o programa imprimir da pagina especificada até o final do
documento. Vamos supor que se tenha um projeto ou livro de 1 milhdo de paginas (que
bom trabalho!) ndo é necessario saber (e digitar corretamente) o numero final de paginas,

basta digitar o ponto de interrogagédo. Se a intencdo € imprimir da pagina 6 até o final do
documento escreve-se: 6-7.

* Misturando tudo: esses delimitadores podem se tornar muito Uteis quando combinados.
Digamos que precisamos imprimir as paginas 1; da 3 até 10; depois apenas a 12, depois
novamente da 21 até a 30 e ainda da 35 até o final do documento; bastaria que se
digitasse: 1,3-10,12,21-30,35-7.

Writer
Imprimindo uma pagina individual:
1) Escolha Arquivo - Imprimir na barra de menu.
2) Na janela de Imprimir selecione a pagina a imprimir.
a) Na secao Intervalos e cdpias da aba Geral selecione a opgao Paginas.

b) Digite o numero da pagina que devera ser impressa. A visualizagdo mostrara essa
pagina automaticamente.

Se foi feito uma mudanga manual na numerag¢ao do documento, o numero sequencial
das paginas pode ndo ser o mesmo que o numero das paginas do documento.

3) Clique o botao Imprimir.
Imprimindo um intervalo de paginas ou multiplas paginas nao contiguas

1) Escolha Arquivo — Imprimir na barra de menu.

2) Na janela Imprimir, selecione o intervalo das paginas para imprimir:
a) Na secéo Intervalos e cdpias da aba Geral selecione a opgao Paginas.
b) Digite as paginas conforme a sec¢ao Delimitadores para impressao.

3) Clique o botao Imprimir.

Imprimindo uma sele¢do do documento
1) No documento faga uma selegdo do material (texto, tabelas e graficos) a imprimir.

2) Escolha Arquivo — Imprimir na barra de menu.
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3) A secado Intervalos e cOpias agora tem uma opg¢ao Sele¢do que estara marcada como
padrdo e a visualizagdo a esquerda mostrara o material selecionado (Erro: Origem da
referéncia ndo encontrada).

4) Clique o botao Imprimir.

[0_que é o LibreOffice?

LibreQfice ¢ um pacot= de produtividade de escritiries totlmente funcional e dispanivel
gratuitam ente . Seu formats de arquive native & @ OpenD ocument, um padris de formats aberts
Hue esta sendo adotado, por gawernos do mundo intzirs, come um Brmate necessaris par o
public agds = aceitag ds de docum entos. O Libre Ofiice tamb ém poade abrir e salvardocume ntos em
muitos o utres brmatos, incluinds aqueles whlizad os por varias versaes

O LibreQfice inclui o3 5 e uinte s o mp on entes:

£ om pal
farm abf
Broui

Cale

O Cak
decisa|
de 300
oirece
de st

Micrazi
PDF de

Imprg

O lmpy
e kitos
graical
com o
£ompad
trabalk

Draw
O Dray
e fum)
sews p
gu alqu
mdicion
salvil|

Easg

Simples
relaciol
de ban
£ apaci|
HS QLD

; Imprimir . %
Geral | LibreOffice Writer | Layout da pagina | Opgdes|
210mm (Ad) Impressora
hpphotosmartplusb209am
> Detalhes Propriedades. ..
E Intervalos e copias
& Todas as paginas Quantidade de copias 1 C
Paginas v Y 2 5, 2
® Selegdo
e [ | Imprimir na ordem inversa das paginas.
Imprimir
e Anotagdes v
Ajuda Imgrlmlr Cancelar

Figura 124: Imprimindo uma sele¢do de texto

Calc

Pode-se escolher entre imprimir planilhas individuais, multiplas planilhas e sele¢ao de células para
a impressao (Figura 125).

Intervalos e cdpias

Todas as planilhas Quantidade de cdpias 1 3

Planilhas selecionadas g
v 12 e 112 &

Células selecionadas

Em seguida imprimir

| * ) iTodas as paginas:

Paginas 1-3

Figura 125: Escolhendo o que imprimir no Calc
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Imprimindo uma planilha individual

1) Com o arquivo aberto clique na aba da planilha que quer imprimir.

2) Escolha Arquivo - Imprimir na barra de menu.

3) Na secao Intervalos e copias, escolha a opgao Planilhas selecionadas
4) Clique o botao Imprimir.

Imprimindo mais de uma planilha de uma vez

1) No arquivo, selecione as planilhas que serdo impressas:
a) Selecione a primeira planilha.
b) Aperte e mantenha pressionada a tecla Ctr/
c) Clique nas outras planilhas a serem impressas

d) Somente solte a tecla Ctrl quando todas as planilhas que quiser imprimir estejam
selecionadas.

2) Escolha Arquivo - Imprimir na barra de menu.
3) Na secéo Intervalos e copias, escolha a opgao Planilhas selecionadas.
4) Clique o botdo Imprimir.
Imprimindo uma selec¢ao de células
1) Na planilha selecione as células a serem impressas.

2) Escolha Arquivo - Imprimir da barra de menu.
3) Na secao Intervalos e copias, escolha a opgado Células selecionadas.
4) Clique o botao Imprimir.

Cuidado Depois de in_1primir certifique-se de _tirar a selecao das p_IaniIhas / célula!s nas quais

nao esta mais trabalhando. Se continuar com elas selecionadas, a préxima vez que

A inserir algum dado na planilha, esses dados serdo inseridos em todas as planilhas
selecionadas. Isso pode ndo ser o que vocé esperava

Impress e Draw

Pode-se escolher slides individuais, intervalos de slides ou selegdes de slides para impressao veja
o detalhe da caixa de didlogo Imprimir abaixo.

Intervalos e copias

*) Todos os slides; Quantidade de cépias 1 >
Slides 1-5 - !
v, N2 3 N2 3
Selecdo

Imprimir na ordem inversa das paginas.

Imprimindo um slide individual

1) Escolha Arquivo - Imprimir na barra de menu.

2) Na aba Geral:
a) Na secao ntervalos e copias selecione a opgéo Slides.
b) Digite o nimero do Slide a imprimir.

3) Clique o botao Imprimir

Imprimindo multiplos slides
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1) Escolha Arquivo - Imprimir na barra de menu.
2) Na aba Geral:
1. Na secéo Intervalos e cdpias selecione a opgao Slides.
2. Digite as paginas conforme a secao Delimitadores para impressao.
3) Clique o botao Imprimir.
Imprimindo uma selegdo de um slide ou uma selegado de multiplos slides
4) No documento, selecione o que deseja-se imprimir.
5) Escolha Arquivo - Imprimir da barra de menu.

6) Na secao Intervalos e cdpias, escolha a opgao Selecio.
7) Clique o botao Imprimir.

Imprimindo folhetos, notas e resumos no Impress

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

Notas imprime apenas um slide por pagina, com quaisquer notas inseridas para aquele slide como
visto na aba Notas.

Estrutura de tépicos imprime os titulos e cabecgalhos de tépicos de cada slide como visto no
formato da aba Estrutura de tépicos.

Para imprimir Folhetos, Notas ou Estrutura de topicos:
1) Escolha Arquivo - Imprimir na barra de menu.
2) Na aba Geral:
a) Na secéo Imprimir selecione a opgao desejada.
b) Abaixo escolha as op¢des adicionais Slides por pagina e Ordem
3) Clique o botao Imprimir.
Imprirnir

Documento  Folhetos W

Slides por pagina Padrio v Ordem Da esquerda para a direita, depois para baixo w

Imprimindo uma Brochura

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

Planeje seu documento para que ele tenha um bom visual quando visto na metade
Dica do tamanho original; escolha criteriosamente suas fontes, margens tamanhos, e
assim por diante. Pode ser que seja necessario alguns testes.

Para imprimir uma brochura numa impressora com impressao de um so lado

1) Escolha Arquivo - Imprimir na barra de menu.
2) Na caixa de dialogo Imprimir clique em Propriedades (da Impressora).

3) Confira se a Impressora esta configurada para a mesma orientacao (Retrato ou Paisagem)
que esta especificada nas opg¢des de pagina do documento. Geralmente a orientagcdo néo
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importa, mas é essencial quando se quer imprimir brochuras. Clique OK para voltar para a
aba Geral da caixa de dialogo Imprimir.

4) Selecione a aba Layout da Pagina.
5) Selecione a op¢ao Brochura.
6) Na secao Lados da pagina escolha Verso / paginas esquerdas.

Geral | LibreOffice Writer Layout da pagina |Opqﬁes|

Layout

Paginas por folha | 1 w
~ 1

# Brochura

Lados da pagina

Incluir |JRLEEEEIELIEL w

Todas as paginas

Verso / paginas esquerdas

Frente / paginas direitas

7) Cliqgue em Imprimir.
8) Pegue as paginas da impressora, vire-as e recoloque-as na bandeja da impressora (vocé

tera que fazer experiéncias para ver como sua impressora imprime essas paginas da
maneira correta).

8) Na janela Imprimir, na seg¢édo Lados da pagina, selecione Frente / paginas direitas.
9) Clique Imprimir.

Se sua impressora imprime nos dois lados automaticamente escolha Todas as

Dica paginas.

Imprimindo envelopes, etiquetas e cartoes de visita

Imprimir envelopes, etiquetas e cartdes de visita no Writer envolve dois passos: configuracao e
impressao.

Para detalhes de como configurar essas opgoes, veja o Capitulo 11 do Guia do Writer, “Usando
Mala Direta”.

1) Escolha Arquivo - Imprimir na barra de menu.

2) Na caixa de diadlogo Imprimir na aba Geral, secéo Intervalos e copias escolha Paginas e
digite 1 na caixa correspondente.

3) Clique Imprimir.

Imprimindo em preto e branco (em uma impressora colorida)

Pode-se imprimir documentos em preto e branco em uma impressora colorida. Varias maneiras
sdo possiveis, mesmo assim tenha em mente que algumas impressoras imprimirdo em cores nao
importando o que se tente fazer com o LibreOffice.

Mude as configuragdes da Impressora para imprimir em preto e branco ou escala de cinza
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1) Escolha Arquivo - Imprimir na barra de menu.

2) Na aba Geral selecione a impressora na lista disponivel na caixa e clique em
Propriedades. As opg¢des disponiveis variam para cada modelo, mas geralmente sera
encontrada a opg¢ao de Cor. Caso contrario tente procurar o suporte ou o0 manual da sua
impressora para mais informacdes.

3) As opcoes de Cor devem estar como preto e branco ou escala de cinza.
4) Clique OK para confirmar a op¢ao desejada e volte a janela Imprimir.

5) Clique Imprimir

Ao imprimir em preto e branco documentos com Figuras escolha escala de cinza,

Dica uma vez que assim, provavelmente, eles ficardo melhores.

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

1) Va em Ferramentas —. Op¢oes — LibreOffice — Imprimir.

2) Selecione a opgao Converter cores para escala de cinza. Clique OK.

3) Agora todas as impressodes serdo sempre impressas em escala de cinza.

Mudando algumas opg¢oées de cor especificas para apenas alguns dos componentes
do LibreOffice

Como a impressao de texto em preto (Writer) e texto e graficos em escala de cinza ou preto e
branco (Impress e Draw). Essas op¢des nao influenciam o restante dos componentes que lida
com impressoes, para isso facga alteragdes nas opgdes globais como descrito acima.

Atualmente o Calc ndo tem opcéo especifica para impressdao em escala de cinza ou preto e
branco, entdo deve-se usar as opgdes da impressora ou opgdes globais do LibreOffice para que
isso seja possivel.

Writer
1) Va em Ferramentas —. Opg¢oes - LibreOffice Writer — Imprimir.
2) Na secao Conteudo selecione a opgao Texto em preto . Clique OK.

3) Agora todas as impressdes enviadas pelo Writer serdo impressas com o texto
exclusivamente em preto.

4) Observe que essa opcao nao afeta a impressdo de graficos ou de outras marcas de
tabulagao dos estilos, e sim exclusivamente o texto. Portanto se quer que o Writer imprima
todo o documento em escala de cinza deve-as modificar as opc¢des globais do LibreOffice
como explicado acima.

Impress e Draw
1) Vaem Ferramentas —. Opg¢oes - LibreOffice Impress (ou Draw) — Imprimir.
2) Na secgao Qualidade selecione a opgao Preto e branco ou Escala de cinza. Clique OK.

3) Agora todas as impressdes enviadas pelo Impress (ou Draw) serdo impressas conforme
as opgdes selecionadas.

Visualizar pagina — visualizando a impressao no Writer e Calc

Pode-se visualizar como ficara a impressdao no Calc e no Writer antes de manda-la para a
impressora. Ha algumas visualizagdes disponiveis.

282 Guia do Iniciante do LibreOffice 3.3



Writer
A visualizagao padrao no Writer mostra como a pagina ficara ao ser impressa e essa visualizagao
é editavel. Para mudar a visualizagdo do documento no Writer existem duas maneiras:
Mudar o layout de visualizagdo na barra de status do documento (dessa forma o documento
continua editavel)
1) Use o icone de paginas duplas (Visualizagdo do Livro) para ver como ficaria se fosse para
imprimir 2 paginas por folha.

BU\@@ e i® | B85% ‘
o

2) Ou o icone de paginas contiguas (Duas Paginas) para ver como ficaria a impressao de 2
paginas (cada uma em uma folha) ao mesmo tempo.

@u 2 0 @ [85%

"4

Visualizar pagina (o documento nao é editavel)

[

1) Escolha Arquivo - Visualizar pagina (ou o botao Visualizar pagina na barra de
ferramentas padrao).

2) Agora o Writer mostra a barra de ferramentas Visualizagdo de pagina ao invés da barra
de Formatagéo (Figura 126).

E &S & & BE ~m @& s56% v @, [ &Y Fecharvisualizagdo
Figura 126. Barra de Visualizagdo de pagina (Writer)

3) Selecione o0 modo de visualizagdo: Duas paginas (GG ), Multiplas paginas (55 ) ou

Visualizagao de livro( L5 ).

4) Para abrir a caixa de didlogo Imprimir clique no icone Imprimir documento ( ;) dessa
mesma barra de Visualizagao de pagina.

Calc
Para visualizar as planilhas no Calc antes de envia-las para a impressora:

[

1) Escolha Arquivo - Visualizar pagina (ou o botdo Visualizar pagina na barra de
ferramentas padréo).
2) Agora o Calc mostra a barra de ferramentas Visualizagao de pagina ao invés da barra de

Formatacéo (Figura 127).

Q) El) E| Formatar pagina  Margens S - & ® Fecharvisualizagdo
Figura 127. Barra de Visualizagédo de pagina (Calc)

3) Note que nado ha icone de impressdo nessa nova barra, entdo para enviar o documento
para a impressora deve-se ir em Arquivo — Imprimir.
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Exportando para PDF

O LibreOffice pode exportar seus documentos como PDF (Portable Document Format). Esse
formato consagrado € ideal para compartilhar documentos mantendo exatamente a formatagao e
a aparéncia, ndo importando a plataforma ou sistema operacional.

O processo de exportar para PDF €& muito parecido para todo o LibreOffice, com algumas
pequenas diferencas que serao descritas a seguir.

Exportar diretamente como PDF

_=h.
Clique no icone Exportar diretamente como PDF ™ para exportar para PDF com as opgoes
padrdes. Sera pedido que digite o nome do PDF e o local para o mesmo ser salvo.

Configurando o conteudo e qualidade do PDF

Para mais controle sobre a criagdo do PDF ao invés de clicar no botdo Exportar diretamente
para PDF, deve-se ir em Arquivo - Exportar como PDF.

Assim sera aberta a caixa de dialogo Op¢des do PDF. Selecione as opgbes desejadas e entao
clique em Exportar. Entao, sera pedido que seja informado o nome e local do arquivo, e apds isso
basta clicar em Salvar para exportar para o arquivo.

Abaixo explicamos as opg¢des que constam na janela Opg¢des do PDF e suas abas.

Geral

Na aba Geral (Figura 128), sdo apresentadas trés secgodes: Intervalo, Imagens e Geral.
Discutiremos abaixo para que serve cada uma delas.
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=[Nl Opgdes do PDF A b

Seguranga |
Geral | Visualizagdo inicial | Interface do usuario Wnculus|

Intervalo

| Todas as paginas:

F4ginas especificadas

Paginas selecionadas
Imagens

Compressdo sem perdas

s Compressdo JPEG

Qualidade a9y s
Reduzir a resolugdo da imagem hd
Geral
PDF/A-1a
EDF marcado
+  Criar formulario PDF
Formato para submissdo FDF bl

Fermitir nomes de campo duplicados

+'| Exportar marcadores
Exportar anotagées
Exportar paginas em branco inseridas automaticamente
Incorporar fontes padrio

Criar arguivo hibrido

Exportar Cancelar Ajuda

Figura 128: Aba Geral da janela Opg¢bes do PDF

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

* Paginas especificadas: exporta apenas as pdaginas especificadas para o PDF. Deve ser
usado da mesma forma que os Delimitadores para impressao.

* Paginas selecionadas: exporta para o PDF somente a selecédo definida antes de abrir a
janela Opg¢bes do PDF. Deve ser usado da mesma forma que “Imprimindo uma selec¢ao do
documento” (pag.291).

Imagens
* Compressdo sem perdas: salva as imagens no PDF sem qualquer perda de qualidade.
Com isso documentos com fotos tendem a ficar muito grandes. Recomendado para
quando a perda da qualidade das imagens ¢é inaceitavel, ou para outros tipos de imagens
ou graficos.

* Compresséo JPEG: :Aceita varios graus de qualidade. Uma configuragéo de 90% funciona
muito bem com fotos (diminuigdo consideravel do arquivo final, baixa percepc¢ao de perda
de qualidade visual).
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Geral

Reduzir a resolugao da imagem: DPI (dots per inch — pontos por polegada) inferiores tem
pior qualidade de imagem. Geralmente para visualizagcdo apenas na tela de um
computador, 72dpi no Windows e 96dpi no GNU/Linux ja sado suficientes, mas para a
impressdo geralmente a escolha deve ficar em 300dpi ou 600dpi, dependendo da
capacidade da impressora. Qualidade de dpi maiores aumentam em muito o tamanho do
arquivo.

Imagens EPS (Encapsulated PostScript) com visualizagdo interna sdo exportadas

Nota apenas como visualizagdo. EPS sem visualizagdo interna sao exportadas apenas

COmMO campos vazios.

PDF/A-1a: O PDF/A é um padrao ISO para preservagao por tempo indeterminado de
documentos. Ele integra no documento tudo aquilo que é necessario para que seja
fielmente visualizado (como fontes), mas proibe alguns outros elementos (como
formularios, seguranga e encriptagdo). Marcadores do PDF s&o incluidos. Quando
selecionamos PDF/A-1a, as opgbes que nao correspondem a esse padrao nao sao
selecionaveis (ficam em cinza).

PDF marcado: contém informacdes sobre a estrutura do conteido do documento. Isso
pode ajudar o documento a ser mostrado em diversos modelos de telas e quando se usa
um software de leitor de documentos. Alguns marcadores que sao exportados séo o
sumario, ligagdes internas e controles. Essa opgao pode aumentar o tamanho do arquivo
de maneira significativa.

Criar formulario PDF — Formato para submissdo: Permite escolher o formato de envio de
formularios feitos com esse PDF. Essa opcgao sobrescreve os controles de propriedades de
URL que se definiu no documento. S6 se pode selecionar uma opg¢ao para cada
documento PDF. S&o elas:

. PDF: envia o documento inteiro.

N FDF: envia apenas os conteudos do controle
N HTML: envia o documento no formato HTML
e  XML: envia o documento como um XML

Por padrdo o LibreOffice usa o formato FDF. Isso € o comportamento esperado pela
maioria dos usuario que usam formularios de PDF, pois diminui a quantidade de dados
enviados pelo formulario.

Exportar marcadores: exporta os cabegalhos nos documentos do Writer e os nhomes das
paginas no Impress e Draw como “marcadores” (um sumario usado pela maioria dos
visualizadores de PDF).

Exportar anotagbes (Paginas de anotagbes no Impress): exporta os comentarios do
documento do Writer e Calc como notas do PDF. Nem todos os visualizadores mostram
essas notas, entdo deve-se fazer alguns testes para obter o comportamento esperado.

i No Impress, usa-se Exportar paginas de anotagdes para se ter uma pagina com
o Slide e suas Notas correspondentes depois do conjunto de Slides (isso quer
dizer que todo Slide sera exportado duas vezes, uma em visualizagdo Normal e
outra quando for exportado como se estivesse na visualizagdo de Notas).

Exportar paginas em branco inseridas automaticamente: quando selecionado as paginas
que sao inseridas automaticamente pelo LibreOffice (como no caso de um livro, onde os
capitulos geralmente comegam nas paginas impares, assim o LibreOffice insere uma
pagina automaticamente se o capitulo anterior terminar em uma pagina impar). Essa
opgao controla se esse comportamento de adicionar uma pagina em branco sera mantido
ao se exportar o PDF.
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* Incorporar fontes padrdo: ao contrario de versdes anteriores do LibreOffice (onde as fontes
padrdo somente eram incorporadas quando o arquivo seria do tipo PDF/A), a partir da
versao 3.3 pode-se incorporar essas fontes em todos os PDF. Isso pode melhorar a

visualizagdo desse PDF em diversos visualizadores.

Visualizagao inicial

Nessa aba pode-se escolher como o PDF sera visualizado assim que o abrir em um visualizador
de PDF. As opcbes sao aquelas que sao encontradas na maioria dos visualizadores. Lembre-se
que essa opg¢ao apenas serve para quando o documento for aberto, quando ele ja estiver sendo
lido pelo usuario o mesmo vai poder modificar a maneira de ler o documento conforme o seu

visualizador permita (Figura 129).

* Painéis: configura quais painéis se abrirdao como padrao para esse PDF.

*  Ampliagdo: configura o grau de ampliagao do documento.

* Layout de pagina: como sera o padréo inicial de visualizagao da pagina

Geral Visualizagao inicial

Painéis

Seguranga |

Marcadores e pagina

Alrir

Miniaturas e pagina

na pagina

Ampliagdo

Layout

Padrio

Ajustar a janela
Ajustar a largura
Ajustar ao visivel

Fator de zoom
de pagina
Padrio

Pagina individual
Continuo

Pagina aberta

Interface do usudrio | Vinculos |

<>

Figura 129: Aba Visualizag&o inicial da caixa de dialogo Opg¢bes

do PDF

Interface do usuario

Na aba Interface do usuario (Figura 130), pode-se escolher mais opgbes de como o usuario vai
ver o PDF. Algumas dessas opcdes serdo uteis se o PDF serd usado como apresentagao ou em
um dispositivo sem interagdo como um quiosque. Essas opgdes tem relagdo a como o programa

visualizador (a interface) se relacionara com o PDF ao abri-lo.
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Seguranga |
Geral | Visualizagdo inicial  Interface do usuario | \finculos |

Opgdes de janela

| | Redimensionar a janela a pagina inicial:

Centralizar a janela na tela
Abrir no modo tela inteira
| Exibir o titulo do documento
Opgdes da interface do usuario

Qcultar a barra de menus
Qcultar a barra de ferramentas

Ocultar os controles de janela
Transigdes

v
Marcadores

*  Todos os niveis de marcador

Fal
Miveis de marcador visiveis w

Figura 130: Aba Interface do usuario da caixa de dialogo
Opgbes do PDF

Opgbes de janela
* Redimensionar a janela para a pagina inicial: forca a janela do visualizador a ficar do
tamanho da primeira pagina do documento.

¢ Centralizar a janela na tela: forga o visualizador a ser centralizado na tela do computador.

* Abrir no modo tela inteira: for¢ga o visualizador ao abrir o documento, abri-lo no modo tela
inteira.

¢ Exibir o titulo do documento: foga o visualizador a exibir o titulo do documento na barra de
titulos.

Opgobes da interface do usuario
¢ Qcultar a barra de menus.

* Qcultar a barra de ferramentas.
* Ocultar os controles de janela.

Transigbes
No Impress, mostra transicées de slides como seus respectivos efeitos no PDF.

Marcadores
Seleciona quantos niveis de marcadores serao exibidos, desde que Exportar marcadores
esteja selecionado na aba Geral.

Vinculos

Nessa aba vemos como Vinculos (links) serao tratados ao exportar o documento para PDF.
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Exportar marcadores como destinos nomeados
Se vocé tem marcadores definidos no Writer, nomes de slides no Impress ou no Draw, ou
nomes de planilhas no Calc; essa opgéo os exporta como “destinos nomeados” para os quais
paginas Web ou documentos PDF podem usar como vinculos ou links.

Converter referéncias do documento em destinos PDF
Se temos links definidos no documento para outros tipos de documentos ODF (.odt, .ods e
.odp), essa opcao converte o nome deles para .pdf no arquivo final exportado. Isso € util se o
objetivo é fazer um PDF que tenha outros arquivos vinculados e se esses arquivos também
vao ser exportados no formato PDF.

Seguranga |
Geral | Visualizagdo inicial | Interface do usudrio  Vinculos

[ | Exportar marcadores como destinos nomeados!
— Converter referéncias do documento em destinos PDF
Exportar URLs relativas ao sistema de arquivos
Vinculos entre documentos
*  Modo padrio
Abrir com o programa leitor de PDF

Abrir com o navegador internet

Figura 131: Aba Vinculos da caixa de dialogo Opgbes do PDF

Exportar URLs relativas ao sistema de arquivos
Se vocé definiu links relativos em um documento, essa op¢ao os exporta junto com o PDF

Vinculos entre documentos
Define o comportamento padrdo para os documentos com links no PDF exportado, ou seja,
como o sistema deve tentar abrir esses documentos.

Seguranca

Essa aba se refere a habilidade, que o LibreOffice tem ao exportar um PDF, de encriptar o arquivo
resultante final (para que nao possa ser aberto apenas com senha) e também de aplicar alguns
DRM (Digital Rights Management — gerenciamento de direitos autorais digitais). Para acessar as
opcgdes de seguranca deve-se clicar no botao principal da aba: Definir senhas (Figura 131)
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Geral | Visualizagdo inicial | Interface do usudrio | Vinculos |
Seguranga

Criptografia de arquivo e permissdo

| Definir senhas ...

Senha de abertura ndo definida
O documento PDF ndo sera criptografado

Senha de permissdo ndo definida
O documento PDF ndo serd restrito

ol
ol

Figura 132: Aba Seguranga da caixa de dialogo Opgbes do PDF

Ap0Os clicar nesse botao ira aparecer a janela Definir Senhas (Figura 124) onde constarao os
campos para a definicdo de uma ou de ambas das opg¢des descritas abaixo:

—_—

j i Definir senhas 2l e %)

Definir senha de abertura

Senha |

Confirmar
Definir senha de permissdo

Senha

Confirmar

(A senha pode estar em branco)

Ajuda (8] Cancelar

Figure 133: Caixa de dialogo Definir senhas

290 Guia do Iniciante do LibreOffice 3.3



¢ Definir senha de abertura: para que o documento s6 possa ser aberto apos a confirmagao
desta senha. Assim que o usuario abrir esse documento ndo ha limitagdes para o que se
pode fazer com o PDF (imprimir, selecionar / copiar e até modifica-lo). Veja abaixo para
limitar também essas permissodes se for o caso.

* Definir senha de permissédo: o PDF pode ser aberto por qualquer um (a ndo ser que se
tenha definido uma senha para abertura como explicado acima), mas as permissoes que
essas pessoas vao ter para com esse PDF serao restritas. Ao confirmar uma senha para
esse campo as opgdes de restricdo que estdo acinzentadas (se¢des Impresséo e
Alteragbes e botdes Permitir copiar conteudo e Permitir acesso por ferramentas de
acessibilidade) estarao entao disponiveis como opgdes para esse PDF.

As opgdes de permissao so serao efetivas se o visualizador do usuario respeitar
essas opgdes. Para sua maior seguranga use sempre uma senha de abertura. No
entanto, mesmo assim, existem pessoas (e programas) que burlam essa criptografia
de abertura. E cada vez menos recomendado o uso do PDF como meio seguro de
envio e guarda de documentos criticos, mas essa discussdo foge do escopo do
LibreOffice e desse manual.

Nota

Exportando para outros formatos

O LibreOffice usa o termo “Exportar” para algumas altera¢des de tipo de arquivo. De modo geral,
consegue-se salvar em outros formatos usando Arquivo — Salvar como. Caso n&o ache o tipo de
arquivo de que necessita, tente Arquivo — Exportar....

O LibreOffice pode exportar arquivos para XHTML. Além disso o Draw e o Impress exportam para
o tipo .swf (Adobe Flash) e outros formatos de imagem.

Para usar essa funcionalidade, clique em Arquivo — Exportar... e na janela Exportar especifique
0 nome do arquivo de destino e o tipo de arquivo, e entéo clique Exportar.

Enviando documentos por e-mail

O LibreOffice pode, rapidamente, enviar de varias formas o arquivo que esta aberto como um
anexo de e-mail, nos formatos ODF (Open Document Format — o padrao do LibreOffice), Microsoft
Office e PDF.

So6 se pode enviar documentos por e-mail pelo LibreOffice se existir um perfil de
Nota correio eletrénico ja configurado. Veja a ajuda de seu sistema operacional se tiver
duvidas.

Para enviar o documento no seu formato atual
1) Va em Arquivo - Enviar — E-mail com o documento anexado. O LibreOffice abrira seu
programa de e-mail padréo e anexara o documento.
2) Vocé tera que entao colocar manualmente os outros dados (destinatarios, assunto, corpo
da mensagem, etc.) e enviar o e-mail.

Para enviar o documento, forcando um dos formatos: ODF, Microsoft (Word, Excell ou
Powerpoint) ou PDF

1) Va em Arquivo - Enviar —. E-mail com o documento em formato OpenDocument... ou
Microsoft (Word ou Excell ou Powerpoint)... ou PDF....
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2) Se vocé escolher um formato diferente do original (esta trabalhando em um ODF e quer
enviar em PDF ou formato Microsoft Office), primeiro o LibreOffice abrird um novo arquivo
no formato a enviar por e-mail e depois anexara esse novo arquivo ao e-mail.

3) Vocé tera que entdo colocar manualmente os outros dados (destinatarios, assunto, corpo
da mensagem, etc.) e enviar o e-mail.

Enviar por e-mail um documento para multiplos contatos

Para enviar um documento para multiplos contatos, deve-se ou usar as ferramentas do seu cliente
de e-mail ou podemos usar o Assistente de mala direta para que o LibreOffice possa extrair
enderecos de e-mail de uma agenda de contatos.

Pode-se usar o Assistente de mala direta de duas formas, mas em ambos os casos & necessario
antes configurar uma lista de enderegos. Caso contrario € mais simples apenas usar seu cliente
de e-mail.

* Usar o Assistente de mala direta para criar um documento e depois envia-lo. Veja o
Capitulo 11 do Guia do Writer, “Usando Mala Direta”, para mais informacoes.

* Criar o documento no Writer sem usar o Assistente de mala direta e apenas usa-lo para
enviar para multiplos contatos.

1) Va em Ferramentas — Assistente de mala direta. Deixe selecionado o botdo Utilizar o
documento atual, e clique em Préximo.

= Assistente de mala direta A X

Selecionar o documento inicial para a mala direta

Selecione o documento de base para a mala direta

2.Selecionar o tipo de
documento

® LUtilizar o0 documento atual

3.Inserir o bloco de enderego Criar um novo documento
o ; : Procurar...
Iniciar a partir de um documento existente =
E s : Procurar...
Iniciar a partir de um modeglo I e e
A
Ajuda Préximo »> Cancelar

'Figure 134: Caixa de dialogo do Assisteﬁte?e mala difeta

2) Na segunda pagina, selecione o tipo de documento, que nesse caso € Mensagem de e-
mail, e cligue em Préximo.
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Passos Selecione um tipo de documento

1. Selecionar o documento Que tipo de documento deseja criar?
inicial

2. Selecionar o tipo de _ LCara
documEnte (=) Mensagem de e-mail )
3.5elecionar a lista de

Mensagem de e-mail:
enderegos g

Envia mensagens de e-mail para um grupo de destinatarios. Mensagens de e-mail podem
conter uma saudagdo e podem ser personalizadas para cada destinatario.

Figure 135: Selecione o tipo de documento

3) Na terceira pagina, selecione a lista de e-mails (clique em Selecionar lista de enderegos)
que sera usada pelo Writer para enviar os multiplos e-mails. Selecione sua lista de

enderecos (mesmo que s6 tenha uma lista disponivel é necessario manualmente
seleciona-la), e clique OK.

Passos Inserir o bloco de enderego
1. 5Selecionar o documento 1. Selecione a lista contendo os dados de enderegos. Selecionar lista de enderegos
inicial Esses dados sdo necessarios para criar o bloco de  ——— —
enderegos.

2. Selecionar o tipo de

svcumenty JiEg Selecionar lista de enderegos vl A % |

3.Selecionar a 5 2 : e : : > e
i — Selecione uma lista de enderegos. Clique em ‘Adicionar... para selecionar destinatarios de
5 outra lista. Caso ndo possua uma lista de enderegos, podera criar uma clicando em 'Criar...".

Mo momento, seus destinatarios sdo selecionados em:

Nome |Tabela | [ ‘Adicionar
EvolutionLocal
FPontos Planilhal Criar...
|
FEiltrar...

5 I 5 2

oK Cancelar Ajuda

Ajuda << \oltar

Cancelar

Figure 1 36: Selecionando uma lista de enderegos

Perceba que o Writer vai enviar esse documento para todos os destinatarios dessa lista.
Pode-se usar o campo Filtrar com algum controle sobre esses enderegos, mas se mesmo
assim esse nao for o comportamento desejado, favor veja o Capitulo 11 do Guia do Writer,
“Usando Mala Direta”, para mais informagbes sobre como formatar o seu bloco de
enderecos com uma fonte de dados mais adequada as suas necessidades.

4) Agora desmarque o botdo Esse documento deveria conter uma saudagdo para que 0O
processo seja mais rapido (ja que podera fazer essa saudagao no e-mail a ser enviado
mais tarde). Se quiser e estiver trabalhando com uma fonte de dados ja formatada para

esse fim, pode-se usar uma saudacao que sera incluida no documento (e ndo no e-mail)
a ser enviado. Clique em Préximo.
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Passos

1.Selecionar o documento
inicial

2. Selecionar o tipo de
documento

3.Selecionar a lista de
enderegos

Assistente de mala direta D & & *

Criar uma saudacio

|| Esse documento deveria conter uma saudagao!

o

Figure 137: Desmarcando a op¢ao de saudagao

Se marcar a opgdo Esse documento deveria conter uma saudagdo na segao
anterior, aparecerao opg¢oes de layout para essa saudagao na préxima segao, onde
pode ser ajustada a posigcdo da saudacdo. Use o botdo de Zoom abaixo da
visualizagdo para ter uma ideia geral e especifica de como sera incluida no
documento essa saudacao.

5) Na préxima se¢ado poderemos Visualizar e editar o documento final para que possamos
fazer as modificacbes cabiveis. Ao clicar Proximo serdo produzidos os documentos para
os destinatarios (um documento para cada destinatario), o que pode levar algum tempo.

6) Na secgdo Personalizar o documento pode-se personalizar cada documento que sera
enviado. Sera aberto um grande documento com todas as copias a serem enviadas
integradas (uma atras da outra, entdo seu documento pode ter milhares de paginas). Apos
personalizar esses documentos, clique em Préximo.

7) Por ultimo deixe a selegdo como Enviar o documento mesclado como e-mail e certifique-se
de que abaixo todas as informagdes estao corretas. Clique em Enviar documentos.

Passos

1. Selecionar o documento
inicial

2.Selecionar o tipo de
documento

3.5elecionar a lista de
enderegos

4. Criar uma saudagdo

6. Editar o documento

7.Personalizar o documento

Ajuda

Asgsistente de mala direta oA X

Salvar, imprimir ou enviar o documento

Selecione uma das opgdes a sequir.

Salvar documento inicial
Salvar documentos mesclados

Imprimir documento mesclado

=) Enviar 0 documento mesclado como e-mail;

Configuragdes de e-mail

Para Titulo v Copiar para...
Assunto
Enviar comc | Mensagem em HTML et

*  Enviar todos os documentos
De

Enviar documentos

<< \oltar Cancelar

Figure 138: Enviando o documento como mensagem de e-mail
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8) Agora se abrira nova janela (Mala direta de e-mail) para preenchimento dos dados do
servidor do e-mail (SMTP) e outras configura¢des de sua conexao. Apos testar a conexao
clique em OK no canto superior direito. Caso ndo tenha definido um assunto dos e-mails,
sera pedido que o fagca. Clique OK e assim todos os e-mails serdo enviados
individualmente.

Assinando documentos digitalmente

Para assinar um documento é necessario o0 uso de uma chave pessoal, também conhecida como
certificado. Uma chave pessoal é guardada no seu computador como uma combinagdo de uma
chave privada, que deve ser mantida em segredo, e uma chave publica, que é adicionada aos
documentos assinados. Pode-se obter um certificado de uma instituicao certificadora, que pode
ser uma empresa privada ou um érgao governamental.

Quando se aplica uma assinatura digital ao documento, um tipo de checksum é computado do
conteudo do documento somado a chave pessoal sendo usada. Esse checksum & guardado, junto
com a chave publica, inserido no documento.

Quando algum usuario abre o documento em um computador com uma versao do LibreOffice, o
programa computa o checksum novamente e o compara com o inserido no documento. Se ambos
sd0 0 mesmo, 0 programa vai avisar que esta mostrando o arquivo original, sem alteragdes. Além
disso o programa pode mostrar informag¢des publicas sobre o certificado. Pode-se comparar a
chave publica com aquela publicada na pagina web da instituicao certificadora.

O método explicado anteriormente faz com que sempre que alguém fagca uma alteragao no
documento, isso modifique o checksum e com isso invalide a assinatura digital.

Nos sistemas operacionais Windows, as ferramentas de validagdo especificas do sistema sao
usadas. Nos sistemas baseados em Linux, arquivos fornecidos pelo Thunderbird, Mozilla ou
Firefox sdo usados. Para uma descricdo mais detalhada sobre como obter e administrar um
certificado e sobre validagbes de assinaturas, veja “Sobre assinaturas digitais” na Ajuda do
LibreOffice.

Para assinar um documento
1) Escolha Arquivo - Assinaturas digitais.

2) Se vocé ndo salvou o documento desde a ultima modificagdo, uma caixa de mensagens
aparece pedindo que salve o documento antes de prosseguir. Se tem certeza que € isso
que deseja, clique em Sim e o documento sera salvo (o que invalidara qualquer certificado
digital anterior que esse documento possa possuir, mesmo se o assinante digital for o
mesmo).

3) Apds o documento estar atualizado (ultimas mudancas foram salvas), sera aberto uma
nova janela Assinaturas digitais. Clique no botado Assinar documento.

4) Na janela Selecionar certificado, aparecerao todos os certificados digitais disponiveis pelo
sistema. Selecione o certificado que sera usado para assinar o documento e clique OK.

5) Volta-se entdo para a janela de Assinaturas digitais, e pode-se entdo adicionar ao
documento mais certificados se for necessario. Clique OK para adicionar a chave publica
ao arquivo salvo.

Um documento assinado mostra o seguinte icone na barra de status: & .

Pode-se clicar duas vezes nesse icone para ver as informagdes do certificado.
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Remover dados pessoais

O LibreOffice permite que se remova dados pessoais, versdes, notas, informagdes ocultas ou
versdes salvas anteriormente do documento final (Util em certos casos como por exemplo antes
de enviar o documento ou de exportar para um PDF).

V4 em Ferramentas - Opg¢oes - LibreOffice —. Seguranga - Op¢odes para configurar o
LibreOffice para emitir um aviso quando certas agbes sao realizadas em arquivos com essas
informacgdes, ou ainda remover essas informagdes automaticamente quando salvos.

Para remover dados pessoais e demais informagdes de um arquivo
Va em Arquivo — Propriedades.

1) Na aba Geral retire a selecéo do botéo Utilizar os dados do usuario.
2) Clique no botao Redefinir.

Isso vai remover quaisquer nomes nos campos criados ou modificados, apaga as datas de
modificacdo e impressao, reinicia o tempo de edigdo para zero, define o horario de criagdo do
arquivo para a data e horarios atuais e 0 numero de versao para 1.

A remocao das informacoes de versdes pode ser feita de duas formas

1) Va em Arquivo — Versoes, selecione as versdes que devem ser apagadas e clique em
Excluir.

2) Vaem Arquivo — Salvar como... e salve o arquivo com outro nome.

296 Guia do Iniciante do LibreOffice 3.3



j LibreOffice

The Document Foundation

Guia do Iniciante

Capitulo 11
Graficos, Galeria e Fontwork



Introducao

Vocé pode adicionar arquivos graficos e de imagens, incluindo fotos, desenhos, imagens
digitalizadas e outros, para documentos do LibreOffice. O LibreOffice pode importar formatos de
arquivos vetoriais (desenho de linhas) e de mapa de bits (bitmap). Os formatos graficos mais
comumente usados sao GIF, JPG, PNG e BMP. Veja o Apéndice B para uma lista completa dos
formatos graficos que o LibreOffice pode importar.

Graficos no LibreOffice sdo de trés tipos basicos:
* Arquivos de imagens, como fotos, desenhos e imagens digitalizadas
* Diagramas criados usando as ferramentas de desenho do LibreOffice
¢ Graficos criados usando o componente de grafico do LibreOffice
Este capitulo abrange imagens e diagramas.

Descricdes mais detalhadas sobre o trabalho com ferramentas de desenho podem ser
encontradas no Guia do Draw e Guia do Impress. Instrugées sobre como criar graficos sao dadas
no Guia do Calc.

Adicionando imagens a um documento

Imagens podem ser adicionadas a um documento de varias maneiras: através da insercao de um
arquivo de imagem, diretamente a partir de um programa grafico ou um scanner ou a partir da
Galeria LibreOffice.

Inserindo um arquivo de imagem

Quando a imagem é um arquivo salvo no computador, vocé pode inseri-la no documento
LibreOffice usando qualquer um dos métodos seguintes.

Arrastar e soltar
1) Abra uma janela do navegador de arquivos e localize a imagem que vocé quer inserir.
2) Arraste a imagem para dentro do documento do Writer e solte-a onde vocé quer que ela
aparecga. Uma fraca linha vertical marca onde a imagem inserida.

Este método incorpora (salva uma coépia) do arquivo da imagem no documento Writer. Para
vincular o arquivo em vez de incorpora-lo, mantenha pressionadas as teclas Control+Shift
enquanto arrasta a imagem.

Caixa de dialogo de insercao de imagem
1) Clique no documento LibreOffice onde vocé quer que a imagem apareca.
2) Escolha Inserir - Figura — De um arquivo na barra de menu.
3) Na caixa de insergdo de imagem, navegue até o arquivo a ser inserido, selecione-o e
clique Abrir.

Na parte inferior da caixa de didlogo existem duas opg¢des Visualizar e Vincular. Escolha
Visualizar para ver uma miniatura da imagem selecionada a direita, assim vocé pode verificar se
vocé selecionou o arquivo correto. Veja abaixo o uso do Vincular.
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Inserir figura el E

fhome/marcus/Meus Documentos/imagens gl (5] 4%

Titulo |Tipo Tamanho Diata modificada

|_—'| Brasilia.jpg Figuras (jpg) 1,48 MB 15/08/2011, 20:38:33 |
D Matal.jpg Figuras {jpg) 166,9 KB 15/08/2011, 20:38:00

d Rio de Janeiro.jpg Figuras (jpg) 587,5 KB 15/08/2011, 20:36:36

i Séo Paulo jpg Figuras (jpg) 1,91 MB 15/08/2011, 20:37:14
Nome do arquiva:  Rig de Janeiro.jpg v | Abrir |
(S Figuras e Cancelar
Tipo de arquivo: <Todos 0s formatos> (*hmp;* dxf* emf* eps;* git* jpg;*. v e
SR 50 5510 T L S O T P AR B T8 i B | L e juda
Vincular |£|

Figura 139. Caixa de dialogo de inser¢cao de imagem

Vinculando um arquivo de imagem

Se a opg¢ao Vincular na caixa de dialogo de insercdo de imagem estiver selecionada, o LibreOffice
cria um vinculo para o arquivo contendo a imagem ao invés de salvar uma cépia da imagem no
documento. O resultado é que a imagem é mostrada no documento, mas quando o documento &
salvo, ele contém apenas uma referéncia para o arquivo da imagem — e ndo a imagem em si. O
documento e a imagem permanecem como dois arquivos separados e eles sdao mesclados
somente quando vocé abre o documento novamente.

Vincular uma imagem possui duas vantagens e uma desvantagem:

Vantagem — Vincular pode reduzir o tamanho do documento quando ele € salvo, porque o
arquivo nao é propriamente incluido. O tamanho de arquivo ndo € normalmente um
problema em computadores modernos com uma quantidade razoavel de memdria, a
menos que o documento inclua muitos arquivos grandes de imagens; o LibreOffice pode
lidar com arquivos consideravelmente grandes.

Vantagem — Vocé pode modificar o arquivo da imagem separadamente sem alterar o
documento porque o vinculo com o arquivo permanece valido, e as modificacdes na
imagem irdo aparecer na préxima vez que vocé abrir o documento. Esta pode ser uma
grande vantagem se vocé (ou outra pessoa, talvez um artista grafico) estiver atualizando
as imagens.

Desvantagem — Se vocé enviar o documento a outra pessoa, ou mové-lo para um outro
computador, vocé precisa enviar também os arquivos de imagem ou o recebedor nao
conseguira ver as imagens vinculadas. Vocé precisa controlar a localizagdo das imagens
e ter certeza de que o destinatario sabe onde coloca-las na outra maquina, entdo o
documento podera encontra-las. Por exemplo, vocé pode manter as imagens numa
subpasta chamada Imagens (dentro da pasta que contém o documento); o destinatario do
arquivo precisa colocar as imagens em uma subpasta com o mesmo nome (dentro da
pasta contendo o documento).

Ao inserir a mesma imagem varias vezes no documento, poderia ser melhor criar

Nota vinculos; entretanto isto ndo é necessario pois o LibreOffice incorpora ao

documento apenas uma cépia do arquivo de imagem.
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Incorporando imagens vinculadas

Se vocé originalmente vinculou as imagens, vocé pode facilmente incorporar uma ou mais delas
depois, se vocé quiser. Para fazer isso:

1) Abra o documento no LibreOffice e escolha Editar — Vinculos.

2) A caixa de dialogo Editar Vinculos (Figura 139) mostra todos os arquivos vinculados. Na
lista Arquivo de origem, selecione os arquivos que vocé deseja mudar de vinculado para
incorporado.

3) Clique no botao Desvincular.
4) Salve o documento.

Indo no sentido contrario, de incorporado para vinculado nao é tdo facil — vocé
Nota precisa deletar e reinserir cada imagem, uma por vez, selecionando a opgao
Vincular quando vocé fizer isso.

Editar vinculos vl X
Arguiva de origem Elemento: Tipo Status Fechar |
file:/ifh.. JBrasilia.jpg <Todos oS formatos= Figura -
file://fhome.. /Matal jpg <Todos os formatos=> Figura Manual Ajuda
Rio de Janeiro jpg <Todos os formatos= Figura Manual
Atualizar
Modificar...
Desvincular
Argquivo de arigem file:ifhome/marcus/Meus Documentos/magens/Brasilia.jpg
Elemento: <Todos os formatos=
Tipo: Eigura
Atualizar:

Figura 140: A caixa de dialogo Editar vinculos

Inserindo uma imagem a partir da area de transferéncia
Usando a area de transferéncia, vocé pode copiar imagens para um documento LibreOffice de um
outro documento LibreOffice e de outros programas. Para fazer isso:

1) Abra tanto o documento de origem como o de destino.

2) No documento de origem, selecione a imagem a ser copiada.

3) Coloque o ponteiro do mouse sobre a imagem selecionada e pressione Control+C para
copiar a imagem para a area de transferéncia.

4) Alterne para o documento de destino.
5) Clique para colocar o cursor onde a imagem sera inserida.
6) Pressione Control+V para inserir a imagem.

Ateao Se a aplicacdo de onde a imagem foi copiada for fechada antes de a imagem ser

/ ' colada no destino, a imagem armazenada pode ser perdida.

300 Guia do Iniciante do LibreOffice 3.3



Inserindo uma imagem usando um scanner

Se um scanner esta conectado ao seu computador, o LibreOffice pode chamar o aplicativo de
digitalizacao e inserir o item digitalizado no documento do LibreOffice como uma imagem. Para
iniciar este procedimento, coloque o cursor onde vocé quiser que a imagem seja inserida e
escolha Inserir — Figura - Digitalizar — Selecionar origem.

Embora esta pratica seja rapida e facil, € improvavel que resulte numa imagem de alta qualidade
ou de tamanho correto. Vocé pode obter resultados melhores através de material digitalizado num
programa grafico e limpando-o la antes de inserir a imagem resultante no LibreOffice.

Inserindo uma imagem a partir da Galeria

A Galeria oferece uma maneira conveniente para agrupar objetos reutilizaveis como imagens e
sons que vocé pode inserir nos seus documentos. A Galeria esta disponivel em todos os
componentes do LibreOffice. Veja “Gerenciando a Galeria do LibreOffice” na pagina 318. Vocé
pode copiar ou vincular um objeto da Galeria num documento.

Para inserir um objeto:

1) Escolha Ferramentas - Galeria ou clique no icone da Galeria na barra de
ferramentas padrao (no Writer e Calc) ou barra de ferramentas de desenho (no Impress e
Draw).

2) Selecione um tema.
3) Selecione um objeto com um clique simples.
4) Arraste e solte a imagem no documento. (Veja Figura 141.)
Vocé também pode clicar com o botao direito no objeto e escolher Inserir - Copia.

Arquivo Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Apresentagdo de slides Janela Ajuda

B-EH> Ba YA G hEE-@® i @R @, BH-BE-E &
B A =- v/ ogoem { (EMPrete v @ [cor v |[Aig v/ B

-
Novo tema... 23] [

Marcadores A~
E1 Meu tema

Office

B People s

— Planos de funda ‘

B Plants
= Recreati
B Réguas

~
B Science w
<L B>

=]

<>

<2

< [ a <>
B /»E@T - %9 @« W-P-%k-{<, EORE @k-- )

147901061 £ 0,00 0,00 Ll Slide 1 /1 | Padrédo @—1—@& — @ |100%
Figura 141. Copiando um objeto grafico da Galeria para um documento
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Para inserir um objeto como um vinculo:
1) Escolha Ferramentas — Galeria e selecione um tema.

2) Selecione um objeto com um clique simples, entdo enquanto pressiona as teclas Shift e
Control, arraste e solte o objeto no documento.

Inserindo uma imagem como plano de fundo

Para inserir uma imagem como plano de fundo para uma pagina ou paragrafo:
1) Escolha Ferramentas - Galeria e selecione um tema.

2) Selecione um objeto com um clique simples, dé um clique com o botdo direito sobre o
objeto e escolha Inserir — Plano de fundo — Pagina ou Paragrafo.

Modificando e posicionando imagens

O LibreOffice oferece muitas ferramentas para redimensionar, modificar, filtrar e posicionar
imagens, dispor texto ao redor de imagens e usar imagens como plano de fundo e marca d'agua.
Estas ferramentas sido descritas nos capitulos pertinentes dos outros guias. Alguns ajustes
sofisticados das imagens sdo melhor executados em um programa de manipulagdo de imagens
com os resultados trazidos posteriormente para o LibreOffice, ao invés de usar ferramentas
incorporadas do LibreOffice.

Gerenciando a Galeria do LibreOffice

Imagens na Galeria sdo agrupadas por temas, como Marcadores, Réguas e Planos de fundo.
Vocé pode criar outros grupos ou temas e adicionar suas préprias imagens ou encontrar
extensdes contendo mais imagens.

A caixa a esquerda da janela da galeria lista os temas disponiveis. Clique sobre um tema para ver
seu contetudo mostrado na janela da Galeria.

Vocé pode exibir a Galeria como Exibigdo de icone (Figura 142) ou Exibicdo Detalhada, e vocé
pode esconder ou mostrar a Galeira clicando no botdo Ocultar (similar ao botdo ocular do
Navegador e da janela de Estilos e formatagao quando esta esta ancorada).

Movo tema... = nimals - architetto_francesco_ro_01 (fusrisharel/clipartfopenclipart/animals/architetto_francesco_ro_01.svg)

BT -
B Buildings 0 /
Y

B Computer e
B Containers |
B Decorations /1
B Education A
i_Electronics
< e <

Z \ [ A T - 3. . .
: ‘ Control+duplo-clique aqui para destacar Clique para ocultar ou exibir a Galeria
Figura 142. Exibicdo de icone de um tema na Galeria

Por padrao, a Galeria é ancorada acima da area de trabalho. Para amplia-la, posicione o ponteiro
do mouse sobre a linha que a divide do topo da area de trabalho. Quando o ponteiro mudar para
linhas paralelas com setas, clique e arraste para baixo. A area de trabalho redimensiona em
resposta.
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Assim como com outras janelas ancoradas, vocé pode “liberar’ a Galeria movendo o ponteiro do
mouse sobre um canto da janela da Galeira, mantendo pressionada a tecla Control e dando um
duplo clique. Repita este procedimento para ancorar a Galeria novamente.

Os temas padrao sao bloqueados; nenhum item pode ser adicionado ou removido desses temas.
Os temas bloqueados s&o facilmente reconhecidos através de um clique com o botéo direito sobre
eles; a unica opcéo disponivel no menu que é exibido é Propriedades.

Numa instalagdo padrao, somente “Meu tema” é personalizavel, embora novos temas possam ser
adicionados como explicado em “Adicionando um novo tema a Galeria” na pagina 320.

Adicionando objetos a Galeria

Vocé pode querer adicionar a Galeria quaisquer imagens que vocé usa com frequéncia, por
exemplo, um logotipo de empresa. Vocé pode, entdo, muito facilmente inserir esta imagem num
documento mais tarde. Vocé pode adicionar imagens somente para “Meu tema” ou para qualquer
outro tema que vocé tenha criado; estes sao indicados por um icone verde na lista dos temas.
Vocé nao pode adicionar imagens em temas incorporados, indicados por um icone de outra cor.
Método 1 (selecionando um arquivo):

1) Nas propriedades do tema, na aba Arquivos, clique no botdo Localizar arquivos. A caixa
de dialogo Selecione o caminho abre.

2) Vocé pode inserir o caminho para o diretério do arquivo na caixa de texto Caminho ou
navegar para encontrar o diretério do arquivo. Use a lista suspensa Tipo de arquivo para
ajudar a limitar a busca.

3) Clique no botao Selecionar para iniciar a busca.

4) Uma lista de arquivos de imagem sera entao exibida na janela. Vocé pode usar o filtro Tipo
de arquivo novamente para limitar mais a busca.

5) Selecione os arquivos para adicionar. Para selecionar mais de um arquivo, pressione a
tecla Control enquanto vocé clica em cada arquivo.

6) Finalmente, clique Adicionar.

Método 2 (arrastar e soltar):

1) Abra o documento contendo uma imagem que vocé deseja adicionar a Galeria e exiba o
tema da Galeria para o qual vocé quer adiciona-lo.

2) Posicione o ponteiro do mouse sobre a imagem, sem clicar.

3) Se o ponteiro do mouse mudar para o simbolo de uma mao, a imagem refere-se a um
hyperlink. Neste caso, pressione a tecla Alt enquanto vocé clica na imagem, para
seleciona-la sem ativar o link. Se o ponteiro do mouse ndao mudar para o simbolo de uma
mao, vocé pode simplesmente clicar a imagem para seleciona-la.

4) Uma vez que a imagem esteja selecionada, evidenciado pelas algas de selecdo em verde
ao redor, solte o botdo do mouse. Clique novamente na imagem, mantendo o botdo do
mouse pressionado por mais de dois segundos. Sem soltar o botdo do mouse, arraste a
imagem para dentro da galeria.

5) Libere o botdo do mouse.

Excluindo imagens da Galeria

Para deletar uma imagem de um tema que vocé criou:
1) Clique com o botao direito no nome do arquivo de imagem ou sua miniatura na Galeria.

2) Clique Excluir no menu pop-up. Uma mensagem aparece, perguntando se vocé deseja
excluir este objeto. Clique Sim.
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Excluindo o nome do arquivo da lista na Galeria ndo exclui o arquivo do disco rigido

Nota ou outro local.

Adicionando um novo tema a Galeria

Para adicionar um novo tema a Galeria:
1) Clique no botdo Novo tema acima da lista de temas (Figura 142).

2) Na janela Propriedades de Novo tema, clique na aba Geral e digite um nome para o novo
tema.

3) Clique na aba Arquivos e adicione imagens ao tema, como descrito anteriormente.

Excluindo um tema da Galeria
Vocé pode excluir somente temas que vocé tenha adicionado a Galeria; vocé nao pode deletar
qualquer tema embutido. Para deletar um tema da Galeria:

1) Va em Ferramentas - Galeria.

2) No lado esquerdo da Galeira, selecione na lista o tema que vocé deseja excluir.

3) Clique com o botao direito do mouse no tema, entéo clique Excluir no menu pop-up.

Localizagao da Galeria e de seus objetos

Imagens e outros objetos exibidos na Galeria podem estar localizados em qualquer parte do disco
rigido de seu computador, num drive de rede ou em um CD-ROM. Listas na Galeria remetem a
localizagdo de cada objeto. Quando vocé adiciona imagens a Galeria, os arquivos nao séo
movidos ou copiados; somente a localizagdo de cada novo objeto € adicionado como referéncia.

Numa situacao de grupo de trabalho, vocé pode ter acesso a uma Galeria compartilhada (onde
vocé nédo pode mudar o conteudo, a menos que esteja autorizado a fazer isso) e usar a Galeria,
onde vocé pode adicionar, alterar ou excluir objetos.

A localizagao da Galeria do usuério € definida em Ferramentas —. Opg¢des - LibreOffice -
Caminhos. Vocé pode alterar esta localizagdo e pode copiar os arquivos da sua Galeria (*.sdv)
para outros computadores.

O conteudo da Galeria fornecida com o LibreOffice € armazenado em uma localizacao diferente.
Vocé ndo pode alterar esta localizagao.

Criando um mapa de imagem

Um mapa de imagem define areas de uma imagem (chamadas hotspots ou area mapeada) com
hiperlinks para enderecos da web, outros arquivos no computador ou partes do mesmo
documento. Hotspots sdo os equivalentes graficos dos hiperlinks de texto (descritos no Capitulo
12). Clicar num hotspot faz com que o LibreOffice abra a pagina vinculada no programa
apropriado (por exemplo, o navegador padrao para uma pagina HTML; LibreOffice Calc para um
arquivo .ODS; um visualizador de PDF para um arquivo PDF). Vocé pode criar hotspots de varias
formas e incluir muitos hotspots na mesma imagem.

Para usar o editor de mapa de imagem:

1) No seu documento do LibreOffice, selecione a imagem sobre a qual vocé deseja definir os
hotspots.

2) Escolha Editar —~ Mapa de imagem a partir da barra de menu. O editor do mapa de
imagem (Figura 143) abre.
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3) Use as ferramentas e campos da caixa de didlogo (descritas na préxima pagina) para
definir os hotspots e vinculos necessarios.

4) Clique no icone Aplicar 4 para confirmar as configuragdes.

=]
5) Quando terminar, clique no icone Salvar i para salvar o mapa de imagem para um
arquivo, entdo clique o X no canto direito da janela para fecha-la.

vEBEH WhE® ¥ £ ) of & @
Enderego:  http:/ipt-brlibreofiice org/ v
Texto: Vai para a segdo em portugués do LibreOffice.org Quadro:  _self b4

English Italiano Deutsch

22 D LibreOffice Espanol

The Document Foundation
E . Nederlands
A5 ol = A

Francais

hitp:iipt-br.libreofiice.argl 8,87 crn/ 3,03 cm 1938 cmx7,73cm
Figura 143: Caixa de dialogo para criar ou editar um mapa de imagem

A parte principal da janela mostra a imagem na qual os hotspots sdo definidos. Um hotspot &
identificado por uma linha indicando sua forma.

A barra de ferramentas no topo da janela contém as seguintes ferramentas:
* Botao Aplicar: clique neste botao para aplicar as alteracées.
* jcones Carregar, Salvar e Selecionar.

* Ferramentas para desenhar uma forma de hotspot: essas ferramentas funcionam
exatamente do mesmo jeito que as correspondentes na barra de ferramentas de desenho.

Editar, Mover, Inserir e Deletar pontos: ferramentas de edicdo avancadas para
manipular a forma de um hotspot de poligono. Escolha a ferramenta de Edigdo de Pontos
para ativar as outras opg¢oes.

icone Ativo: alterna o status do hotspot selecionado entre ativo e inativo.

* Macro: associa uma macro com o hotspot ao invés de apenas associar um hyperlink.
* Propriedades: define as propriedades do hyperlink e adiciona o atributo nome a elas.

Abaixo da barra de ferramentas, especificamente para o hotspot selecionado:

* Endereco: o enderego apontado pelo hyperlink. Vocé também pode apontar para uma
ancora num documento; para fazer isso, escreva o endereco nesse formato:
file:///<caminho>/nome_do_documento#nome_da_ancora

* Texto: digite o texto que vocé deseja que seja mostrado quando o ponteiro do mouse for
movido sobre o hotspot.

* Quadro: onde o alvo do hyperlink ira abrir: escolha entre _blank (abre numa nova janela
do navegador), _self (abre na janela atual do navegador), _top ou _parent.
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O valor _self para o quadro alvo ira funcionar bem na grande maioria das ocasides.
Dica Portanto, ndo é recomendado usar outras op¢des a menos que absolutamente
necessario.

Usando as ferramentas de desenho do LibreOffice

Vocé pode usar as ferramentas de desenho do LibreOffice para criar imagens tais como
diagramas simples usando retangulos, circulos, linhas, texto e outras formas predefinidas. Vocé
também pode agrupar varios objetos de desenho para certificar-se de que eles manterdo suas
posi¢des relativas e proporgao.

Vocé pode colocar os objetos de desenho diretamente numa pagina de seu documento ou inseri-
los dentro de um quadro.

Vocé também pode usar as ferramentas de desenho para anotar fotografias, capturas de tela ou
outras ilustragdes produzidas por outros programas, mas isso nao € recomendado porque:

* Vocé nao pode incluir imagens num grupo com objetos de desenho, entdo elas podem
ficar desalinhadas no seu documento.

* Se vocé converter o documento para um outro formato como o HTML, os objetos de
desenho e figuras ndo permanecerao associados; eles serdo salvos separadamente.

Em geral, se vocé precisa criar desenhos complexos, € recomendado usar o LibreOffice Draw,
que inclui muito mais caracteristicas tais como camadas, estilos e assim por diante.

Criando objetos de desenho

Para comecgar a usar as ferramentas de desenho, exiba a barra de ferramentas de desenho
(Figura 144) clicando Exibir — Barras de Ferramenta —. Desenho.

Se vocé esta planejando utilizar as ferramentas de desenho repetidamente, vocé pode destacar
esta barra de ferramentas e mové-la para um lugar conveniente na janela.

T T e
l1 23 45 67 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17
1 Selecionar 5 Linha a mao livre 9 Formas de Simbolos 13 Estrelas
2 Linha 6 Texto 10 Setas cheias 14 Pontos
3 Retangulo 7 Textos explicativos 11 Fluxogramas 15 Galeria do Fontwork
4 Elipse 8 Formas Simples 12 Textos explicativos 16 De um arquivo
17 Ativar/desativar
Extrusao

Figura 144. A barra de ferramentas de desenho

Para usar uma ferramenta de desenho:

1) Cliqgue no documento no qual vocé deseja que o desenho fique ancorado. Vocé pode
mudar a ancora posteriormente, se necessario.

2) Escolha a ferramenta da barra de ferramentas de Desenho (Figura 144). O ponteiro do
1

mouse muda para um ponteiro das fungbes de desenho "o,
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3) Mova o ponteiro em forma de cruz para o lugar do documento onde vocé deseja que o
desenho aparega e entao clique e arraste para criar o objeto de desenho. Solte o botdo do
mouse. A funcdo de desenho selecionada permanece ativa, entdo vocé pode desenhar
outro objeto do mesmo tipo.

4) Para cancelar a fungédo de desenho selecionada, pressione a tecla Esc ou clique no icone
Selecionar (a seta) na barra de ferramentas de Desenho.

5) Vocé pode agora alterar as propriedades (cor de preenchimento, tipo de linha e largura,
ancora e outros) do objeto de desenho usando ou barra de ferramentas de Propriedades
do objeto de desenho (Figura 145) ou as opgdes e janelas exibidas através do clique com
o botao direito do mouse sobre o objeto de desenho.

Definindo ou alterando propriedades para objetos de
desenho

Para definir as propriedades para um objeto de desenho antes de desenha-lo:
1) Na barra de ferramentas de Desenho (Figura 144), clique na ferramenta Selecionar.

2) Na barra de ferramentas de Propriedades do objeto de desenho (Figura 145), clique no
icone para cada propriedade e selecione o valor que vocé deseja para a mesma.

3) Para mais controle ou para definir novos atributos, vocé pode clicar nos icones Area ou
Linha na barra de ferramentas para mostrar caixas de dialogo detalhadas.

B R A Nk RS S A

= i
N =
4

4 7 8 9101112 13 15 16
1 Linha 5 Cor dalinha 9 Para o primeiro plano 13 Alinhamento
2 Estilo de seta 6 Area 10 Para o plano de fundo 14 Alterar ancora
3 Estilo de linha 7 Estilo de area/ 11 Trazer para frente 15 Desagrupar
Preenchimento
4 lLarguradalinha 8 Girar 12 Enviar para tras 16 Agrupar

Figura 145. A barra de ferramentas de Propriedades do objeto de desenho

O padrao se aplica ao documento atual e sessao. Ele ndo se mantém quando vocé fecha o
documento ou o Writer e nao se aplica a qualquer outro documento que vocé abrir. Os padrdes se
aplicam a todos os objetos de desenho, exceto objetos de texto.

Para alterar as propriedades para um objeto de desenho existente:

1) Selecione o objeto.

2) Continue como descrito acima.
Vocé pode também especificar propriedades da posi¢cao e tamanho, rotagao e inclinagao e raio de
curvatura do canto dos objetos de desenho:

1) Cliqgue com o botdo direito do mouse no objeto de desenho e entdo escolha Posi¢ao e
tamanho no menu pop-up. A janela Posi¢cao e tamanho ¢ exibida.

2) Escolha qualquer propriedade, conforme necessario.

Redimensionando um objeto de desenho

As mesmas consideragbes para redimensionamento de uma imagem podem ser aplicadas
também para redimensionar um objeto. Selecione o objeto, clique em uma das oito al¢as ao redor
dele e arraste-a para sua nova posi¢cédo. Para um redimensionamento com escala, selecione uma
das alcas do canto e mantenha a tecla Shift pressionada enquanto arrasta a algca para sua nova
posicéo.
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Para controle mais preciso do tamanho do objeto, escolha Formatar —. Objeto —. Posig¢ao e
tamanho a partir da barra de menu. Use a janela “Posi¢do e tamanho” para definir a largura e

altura independentemente. Se a opg¢ao “Manter proporcao” estiver selecionada, entdo as duas
dimensdes mudam de forma que a proporcdo € mantida, permitindo um redimensionamento

escalado.

Agrupando objetos de desenho

Para agrupar objetos de desenho:

1) Selecione um objeto, entdo mantenha pressionada a tecla Shift e selecione os outros que
vocé deseja incluir no grupo. A caixa delimitadora se expande para incluir todos os objetos

selecionados.

2) Com os objetos selecionados, posicione o ponteiro do mouse sobre um dos objetos e
escolha Formatar — Agrupar — Agrupar a partir da barra de menu ou clique com o botéo

direito do mouse e escolha Agrupar — Agrupar no menu pop-up.

Not Vocé nao pode incluir um objeto embutido ou imagem vinculada num grupo com
oA objetos de desenho.

Usando o Fontwork

Com o Fontwork vocé pode criar objetos de arte grafica de texto para tornar seu trabalho mas
atrativo. Existem muitas configuracdes diferentes para os objetos de arte de texto (linha, area,
posicao, tamanho e mais), entdo vocé tem muitas opgdes. Vocé certamente encontrara uma que
se encaixe e seu documento.

O Fontwork esta disponivel com cada componente do LibreOffice, mas vocé ira notar pequenas
diferengas no modo que cada componente o exibe.

As barras de ferramentas Fontwork
Vocé pode usar duas barras de ferramentas diferentes para criar e editar um objeto Fontwork.
* Vaem Exibir - Barras de ferramentas — Fontwork.

Fontwork r X
; ?I}—TE Ev.ﬁ.\{_}\-"v

Figura 146. A barra de ferramentas flutuante do
Fontwork

* Se vocé clicar em um objeto Fontwork existente, a barra de ferramentas de Formatagéo
muda para exibir as op¢des do Fontwork como mostrado na Figura 140. O conteudo dessa
barra de ferramentas varia dependendo do componente LibreOffice que esta sendo usado.

Criando um objeto Fontwork
1) Na barra de ferramentas de Desenho ou Fontwork, clique no icone da Galeria Fontwork

A ~ . ., . o
-] . Se a barra de ferramentas de Desenho néo estiver visivel, va até Exibir —. Barras de
ferramentas —. Desenho para exibi-la.
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. Galeria do Fontwork e x

Selecione um estilo de Fontwork:

Gl P kil
L N

Rl Dt s S

Figura 147. A Galeria Fontwork

) >

2) Na Galeria Fontwork, selecione um estilo Fontwork e clique em OK. O objeto Fontwork
aparecera no seu documento. Note o quadrado azul ao redor da borda (indicando que o
objeto estd selecionado) e o ponto amarelo; eles serdo discutidos em “Movendo e
redimensionando objetos Fontwork” na pagina 329.

3) Dé um duplo clique no objeto para editar o texto Fontwork. Digite seu préprio texto no lugar
do texto em preto Fontwork que aparece sobre o objeto.

Figura 148. Editando o texto Fontwork

4) Cliqgue em qualquer lugar num espago livre ou pressione Esc para aplicar suas alteragoes.

Editando um objeto Fontwork

Agora que o objeto Fontwork esta criado, vocé pode editar alguns de seus atributos. Para fazer
isso, vocé pode usar a barra de ferramentas Fontwork, a barra de Formatacédo ou as opgdes de
menu descritas nesta sec¢do. Se o objeto Fontwork selecionado for um objeto 3D, vocé podera
também usar a barra de ferramentas Configuracdes 3D.

Usando a barra de ferramentas Fontwork

Certifique-se de que a barra de ferramentas Fontwork, mostrada na Figura 146, esteja visivel. Se
vocé nao estiver vendo-a, va até Exibir —. Barras de ferramentas . Fontwork. Clique nos

diferentes icones para editar objetos Fontwork.
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nq?_ . Formas do Fontwork: Edita a forma do Fontwork v X
objeto selecionado. Vocé pode escolher a ~ 1
partir de uma paleta de formas.

Figura 149. Barra de ferramentas
Fontwork mostrando a paleta de formas

Mesmas alturas de letras no Fontwork: Muda a altura dos caracteres no objeto. Alterna
Ad entre altura normal (alguns caracteres maiores que outros, por exemplo letras
maiusculas, d, h, | e outros) e todas as letras do mesmo tamanho.

Forwork FPOnOM:

Figura 150. Esquerda: letras normais; direita: letras do mesmo

tamanho
= .  Alinhamento do Fontwork: Altera o alinhamento dos caracteres. As = - 4w -
opgdes sao alinhar a esquerdg, ceptra_ll_zar, ~almhar a Q|re|ta, Ty e
justificagcao de palavras e esticar justificagcdo. Os efeitos do Centralizar
alinhamento de texto somente podem ser vistos se o texto se - o
Alinhar a direita

expandir por duas ou mais linhas. No modo esticar justificagao,

toda as linhas sdo preenchidas completamente. Justiicacao de palawras

1 U

Esticar justificagao

AW - Espagamento de Caracteres Fontwork: Altera o espagamento dos & ~

o caracteres e o kerning do objeto. Para espagamento customizado, f“‘tr‘t’ ZF’E”&“"
informe um valor de porcentagem: 100% & o espacamento yoma
normal; menos que 100% é espagamento apertado; mais que |Eclgado
100% é espagamento folgado. C-

Kérning em pares de caracteres

Usando a barra de ferramentas de Formatagao
Agora, vamos mais longe e personalizar o objeto Fontwork com muito mais atributos.
Clique no objeto Fontwork. A barra de ferramentas de Formatagdo muda para mostrar as opgdes

para edi¢cdo do objeto. (A barra de ferramentas exibida na Figura 140 aparece quando vocé usa o
Fontwork no Writer.)
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Estilo de seta Largura da linha

Cor da linha ‘ Estilo de area / preenchimento

Propriedades do objeto de desenho v X
v ———~ 003cm o EMPretc v &)  Gradientev [ [Gradient v
IEESEE E O & & -
A U A I
var quebra HQ derParapIanodefundo‘ AIteraréncora‘
I |

‘ Exibir grade ‘ ‘Quebra de pag. ‘ ‘Quebra atraves ‘ ‘Trazer parla frente‘
| |

‘Alinhara grade‘ ‘ Quebra ideal H Quebra de contorno ‘ ‘Enwar para trés‘ ‘ Agrupar ‘
| T T T

\Guias ao mover\ \ Quebra a esq. H Para primeiro plano \ \Alinhamento\

Figura 151. Barra de ferramentas de Formatacdo para um objeto Fontwork no Writer

Esta figura mostra a barra de ferramentas flutuante. Em seu padrdo, € uma das barras de
ferramentas acoplada abaixo da barra de menu. O exemplo também esta customizado para
mostrar todas as opgdes disponiveis; por padrdo, somente um subconjunto destas opgdes €
exibido.

Na barra de ferramentas de Formatagao vocé tem muitas opgdes de escolha para customizar seu
objeto. Essas opgdes sdo as mesmas que para outros objetos de desenho. Para mais
informacdes, veja o Guia do Draw.

Opcoes de linha

icone Linha: Abre uma janela com trés abas: Linha, Estilos de linha e Estilos de seta. Use a
aba Linha para editar as propriedades mais comuns da linha ao redor do objeto Fontwork
selecionado, escolhendo a partir de atributos predefinidos incluindo estilo de linha, cor de linha e
tipo de setas. Use as abas Estilos de linha e Estilos de seta para editar as propriedades da linha
e o estilo da seta e definir novos estilos.

icone Estilo de seta: Escolha entre diferentes estilos de seta.
Lista Estilo de linha: Escolha entre os estilos de linha disponiveis.
Lista Largura da linha: Defina a largura da linha.

Lista Cor da linha: Selecione a cor da linha.

Opcoes de area
Icone Area: Abre uma janela com sete abas: Area, Sombra, Transparéncia, Cores, Gradientes,
Hachuras, Bitmaps.

* Aba Area: Escolha a partir de uma lista predefinida uma cor, bitmap, gradiente ou hachura
para preencher o objeto selecionado.

¢ Aba Sombra: Defina as propriedades de sombra do objeto selecionado.
* Aba Transparéncia: Defina a propriedades de transparéncia do objeto selecionado
* Aba Cores: Modifique as cores disponiveis ou adicione outras para aparecer na aba Area.

* Aba Gradientes: Modifique os gradientes disponiveis ou adicione outros para aparecer na
aba Area.

* Aba Hachuras: Modifique as hachuras disponiveis ou adicione outras para aparecer na
aba Area.

* Aba Bitmaps: Cri(,a padrdes de bitmap simples e importe bitmaps, para torna-los
disponiveis na aba Area.
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Listas Estilo de area / preenchimento: Selecione o tipo de preenchimento do objeto selecionado.
Para configuragbes mais detalhadas, use o icone Area.

Opcoes de Posicionamento
Icone Girar: Gire o0 objeto selecionado manualmente, usando o mouse para arrastar o objeto.

icone Para o primeiro plano: Posiciona o objeto selecionado na frente do texto.
icone Para o plano de fundo: Posiciona o objeto selecionado atras do texto.
icone Alinhamento: Modifica o alinhamento dos objetos selecionados.
icone Trazer para a frente: Posiciona o objeto selecionado na frente dos outros.
icone Enviar para tras: Posiciona o objeto selecionado atras dos outros.
icone Alterar ancora: Escolha entre as op¢des de ancoragem:
* Na pagina — O objeto mantém a mesma posicédo em relagdo as margens da pdagina. Ele
ndo se move se vocé adicionar ou deletar texto.

* No paragrafo — O objeto é associado a um paragrafo e se move com o mesmo. Pode ser
posicionado na margem ou em outro local.

* No caractere — O objeto é associado a um caractere, mas nao esta na sequéncia do texto.
Ele se move com o paragrafo, mas pode ser posicionado na margem ou em outro local.
Este método é similar a ancorar a um paragrafo.

* Como caractere — O objeto é posicionado no documento como qualquer caractere e se
move com o paragrafo se vocé adicionar ou deletar texto antes do objeto.

icone Desagrupar: Desagrupa os objetos selecionados, entdo vocé pode manipula-los
individualmente.

icone Agrupar: Agrupa os objetos selecionados, entdo vocé pode manipula-los como um objeto.

Usando as opgées do menu

Vocé pode usar algumas opgcdes do menu Formatar para ancorar, alinhar, organizar e agrupar
objetos Fontwork selecionados, quebrar o texto ao redor deles e inverté-los horizontalmente ou
verticalmente.

Vocé também pode clicar com o bot&o direito do mouse num objeto Fontwork e escolher muitas
das mesmas opgdes a partir do menu de contexto. O menu de contexto também prové acesso
rapido as janelas de Linha, Area, Texto e Posi¢do e tamanho. A janela de Texto oferece somente
algumas opgodes para objetos Fontwork e ndo é discutida aqui. Na janela Posi¢c&o e tamanho, vocé
pode inserir valores relativos precisos para tamanho e posi¢cdo. Para mais informagbes sobre
todas estas opg¢des de menu, veja o Guia do Draw.

Usando barra de ferramentas Configuragées 3D

Se o objeto Fontwork selecionado é um objeto 3D, vocé também pode usar as op¢des da barra de
ferramentas Configuragdes 3D. Vocé também pode alterar um objeto Fontwork 2D para 3D (e
vice-versa) clicando no icone ativar/desativar extruséo na barra de ferramentas Configuragdes 3D.
Para mais informagdes, veja o Guia do Draw.
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Configuracies 3D v X

w 8L H-F-9-w-2-

Ativar/Desativar ProfundidadeT lluminagéo T Cor3D |
extrusao ‘ Diregdo ‘ ‘Superficie‘
Inclinar para

baixo, cima, esq. e dir.

Figura 152: Barra de ferramentas Configura¢des
3D

Movendo e redimensionando objetos Fontwork

Quando vocé seleciona um objeto Fontwork, oito quadrados azuis (algas) aparecem circundando
a borda do objeto, como abaixo. Vocé pode arrastar estas algas para redimensionar o objeto.

Um ponto amarelo também aparece sobre o objeto. Tal ponto = o a]
pode estar em uma borda ou em outro lugar; veja a figura a
direita como exemplo. Se vocé posicionar 0 mouse sobre este
ponto, o ponteiro se transforma em uma mao. Vocé pode arrastar
o ponto em diferentes dire¢des para distorcer o objeto.

Posicionando o mouse sobre outras partes do objeto, o mouse
se torna o simbolo usual para arrastar o objeto para outro lugar
da pagina.

Para um controle preciso da localizagdo e tamanho do objeto, use a janela Posi¢cédo e tamanho.
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Introducao

Este capitulo descreve como realizar o seguinte no Writer, Calc, Draw e Impress:

* Criar hiperligagbes dentro de um documento e para outros documentos tais como paginas
Web, PDF's, entre outros.

* Salvar documentos como paginas web (documentos HTML).

Quando se cria um documento que se quer transformar numa pagina web, deve-se considerar o
seguinte:

* Num documento HTML, as hiperligacdes s&o ativaveis (clicaveis), mas outras referéncias
cruzadas inseridas pelo LibreOffice ndo sao links ativaveis.

* Um objeto, tal como uma imagem, & salvo como um arquivo separado. Mas se o objeto
tiver sido colocado num quadro (por exemplo, com uma legenda associada), ndo é salvo e
nao aparece no documento HTML; em vez disso, aparece o nome do quadro.

Hiperligacoes relativas e absolutas

As hiperligagbes armazenadas num arquivo podem ser relativas ou absolutas.

Uma hiperligagéo relativa indica, “E assim que se chega la partindo de onde se esta agora” (isto &,
a partir da pasta onde o documento atual esta salvo) enquanto que uma hiperligagao absoluta
indica, “E assim que se chega |a, partindo de onde quer que seja”.

Uma ligacao absoluta para de funcionar se o alvo for movido. Uma ligagao relativa deixa de
funcionar se o local de origem e o alvo mudarem um em relagdo ao outro. Por exemplo, se tiver
dois arquivos na mesma pasta ligados um ao outro e se mover a pasta inteira para uma nova
localizagao, uma hiperligagcao absoluta € quebrada mas uma relativa continua a funcionar.

Para alterar a forma como o LibreOffice armazena as hiperligagdes num arquivo, selecione
Ferramentas —. Opgdes — Carregar/Salvar . Geral e escolha se pretende que URLs sejam
salvos relativamente ao sistema de arquivos, a Internet, ou a ambos.

O Calc vai sempre mostrar uma hiperligagdo absoluta. Nao ha razdes para ficar preocupado
quando ele faz isto mesmo quando se salvou uma hiperligagao relativa — este enderego de destino
'absoluto’ sera atualizado caso o arquivo referenciado mude de localizagao.

Certifique-se de que a estrutura de pastas no seu computador € igual a estrutura de
Nota pastas do servidor web, se salvar as hiperligagbes como relativas e se for publicar a
sua pagina na Internet.

Quando se coloca o ponteiro do mouse sobre uma hiperligagdo, um texto de ajuda
mostra a referéncia absoluta, uma vez que o LibreOffice utiliza caminhos absolutos

Dica internamente. O caminho completo e enderego s6 podem ser vistos quando se
analisa o resultado da exportagdo para HTML (salvando o documento como um
arquivo HTML), abrindo o arquivo HTML num editor de texto.

Criando hiperligacoes

Ao inserir texto (como o endereco de um website ou um URL) que pode ser usado como uma
hiperligacao, e pressionando a barra de espaco ou a tecla Enter, o LibreOffice cria a hiperligacao
automaticamente e formata o texto (normalmente com uma cor e sublinhado). Se isto no
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acontecer, pode-se ativar esta fungdo usando Ferramentas — Opg¢odes de autocorregio —
Opc¢oes e escolher a opgdo Reconhecimento do URL.

Se néo se quiser que o LibreOffice converta um URL para uma hiperligacéo, pode escolher Editar
— Desfazer: Autocorre¢ao a partir da barra de menu ou pressionar Control+Z imediatamente
apo6s a formatacéo ter sido aplicada.

Para alterar a cor das hiperligagbes, va para Ferramentas — Opg¢oes — LibreOffice

— Asparéncia, pode-se deslizar até Links ndo visitados e/ou Links visitados, escolher

as cores novas e pressionar OK. Atencdo: Isto ira mudar a cor de todas as

. hiperligagbes em todos os componentes do LibreOffice; o que podera ndo ser o
Dica desejado.

Nos programas Writer e Calc (mas ndo o Draw ou o Impress), vocé pode também
mudar o estilo de carateres ou definir e aplicar estilos novos as hiperligacdes
selecionadas.

Vocé pode também inserir hiperligagdes usando o Navegador e a caixa de diadlogo de Hyperlink, e
pode modificar todas as hiperligacdes usando a mesma caixa de didlogo como descrito nesta
secao.

Utilizando o Navegador
O modo mais facil de inserir uma hiperligagdo que ligue a outra parte do mesmo documento é
usando o Navegador:

1) Abra os documentos que contém os itens aos quais se pretende fazer uma referéncia
cruzada.

2) Abra o Navegador clicando no seu icone ‘g’l, escolhendo Exibir — Navegador, ou
pressionando a tecla F5.

3) Clique na seta perto do icone Modo de arrastar, e escolher Inserir como hyperlink. (Ver
Figura 153.)

4) Na lista no fundo do navegador, selecione o documento que contém o item ao qual se
pretende criar uma referéncia cruzada.

5) Na lista do Navegador, selecione o item que se pretende inserir como hiperligagao.

6) Arraste o item para onde se pretende inserir a hiperligagdo no documento. O nome do item
€ inserido no documento como uma hiperligagao ativa.

= |- Mavegador o X
O -~ 5 e 5 3 &= -
[ @ @& = B = v Inserir como hyperlink
_ Inserir como vinculo
_— Inserir como cdpia
Licenga 1
Mota para usuarios Mac
Introdugdo
Hiperligagdes relativas e absolutas
> Criando hiperligagfes A
>  Salvando documentos Writer como paginas v
< <>
0112G53-CriandoPaginasWeb-pthr (ativa) v

Figura 153: /nsérgéo de uma hiperligagéo uéando o]
Navegador
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Ao usar o Navegador para criar uma hiperligacado para um objeto como por exemplo um grafico, e
fazer com que a hiperligagdo mostre um nome com significado tal como Gréfico de vendas de
2009, é necessario dar a esse objeto um nome significativo em vez de deixar o nome padrao
(“Grafico6”), ou entdo é necessario editar o texto da hiperligacao resultante utilizando o dialogo de
Hiperlink, conforme descrito a baixo.

Vocé pode também usar o Navegador para inserir uma hiperligagcdo de um documento (a origem)
para um local especifico noutro documento (o destino). Abrir o Navegador no documento destino e
arrastar o item para o local, no documento de origem, onde se pretende que a hiperligagcao
aparega.

Utilizando o dialogo de Hyperlink

Para mostrar o dialogo, clicar no icone de Hiperligagao J na barra de ferramentas Padrao ou
selecionar Inserir — Hyperlink a partir da barra de menu. Para transformar um texto ja existente
numa hiperligacéo, ele devera ser selecionado antes de abrir o dialogo.

5 . Hyperlink i '@ X
\% Tipo de hyperlink
* Weh ETP Telnet
Internet Destino | 1y @
L,Ll @
Correio e
Moticias
e Configuragdes adicionais
Quadro w Formuldrio | Texto v | |
-él Texto
Maovo
documento MHome
Aplicar Fechar Ajuda Voltar

Figura 154. Dialogo de Hyperlink mostrando detalhes para ligacdo Internet

No lado esquerdo, selecionar uma das quatro categorias de hiperligacoes:
* Internet: a hiperligacdo aponta para um endere¢co web, normalmente comegando por
http://
* Correio e Noticias: a hiperligacao abre uma mensagem de email que esta pré-
enderecada a um destinatario em particular

* Documento: a hiperligagdo aponta para outro documento ou para outra localizagdo dentro
do documento atual

* Novo documento: permite definir uma hiperligacdo para um novo documento e criar,
simultaneamente, um novo documento.

A parte superior esquerda do dialogo altera-se de acordo com a escolha efetuada na categoria da
hiperligagao no painel do lado esquerdo. Uma descrigao completa de todas as opcdes e das suas
interacgdes esta fora do ambito deste capitulo. Aqui estdo resumidas as opgdes mais comuns.

Para uma hiperligacao Internet, escolher o tipo de hiperligacao (Web, FTP, ou Telnet), e inserir o
respetivo endereco (URL).
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Para uma hiperligagdo do tipo Correio e Noticias, especificar se € uma ligacdo para correio ou
noticias, o endereco do destinatario para o e-mail e ainda o assunto.

Para uma hiperligacao do tipo Documento, especificar o caminho para o documento (o botao Abrir
arquivo abre um navegador de arquivos) ou entdo deixar vazio se deseja inserir um destino no
préprio documento. Opcionalmente, defina o destino no documento (por exemplo um slide
especifico). Clique no icone Destino no documento para abrir o Navegador onde se pode
selecionar o destino; ou entdo se souber o0 nome do destino, pode digita-lo na caixa de texto.

Para a hiperligagdo do tipo Novo Documento, especificar se pretende editar o novo documento
imediatamente (Editar agora) ou se pretende simplesmente cria-lo (Editar mais tarde), inserir o
nome do arquivo, e selecionar o tipo de documento a criar (texto, planilha, e assim por diante).
Clique no botdo Selecionar caminho para abrir um navegador de arquivos e escolher onde
pretende arquivar o arquivo.

A secao para Configuragbes adicionais no lado inferior direito do didlogo € comum a todas as
categorias de hiperligacdes, apesar de algumas opg¢des serem mais relevantes para alguns tipos
de hiperligacéo.

* Coloque o valor de Quadro para determinar a forma de abertura da hiperligacéo. Aplica-se
a documentos que abrem num navegador da Web.

* Formulario determina se a hiperligacédo é apresentada sob a forma de texto ou como um
botdo. A Figura 154 mostra uma hiperligacado formatada como um botdo. Um botdo de
hiperligacao € um tipo de controle de um formulario. Ver o Capitulo 15 do Guia do Writer
para obter mais informacdes.

BS v fmw = = |
4 | B | C | D
L
_z |
3 OO0 Authars |
]
5 —1
&

F/?gura 155: Hiperligagéo sob a forma de botéo

* Texto especifica o texto que vai ser visivel para o usuario. Se ficar vazio, o LibreOffice
utiliza o URL completo ou o caminho como texto da hiperligacao.

* Nome ¢ aplicavel apenas a documentos HTML. Especifica texto que sera adicionado com
o atributo NAME no cédigo HTML da hiperligacao.

* Botado Eventos : clique para abrir o didlogo Atribuir macro e escolher a macro que
sera executada quando o link é clicado. Ver Capitulo 13 (Introdugido as Macros) para mais
informacoes.

Editando hiperligacoes

Para editar uma hiperligacao existente, basta clicar em qualquer parte da ligagao e em seguida

clicar no icone & Hyperlink na barra de ferramentas Padrédo e selecionar Editar — Hyperlink a
partir da barra de menus. O dialogo Hyperlink € aberto. Efetue as alteragdes e selecione Aplicar.
Se for necessario alterar varias hiperligagdes, o dialogo pode ser deixado aberto até se ter editado
todas. Certifique-se de que se pressionou o botao Aplicar depois de alterar cada uma delas. Ao
terminar clique em Fechar.
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O comportamento padrao para ativar uma hiperligacao no LibreOffice é utilizando a combinagao
de teclas Cirl+click. Este comportamento pode ser alterado em Ferramentas — Opgdes —
LibreOffice — Seguranga — Opg¢oes, desmarcando a opc¢ao Utilizar a tecla Ctrl junto com o
clique para abrir os hyperlinks. Se, ao clicar na hiperligacao, ela for ativada, verificar a pagina
de configuracao para ver se a opgao esta desmarcada.

Removendo hiperligagoes

Vocé pode remover a ligacdo do hipertexto - deixando apenas o texto - clicando com o botdo
direito do mouse sobre a ligacdo e selecionando Formatagado padrao. Esta opcao também se
encontra no menu Formatar. Podera ser necessario aplicar novamente algumas formatacdes de
modo a ficar coerente com o resto do documento.

Para apagar completamente a ligagcédo de texto ou botdo do documento, selecione-o e pressione a
tecla Backspace ou a tecla Delete.

Salvando documentos Writer como paginas web

No que diz respeito ao HTML, as capacidades do Writer incluem salvar documentos existentes no
formato HTML, criar novos documentos em HTML (ndo descrito aqui), e criar varios tipos
diferentes de paginas Web usando um assistente.

A forma mais facil para criar documentos HTML é comecar a partir de um documento existente.
Vocé pode ter uma ideia mais correta sobre a aparéncia do documento em formato de pagina Web
utilizando Exibir — Layout da Web. No entanto, esta visualizacao de layout Web ndo mostrara os
recursos que poderdo nao ser salvos corretamente no formato HTML. Algumas consideragdes
estdo descritas na introducao deste capitulo.

Salvar um documento como uma unica pagina web

Para salvar um documento como uma unica pagina web (no formato HTML), escolher Arquivo
—8alvar como e especificar Documento HTML como o tipo do arquivo.

O Writter ndo substitui multiplos espagos no documento original com o codigo HTML
para espacos nao separaveis. Se quiser ter espacos extra no seu farquivo HTML ou

Nota pagina web, vocé tem que inserir espagos ndo separaveis no LibreOffice. Para fazer
isso, pressionar CTRL+Barra de Espaco em vez de pressionar s6 a tecla Barra de
Espaco.

Salvar um documento como uma série de paginas Web

O Writer pode guardar um documento grande numa série de paginas Web (arquivos HTML) com
uma pagina para os conteudos. Para fazer isto:

1) Decida que titulos no documento tém que iniciar numa nova pagina e certifique-se de que
todos esses titulos tém o mesmo estilo (por exemplo Titulo 1).

2) Escolher Arquivo — Enviar — Criar documento HTML.

3) Nos campos Nome e Caminho no dialogo, escrever o nome do arquivo para atribuir as
paginas web. Especificar igualmente quais os estilos que indicam uma nova p&agina
(conforme decidido no ponto 1).

4) Clicar Salvar para criar o documento HTML com varias paginas. (Para os interessados, os
arquivos HTML resultantes estdo em conformidade com o HTML 4.)
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- Mome & caminho do documento HThWL | b

fhome/marcus/Meus Documentos/Trabalho/Porta-arquivos/Libreoffice/Guia do_ J/Portugués 757 |74 4%

Titulo Tipo Tamanhao Data modificada
[T pdf Pasta 01/08/2011, 21:07 44
Mome do arquiva: | Pagina Weh v.| Salvar
separadu por: Estila: Titulo 1 W gancmar
Tipo de arquivo: Documento HTML v _
Ajuda

+/| Extensdo automatica de nome de arquivo

Figura 156. Criar uma série de paginas web a partir de um documento

Criar paginas Web através do assistente

O Assistente de paginas Web do LibreOffice permite criar varios tipos de paginas Web padrao.
Para utilizar:

1) Selecione Arquivo — Assistentes — Pagina da Web. Na primeira pagina do assistente,
selecione as defini¢cdes e clique em Avangar. Se for a primeira pagina Web a Unica opg¢ao
€ <padrao>.

- Assistente da Web A ®
Etapas Introducio
L.Introdugdo Esse Assistente da Web destina-se a ajuda-lo a publicar documentos na Internet.

2.Documentos g ) )
Ele convertera os documentos de modo que eles possam ser visualizados por um

navegador da weh. Além disso, ele ird gerar uma pagina de indice geral com vinculos
para o acesso facil aos documentos. O Assistente da Web também permitira que vocé
personalize o design e o layout de seu site.

Vocé podera guardar os documentos que publicou na weh e adicionar ou remaover
documentos a qualguer momento.

Configuragdes de Assistente da Web existentes

<padrio> v

Ajuda Avangar = Cancelar

Capitulo 12 Criando Péaginas Web 321



2) Selecione ou procure o documento que pretende formatar. O Titulo, Resumo e Autor é
preenchido automaticamente a partir das propriedades do documento, podendo ser
alterados se necessario. Clique em Avangar.

- f'—‘\ssistente_da Web_ [N %
Etapas Selecione os documentos que deseja publicar
L.Introdugéio Contetido do site Exportar para formato de arquivo:

0112G53-CriandoPaginasWeb-ptbr.odt HTML v

3. Layout principal

4. Detalhes do layout Infarmagdes sobre o documento
5. Estilo Titulo:
6.Informagdes do site da Web Criando Paginas Weh
7. Wisualizar Resumo:
Autor:
Adicionar... Remoyer Jean Weher
Ajuda < Moltar Avancar = Cancelar

3) Escolha um layout para a pagina Web selecionando a caixa de layouts. Clique em

Avangar.
; Assistente da Web “l A x
Etapas Escolha um layout para a pagina de indice de seu site
1.Introdugéo Layouts:
2.Documentos '
3.Layout principal i o= j o= o EEEEEE
= ox ox d x == B
4. Detalhes do layout f= o= 0= == o= [0=] g g
5. Estilo o = e -
8.Informagdes do site da Web 0= = _
7. Wisualizar = == =
Tabkela com 3 colunas
Ajuda < Moltar Avancar = Cancelar

4) Escolha as informagdes que deverdao ser listadas e a resolugao de tela. Clique em
Avancar.
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= & Assistenté daWeb_ (TIPS %,

Etapas Personalize o layout selecionado

L Introdugéo Inclua as seguintes informagdes para cada documento no indice geral:
2.Documentos

3. Layout principal Mome do arquivo Formato do arquive
4 Detalhes do layout +| Descrigdo +| icone do formato do arquivo
5 Estilo Autar ) Mumera de paginas

Data de criagao + Tamanho em KB

6. Informagdes do site da Web Data da (ltima modificagdo

7. Misualizar
Otimize o layout para resolugdo de tela:
. B40x480
* 800x600
o 1024x7a8
Ajuda = Voltar Avangar = Cancelar

5) Selecione um estilo para a pagina. Utilize a lista para escolher diferentes estilos e
combinagdes de cor. Vocé pode procurar uma imagem de fundo e um conjunto de icones a
partir da Galeria. Clique em Avangar.

= - Assistente da Web A X

Etapas Selecione um estilo para a pagina de indice
1.Introdugéo Estilo: Agua v
2.Documentos

o Imagem do plano de fundo: <sem imagem= Escolher...
3. Layout principal e
4. Detalhes do layout Conjuntos de icones: <sem icones> Escolher...
5. Estilo O conjunto de icones é utilizado para apresentagdes

no formato HTML.

6.Informagdes do site da Web

7 \Misualizar =
Document H
Creation Date
Last Change Date
Filename =
W
Ajuda = Voltar Avangar = Cancelar

6) Insira informagdes gerais como o Titulo e meta-dados HTML. Clique em Avangar.
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= Assistente da Web I #

Etapas Digite informagdes gerais para seu site

L.Introdugéo Titula: Teste de um Site Web
2.Documentos

3. Layout principal Meta-dados HTML

4. Detalhes do layout

5 Estilo Descrigao: Dados de teste]
6. Informagdes do site da Web E-mail:
7. Misualizar
Aviso de direitos autorais:
Criado em: 04/08/11 7
Modificado em: 04/08/11 j
Ajuda = Voltar Avangar = Cancelar

7) Selecione onde deseja salvar o arquivo e visualize a pagina, se assim o desejar. Clique em

Concluir.
£ Assistente da Web 2ol s b3
Etapas Onde deseja publicar seu site?
L.Introdugdo Para ter uma visualizagdo do navegador, clique em Visualizar"

2.Documentos Visualizagédo

3. Layout principal Puhblicar o novo site:

4. Detalhes do layout

) | Em uma pasta local
5. Estilo -

fhome/marcus/Meus Documentos/

6.Informagdes do site da Web

| Para um arguiva ZIP
Em um servidor weh via FTP
Configurar...
+ Salvar configuragdes (recomendada)
Salvar como: Configuragdes do Assistente da Wehl v
Ajuda < Voltar Concluir Cancelar

Para editar ou visualizar o codigo HTML do documento, abra o documento, e selecione Exibir
—Caédigo Fonte HTML ou clique no icone na barra de ferramentas principal.

Salvar planilhas do Calc como paginas da Web

O LibreOffice Calc pode salvar arquivos como documentos HTML. Como no Writer, selecione
Arquivo — Salvar como... e selecione Documento HTML, ou escolha Arquivo — Assistentes —
Pagina da Web.
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Se o arquivo contiver mais de uma planilha, as planilhas adicionais virdo umas apds as outras no
arquivo HTML. As ligagdes para cada planilha serdo colocadas no topo do documento. O Calc
também permite inserir ligagdes diretamente para a planilha utilizando as caixas de dialogo de
hiperligacdes.

Salvar apresentagoes do Impress como paginas da Web

E possivel exportar as apresentacdes como arquivos Macromedia Flash: selecione Arquivo —
Exportar e selecione Macromedia Flash como tipo de arquivo.

Também é possivel converter as apresentagcbes numa série de paginas web, como descrito
abaixo.

Nota Salvar como pagina da Web (formato HTML) ndo mantém as animagdes e transigoes.

1) Para iniciar, selecione Arquivo — Exportar e selecione Documento HTML no tipo de
documento.

2) Crie uma pasta para os arquivos, forne¢ca um nome para o arquivo HTML resultante e
clique no botdo Salvar. Sera aberto o Assistente de Exportagao para HTML.

Dependendo do tamanho da apresentagéo e do numero de imagens que contém, a
fungao de exportagdo para HTML podera criar varios arquivos HTML, JPG e GIF. Se
Nota vocé apenas salvar a exportagdo no ambiente de trabalho (ndo numa pasta
especifica para isso), estes arquivos separados ficarao espalhados no ambiente de
trabalho. E importante por isso criar uma pasta para guardar todos estes arquivos.

3) Selecione o design para todas as paginas, seja a partir de um design existente ou crie um
novo. Se vocé nao possuir nenhum design previamente salvo, a opgao Design existente

fique inativa.
a : i 'I'ExportarHTML o @ %
m E . :3‘! y Il““i’ s
Afribuir design

& Movo design

Selecione um design existente ou crie um novo

Ajuda Cancelar

Criar

4) Clice em Préximo para selecionar que tipo de paginas Web criar.

. Formato HTML Padré&o: uma pagina para cada slide, com ligacbes de navegagao
para mover de slide em slide.
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* HTML Padrdo com quadros: uma pagina com uma barra de navegacéo do lado esquerdo;

utiliza o titulo do slide como liga¢des de navegacéao. Clique nessas ligagdes para visualizar
as paginas no lado direito.

* Automatico: a transicao de paginas é feita automaticamente apés o periodo de tempo

especificado e nao esta dependente dos contelidos da apresentacao.

. WebCast. gera uma aplicagdo em ASP ou Perl para mostrar os slides. Infelizmente o
LibreOffice, por enquanto, ainda ndo suporta PHP.

Q : ExpcrtarHTML A %

Tipo de puhlicagéo Opgdes
s Formato HTML padrio «'| Criar pagina de titulo
HTML padrdo com guadros i !

Automatico

WehCast

e
/
A

Ajuda Cancelar << Voltar Praximo == Criar

5) Decida sobre como as imagens seréo salvas (PNG, GIF ou JPG) e com que resolugao.
Ao escolher a resolucao, considere 0 modo como a maioria dos visitantes acessam sua
pagina Web. Se vocé especificar uma resolugao alta, entdo um visitante com uma monitor
com uma resolugao baixa tem que rolar a tela para ver todo o slide, o que ndo é muito
desejavel.

Bo Exportar HTML ¥ & X

Salvar figuras como Resolugdo do monitor
* PMNG = | Baixa resolugdo (640x480 pixels)
GIF . Resolugéo média (B00x600 pixels)
JPG  Alta resolugéo (1024x7E8 pixels)

w  Qualidade

Efeitos
«' Exportar sons ao avangar slide

Exportar slicles ocultos

Ajuda Cancelar << Voltar Criar
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6) Se foi selecionado para Criar pagina de titulo no passo 4, fornegca as respetivas
informacgdes na pagina seguinte. O titulo contém o nome do autor, endereco de correio
eletrbnico e home page, bem como qualquer outra informacao adicional que se inclua.

Esta pagina do assistente ndo é mostrada se vocé nao selecionar a opg¢ao Cria pagina de
titulo.

B < Exportar HTML v X

Informagdes para a pagina de titulo

Autor Marcus Gama
Enderego de e-mail
Sua home page

Informagdes adicionais

< > >

Wincular a uma cdpia da apresentagio original

Ajuda Cancelar << Woltar | Praximo == | Criar

7) Escolha o estilo de botdes de navegagéo para mover de um slide para outro. Se nao for
escolhido nenhum, o LibreOffice cria um navegador em texto.

= Exportar HTML v X

Selecionar estilo dos hotfes

CO0NEOe6
WOPPWFIBOD

QOOO000O
€ > N@Aat—

Somente texto

[ >

<>

Ajuda Cancelar << Voltar Praximo == Criar

8) Selecione um esquema de cores para as paginas da web. Os esquemas disponiveis
incluem o esquema de cores do documento, um outro utilizando as cores do navegador e
finalmente um totalmente personalizado. Vocé pode salvar um esquema novo de modo a
que aparega na primeira pagina do assistente de exportagdo para HTML.
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Q. g Expoftar HTML 3 x

Selecionar esquema de cores
Aplicar esquema de cores do documento
Ltilizar as cores do navegacor

Utilizar esquema de cores personalizado

Texto Texto Flano de fundo
Hyperlink Hyperlink
Link ativo Winculo ativo
Link visitado Winculo visitado
Ajuda Cancelar << Voltar | Cnar |

9) Clique em Criar para gerar os arquivos HTML. Se for um design novo, vocé pode atribuir-
Ihe um nome e salva-lo no dialogo que ira surgir. Se vocé nao pretender salva-lo, clique
em Nao salvar.

D Nomear o design HTML v (A )

M&o salvar

Salvar um desenho do Draw como pagina da Web

Exportar desenhos a partir da aplicacdo Draw do LibreOffice é semelhante a exportacéo a partir
do Impress. Selecione Arquivo — Exportar e selecione Documento HTML como o tipo de

arquivo.

Ao utilizar o assistente, vocé podera escolher criar a pagina da Web a qualquer momento clicando
no botao Criar.
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Usando o Gravador de Macros ... e mais além



Sua primeira macro

Uma macro é uma sequéncia de comandos salvos ou teclas digitadas que s&o armazenadas para
uso posterior. Um exemplo de uma macro simples € aquela que “digita” seu endereco. A
linguagem macro do LibreOffice é muito flexivel, permitindo a automacéo de tarefas simples e
complexas. Macros sédo especialmente Uteis para realizar uma determinada tarefa repetidamente.

Macros do LibreOffice sdo geralmente escritos em uma linguagem chamada LibreOffice Basic, ou
abreviadamente Basic. Embora vocé possa aprender e escrever macros Basic, ha uma curva de
aprendizagem para escrever macros a partir do zero. Os métodos usuais para um iniciante sao
adicionar macros que alguém ja tenha escrito ou usar o gravador de macro interno, que registra
suas teclas digitadas e salva-as para uso.

No LibreOffice, o gravador de macro €& atualmente classificado como uma caracteristica
“‘experimental (instavel)”. Para ativar o gravador de macro, use Ferramentas — Opc¢oes —
LibreOffice — Geral e selecione a opgao Ativar recursos experimentais (instaveis).

f = ™
R =
= BrOffice :
Dados do usudrio Ajuda
[¥] Dicas |7 Dicas estendidas
Memaria -
Exibir 7] Assistente da gjuda Redefinir o assistente da ajuda
Imprimir
| Caminhos Caixas de dialogo de Abrir e Salvar I
Cores [7] Utilizar as caixas de didlogo do BrOffice
Fontes -
Seguranga [7] Exibir primeiro os didlogos ODMA DMS.
Aparéncia
Asessibilidade Status do documento I
Java Ea impressdo do documente define seu estade como "modificada”
Carregar,/Salvar L

Configuracées de idioma ] Permitir salvar e documente mesmo sem modificagdes

+ BrOffice Writer Ano (dois dl'gitus)
= BrOffice Writer,Web
BrOffice Baze Interpretar no intervalo entre 1930 | e 2029

=

Graficos
| Internet

=

iAtivar recursos experimentais (instaveis):

l =

| i
&)

1

1

|

|

1

|

|

[ oK || cancelar ||  Ajuda || veltar

Figura 157: Ativar macros na caixa de dialogo Opgées

A maioria das tarefas no LibreOffice sao realizadas por “despachar um comando” (enviar um
comando), que é interceptado e utilizado. O gravador de macro funciona gravando os comandos
que sao enviados (veja “A infraestrutura de envio (dispatch framework)” na pagina 357).

Adicionando uma macro existente

O primeiro passo de aprendizagem na programagao de macro € de encontrar e utilizar macros
existentes. Esta se¢cdo assume que vocé tenha uma macro que vocé deseja usar; a macro pode
estar em um e-mail, em uma pagina da web, ou mesmo em um livro. Por este exemplo, use a
macro na Listagem 1.

Listagem 1: Simples macro que diz Ola

Sub Macro Ola
Print "0la"
End Sub
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Vocé deve criar uma biblioteca e modulos para conter suas macros; que estdo organizadas como
descrito em “Organizagdo das macros” na pagina 358. Use estas etapas para criar uma biblioteca

para co

1)

9)

nter sua macro:

Use Ferramentas — Macros — Organizar macros — LibreOffice Basic para abrir a
caixa de didlogo de Macros (ver Figura 158 e Figura 163).

Cligue em Organizador para abrir a caixa de didlogo do Organizador de macros do
LibreOffice Basic (ver Figura 164).

Selecione a aba Bibliotecas.
Definir o Local para Minhas macros e caixas de dialogos, que é o padrao.

Clique em Nova para abrir a caixa de dialogo Nova biblioteca. Digite na caixa Nome o
nome para a biblioteca, como “Teste Biblioteca” e clique OK.

Selecione a aba Mdédulos.

Na lista Modulo, expanda Minhas macros e selecione Teste Biblioteca. Um mddulo
chamado Module1 ja existe e pode conter sua macro. Vocé pode clicar em Novo para criar
outro mdédulo em Teste_Biblioteca”.

Selecione o Module1, ou o novo médulo que vocé criou, e clique Editar para abrir
Ambiente de Depuragéo Integrado (da sigla em inglés, IDE).

O IDE é um editor de texto para macros que permite editar e criar macros. Copie 0 macro
no IDE.

Quando um novo médulo é criado, ele contém um comentario e uma macro chamada Main, que

nao faz

nada.

Listagem 2: Conteudo do Module1 apds sua criagao.

REM
Sub

End

>k k kK k BASIC k kK k ok

Main

Sub

Adicionar a nova macro ou antes do Sub Main ou apdés o End Sub. Na Listagem 3, a nova macro
foi adicionada antes do Sub Main.

Listagem 3: Module1 apés a adigdo da nova macro.

REM
Sub

P
End

Sub

End

k> k ok BASIC %k kk ok

Macro Ola
rint "Ola"
Sub

Main

Sub

Clique no botdo Executar o BASIC na barra de ferramentas, ou pressione F5, para executar a
primeira macro no médulo. Use a caixa de dialogo Macros do LibreOffice Basic, aberta usando o

botdo Selecionar macro ! ou Ferramentas — Macros — Organizar macros — LibreOffice
Basic, para selecionar e executar qualquer macro no médulo.

Criando uma macro simples

Imagine a inserg¢ao repetidamente de informagdes simples. Embora vocé possa armazenar as

informa

¢bes na area de transferéncia, se vocé usar a area de transferéncia para outra coisa, o
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conteudo é alterado. Armazenar o conteudo como uma macro € uma solugéo simples. (em alguns
casos simples, incluindo o exemplo usado aqui, a melhor solugao € a utilizagdo de Autotexto).

1) Use Ferramentas — Macros — Gravar macros para iniciar a gravagao
de uma macro.
Uma pequena janela é exibida para que vocé saiba que o LibreOffice esta
gravando.

Gravar macro @

Parar gravacdc

2) Digite as informagbes desejadas ou execute uma série de operagdes apropriadas. Neste

caso, eu digitei o nome Marcus Gama.

3) Clique no botdo Para gravagao para parar a gravagao, salve a macro, e a caixa de

didlogo Macros do LibreOffice Basic é exibida.

| Recipientes de bibliotecas |

—

Macros do BrOffice Basic

Mome da macro
Main

Macro de

= Minhas macros
= Macros do BrOffice

0113G53-IntroducacasMacros-ptb
= |=) MarcusMacros.odt

= 'g- Marcus

g Lalc

) Impress
& Modulel

Macros existentes £rm: Writer

Macro_Ola
Cabecalho_grafico
Rodape_autopagina
Finalizar_carta

Bibliotecas

E Standard

(S |

Figura 158: Caixa de dialogo Macros do LibreOffice Basic no LibreOffice, médulo
Writer selecionado

4) Esteja certo de abrir o recipiente de biblioteca chamado Minhas macros. Encontre a

biblioteca chamada Standard abaixo de Minhas macros. Esteja ciente de que cada
recipiente da biblioteca tem uma biblioteca chamada Standard abaixo. Selecione a
biblioteca Standard e clique Novo para criar um novo moédulo para conter a macro.

O nome padrao para o médulo € Module1. Digite um nome descritivo e clique em OK para
criar o moédulo. A caixa de didlogo Macros do LibreOffice Basic é mostrada novamente,
mostrando o novo modulo.

Movo madulo

MNome;

Cancelar

II
-~
J

b

Figura 159: Dé ao seu moédulo um nome

significativo
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6) Destaque o modulo recém criado. No canto superior esquerdo (Caixa Nome da macro),
digite o nome da macro a usar, como “DigiteMeuNome”, e entado clique Novo para salvar a
macro.

Se vocé seguiu todos os passos, a biblioteca Padrdo agora contém um moédulo chamado
Gravando, que contém a macro DigiteMeuNome, como mostrado na Figura 160.

Quando o LibreOffice cria um novo moédulo, automaticamente adiciona a macro

Nota chamada Main.

Executando a macro

Use Ferramentas — Macros — Executar macro para abrir a caixa de dialogo Seletor de macro.
Selecione a macro recém-criada e clique em Executar.

Seletor de macro [

Selecione a biblioteca que contém a macro desejada. Em seguida,
selecione a macro em ‘Nome da macro',

Biblioteca MNome da macro
= = Minhas macros E? DigiteMeulome Executar
= [&] Standard Z Main
@ (& e =
# [ TemplateChanger
H [F] WikiEditor
® (] basic
F = Macros do BrOffice
[# % MarcusMacros,odt

Descrigdo

Figura 160: Selecione uma macro e clique em Executar

Existem outros métodos para executar uma macro. Por exemplo, use Ferramentas — Macros —
Organizar macros — LibreOffice Basic para abrir a caixa de didlogo Macros do LibreOffice
Basic, que contém um botdo Executar também. Outro método é usar o Organizador de macros do
LibreOffice Basic; a caixa de dialogo abre mais rapida, mas o processo de selecido pode ser
ligeiramente mais lento.

Visualizando e editando a macro

Vocé pode ver e editar a macro que acabou de ser criada. Use Ferramentas — Macros —
Organizar macros — LibreOffice Basic para abrir a caixa de didlogo Macros do LibreOffice
Basic (ver Figura 160). Selecione a nova macro e clique Editar para abrir a macro no Basic IDE
(Ambiente de Depuracgao Integrado).
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Listagem 4: Gerando a macro “DigiteMeuNome”.

REM * Kk ok k% BASIC * Kk ok k%
Sub Main

End Sub

sub DigiteMeuNome

LM — T
rem definir as varidveis

dim document as object

dim dispatcher as object

reM — =T
rem ter acesso ao documento

document = ThisComponent.CurrentController.Frame

dispatcher = createUnoService ("com.sun.star.frame.DispatchHelper")

eI — =
dim argsl(0) as new com.sun.star.beans.PropertyValue
argsl (0) .Name = "Text"

argsl (0) .Value = "Marcus Gama"

dispatcher.executeDispatch (document, ".uno:InsertText", "", 0, argsl())
end sub

A macro na Listagem 4 ndo é tdo complicada como parece a primeira vista. Aprender algumas
coisas ajuda significativamente na compreensdo da macro gerada. A discussdao comega com
caracteristicas proximas do topo da lista da macro descrevendo-as. Se vocé quiser pular os
detalhes, entdo simplesmente mude o texto “Marcus Gama” na macro acima para o que vocé
queira inserir na posig¢ao atual do cursor.

Comentarios iniciam com REM

A palavra-chave REM, sigla de “remark (observagdo)”, comega um comentario na macro. Todo o
texto depois de REM (na mesma linha) é ignorado. Como um atalho, o caractere de aspas simples
também pode ser usado para iniciar um comentario.

O LibreOffice Basic nao diferencia mailsculas de minusculas para palavra-chave,
assim REM, Rem, e rem todos iniciam um comentario. Se vocé usa constantes

Dica simbdlicas definidas pela APl é mais seguro assumir que 0s homes sao sensiveis a
caixa — constantes simbolicas sdo um topico avangado e geralmente ndo sao
necessarias para pessoas que usam o gravador de macro.

Definindo sub-rotinas com SUB

Macros individuais sdo armazenadas em sub-rotinas definidas com a palavra-chave SUB. O final
de uma sub-rotina é indicada pelas palavras END SUB. O cédigo comega por definir a sub-rotina
chamada Main, que esta vazia e nao faz nada. A sub-rotina seguinte, DigiteMeuNome, contém o
cédigo gerado.

. O LibreOffice sempre cria uma sub-rotina vazia chamada Main quando se cria um

Dica -
modulo.

Ha topicos avangados que estdo além do escopo deste documento, mas o conhecimento deles

pode ser interessante:

334 Guia do Iniciante do LibreOffice 3.3



* \Vocé pode escrever uma macro de forma que os valores possam ser passados para a
sub-rotina. Os valores sdo chamados argumentos. Macros gravadas nao aceitam
argumentos.

¢ Qutro tipo de sub-rotina € chamada uma fungdo. Uma funcéo é uma sub-rotina que retorna

um valor, A palavra-chave FUNCTION é usada em vez de SUB para definir uma funcao.
Macros geradas sdo sempre do tipo SUB.

Definindo variaveis usando DIM

Vocé pode escrever informagdes em um pedago de papel para que vocé possa olha-lo mais tarde.
Uma variavel, como um pedago de papel, contém informagdes que podem ser alteradas e lidas. A
declaracao DIM é semelhante a afixar a parte um pedaco de papel para ser usado para
armazenar uma mensagem ou nota.

A macro DigiteMeuNome define as variaveis document e dispatcher como do tipo object. Outros
tipos de variaveis comuns incluem string, integer e date. Uma terceira variavel, chamado args7, é
uma matriz de valores de propriedades. Uma variavel do tipo matriz (array) permite que uma unica
variavel contenha varios valores, semelhante ao armazenamento de varias paginas em um unico
livro. Valores em uma matriz sdo geralmente numerados a partir do zero. O numero entre
parénteses indica o maior numero utilizavel para acessar um local de armazenamento. Neste
exemplo, existe apenas um valor, € € numerado como zero.

Extraindo a macro em grupos
Os detalhes a seguir sdo bem completos; mas nao é importante compreender todos eles. A
primeira linha define o inicio da macro.

sub DigiteMeuNome

Declara duas variaveis:

dim document as object
dim dispatcher as object

Este componente se refere ao documento atual.

A propriedade CurrentController de um documento se refere ao servico que “controla” o

documento. Por exemplo, quando vocé digita, este é o controlador atual que € acionado. O
Controlador atual em seguida envia as altera¢des para o quadro do documento.

A propriedade Frame de um controlador retorna um quadro principal para um documento.
Portanto, a variavel chamada document refere-se a um quadro do documento, que recebe os
comandos enviados.

document = ThisComponent.CurrentController.Frame

A maioria das tarefas no LibreOffice sdo realizadas enviando um comando. O LibreOffice inclui um
servigo de auxiliador de envio (dispatch helper), que faz a maior parte do trabalho de envio nas
macros. O método createUnoService aceita nome de um servico e ele tenta criar uma instancia
deste servigo. Concluindo, a variavel dispatcher contém uma referéncia para um DispatchHelper.
dispatcher = createUnoService ("com.sun.star.frame.DispatchHelper")
Declare uma matriz de propriedades. Cada propriedade tem um nome e um valor, em outras
palavras, € um par nome / valor. A matriz criada tem uma propriedade no indice zero.
dim argsl (0) as new com.sun.star.beans.PropertyValue
Dar a propriedade o nome “Text” e o valor “Marcus Gama”, que é o texto que é inserido quando a
macro é executada.
argsl (0) .Name = "Text"

argsl (0) .Value = "Marcus Gama"
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Aqui é onde a magica acontece. O auxiliador de envio (dispatch helper) envia uma mensagem
para o quadro do documento (armazenado na variavel chamada document) com o comando
.uno:InsertText. Os dois préximos argumentos, frame name e search flags, estao fora do escopo
deste documento. O ultimo argumento é a matriz de valores de propriedades para ser usada
durante a execucao do comando InsertText.

dispatcher.executeDispatch (document, ".uno:InsertText", "", 0, argsl())

Finalmente, o final da sub-rotina.

end sub

Criando uma macro

Ao criar uma macro, é importante fazer duas perguntas antes da gravagao:

1) Atarefa pode ser escrita como um simples conjunto de comandos?

2) Etapas podem ser organizadas de tal forma que o ultimo comando deixe o cursor pronto
para o préximo comando?

Um exemplo complicado

Eu frequentemente copio linhas e colunas de dados para uma pagina Web e formato-os como
uma tabela em um documento de texto. Primeiro, eu copio a tabela a partir da pagina Web para a
area de transferéncia. Para evitar formatacdo e fontes estranhas, eu copio o texto em um
documento do Writer como texto ndo formatado. Eu reformato o texto com separador entre as
colunas para que eu possa usar Tabela — Converter — De texto para tabela para converter
para uma tabela.

Eu inspeciono o texto para ver se eu posso gravar uma macro para formatar o texto (lembre-se as
duas questdes que eu fiz). Como exemplo, eu copiei o grupo de constantes de peso da fonte da
pagina Web do LibreOffice. A primeira coluna indica o nome constante. Cada nome é seguido por
um espaco e uma tabulagao.

NAOSEI O peso da fonte nao é especificado / conhecido.
FINO especifica 50% do peso da fonte.
ULTRACLARO especifica 60% do peso da fonte.

CLARO especifica 75% do peso da fonte.

SEMICLARO especifica 90% do peso da fonte.

NORMAL especifica um peso de fonte normal.
SEMINEGRITO especifica 110% do peso da fonte.

NEGRITO especifica 150% do peso da fonte.
ULTRANEGRITO especifica 175% do peso da fonte.

PRETO especifica 200% do peso da fonte.

Eu quero que a primeira coluna contenha um valor numérico, a segunda coluna o nome, e a
terceira coluna a descricdo. O trabalho desejado é facilmente realizado para cada linha exceto
para NAOSEI e NORMAL, que ndo contém um valor numérico, mas eu sei que os valores sdo 0 e
100, por isto eu vou inserir estes valores manualmente.

O dados podem ser limpos de varias formas, em todos elas de maneira facil. O primeiro exemplo
usa atalhos de teclado que assumem que o cursor estar no inicio da linha com o texto FINO.
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Use Ferramentas — Macros — Gravar macro para iniciar a gravagao.

)
2) Pressione Crtl+Seta para a direita para mover o cursor para o inicio da “especifica”.
3) Pressione Backspace duas vezes para remover a tabulacéo e o espaco.
4) Pressione Tab para adicionar a tabulagdo sem o espago depois do nhome constante.
5) Pressione Delete para excluir a minuscula “e€” e entdo pressione “E” para adicionar uma

letra “E” maiuscula.
) Pressione Ctrl+Seta para a direita uma vez para mover o cursor para o inicio do numero.
) Pressione Ctrl+Shift+Seta para a direita para selecionar e mover o cursor antes do sinal %.
) Pressione Ctrl+C para copiar o texto selecionado para a area de transferéncia.
) Pressione End para mover o cursor para o final da linha.
10) Pressione Blackspace duas vezes para remover os dois espagos a direita.
) Pressione Home para mover o cursor para o inicio da linha.
) Pressione Ctrl+V para copiar o numero selecionado para o inicio da linha.
)

Colar um valor também adiciona um espago extra, entdo pressione Blackspace para
remover o espago extra.

) Pressione Tab para inserir uma tabulagédo entre o nimero e o nome.
) Pressione Home para mover para o inicio da linha.

16) Pressione seta para baixo para mover para a préxima linha.

) Parar a gravagao da macro e salvar a macro.

Leva muito mais tempo para ler e escrever as etapas do gravador de macro. Trabalhe lentamente
€ pense sobre as etapas que fara. Com a pratica isto fica mais intuitivo.

A macro gerada foi modificada para conter o numero de etapas nos comentarios para coincidir
com o codigo para a etapa acima.

Listagem 5: Copia o valor numérico para o inicio da coluna.

sub CopiaNumParaColl

Ol — =
rem definir as variédveis

dim document as object

dim dispatcher as object

LM ==
rem ter acesso ao documento

document = ThisComponent.CurrentController.Frame

dispatcher = createUnoService("com.sun.star.frame.DispatchHelper™)

rem (2) Pressione Ctrl+Seta para a direita para mover O cursor para o inicio
da palavra “especifica”.
dispatcher.executeDispatch (document, ".uno:GoToNextWord", "", 0, Array())

rem (3) Pressione Backspace duas vezes para remover a tabulacdo e o espaco.

dispatcher.executeDispatch (document, ".uno:SwBackspace", "", 0, Array())
e ——————
dispatcher.executeDispatch (document, ".uno:SwBackspace", "", 0, Array())

rem (4) Pressione Tab para adicionar a tabulacdo sem o espac¢o depois do nome
da constante.

dim args4(0) as new com.sun.star.beans.PropertyValue

args4 (0) .Name = "Text"

args4 (0) .Value = CHRS$ (9)
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dispatcher.executeDispatch (document, ".uno:InsertText", "", 0, args4())

rem (5) Pressione Delete para excluir a letra mintGscula “e”

dispatcher.executeDispatch (document, ".uno:Delete", "", 0, Array())

rem (5) ... e entdo pressione “E” para adicionar uma letra “E” maitscula.
dim args6(0) as new com.sun.star.beans.PropertyValue

args6 (0) .Name = "Text"

args6(0) .Value = "E"

dispatcher.executeDispatch (document, ".uno:InsertText", "", 0, args6())

rem (6) Pressione Ctrl+Seta para a direita uma vez para mover O CUrsor para o
numero.
dispatcher.executeDispatch (document, ".uno:GoToNextWord", "", 0, Array())

rem (7) Pressione Ctrl+Shift+Seta para direita para selecionar o numero.
dispatcher.executeDispatch (document, ".uno:WordRightSel", "", 0, Array())

rem (8) Pressione Ctrl+C para copiar o texto selecionado para a area de
tranferéncia.

dispatcher.executeDispatch (document, ".uno:Copy", "", 0, Array())

rem (9) Pressione End para mover o cursor para o final da linha.
dispatcher.executeDispatch (document, ".uno:GoToEndOfLine", "", 0, Array())

rem (10) Pressione Backspace duas vezes para remover os dols espagos a

direita.

dispatcher.executeDispatch (document, ".uno:SwBackspace", "", 0, Array())
e —————
dispatcher.executeDispatch (document, ".uno:SwBackspace", "", 0, Array())

rem (11) Pressione Home para mover O cursor para o inicio da linha.
dispatcher.executeDispatch (document, ".uno:GoToStartOfLine"™, "", 0, Array())

rem (12) Pressione Ctrl+V para colar o numero selecionado para o inicio da
linha.
dispatcher.executeDispatch (document, ".uno:Paste", "", 0, Array())

rem (13) Pressione Backspace para remover O espaco extra.
dispatcher.executeDispatch (document, ".uno:SwBackspace", "", 0, Array())

rem (14) Pressione Tab para inserir uma tabulacdo entre o numero e o nome.
dim argsl7(0) as new com.sun.star.beans.PropertyValue

argsl7(0) .Name = "Text"

argsl7(0) .Value = CHRS$ (9)

dispatcher.executeDispatch (document, ".uno:InsertText", "", 0, argsl7())

rem (15) Pressione Home para mover para o inicio da linha.
dispatcher.executeDispatch (document, ".uno:GoToStartOfLine"™, "", 0, Array())

rem (16) Pressione Seta para baixo para mover para a prdéxima linha.
dim argsl9(l) as new com.sun.star.beans.PropertyValue
argsl9(0) .Name = "Count"
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argsl9(0) .Value = 1
argsl9(l) .Name = "Select"
argsl9(l) .Value = false

dispatcher.executeDispatch (document, ".uno:GoDown", "", 0, argslo())
end sub

Movimentos do cursor sao usados para todas as operagdes (em oposicao a pesquisa). Se for
executado na linha NAOSEI, a palavra peso é movida para a frente da linha, e o primeiro “O” é
alterado para “E”. Isto n&o é o perfeito. Mas eu ndo deveria ter executado a macro sobre as linhas
que nao tem o formato adequado; eu preciso adapta-las manualmente.

Executando a macro rapidamente

E tedioso executar repetidamente a macro usando Ferramentas — Macros — Executar macro
(ver Figura 160). A macro pode ser executada a partir do IDE. Use Ferramentas — Macros —
Organizar macros — LibreOffice Basic para abrir a caixa de didlogo Macros do LibreOffice
Basic. Selecione sua macro e clique Editar para abir a macro no IDE.

O IDE tem um icone Executar o Basic na barra de ferramentas que executa a primeira macro no
IDE. A menos que vocé modifique a primeira macro, € a macro vazia chamado Main. Modifique a
Main de modo que seja lido o que foi mostrado na Listagem 6.

Listagem 6: Modificar Main para se chamar CopiaNumParaCol1

Sub Main
CopiaNumParaColl
End Sub

Agora, vocé pode executar CopiaNumParaCol1 varias vezes clicando no icone Executar o Basic
na barra de ferramenta do IDE. Isto € muito rapido e facil, especialmente para macros temporarias
que serdo usadas algumas vezes e depois descartadas.

As vezes o gravador de macro falha

Compreender o funcionamento interno do LibreOffice ajuda a entender como e porqué o gravador
de macro frequentemente falha. O infrator primario esta relacionado com o quadro de envio e sua
relagdo com o gravador de macro.

A infraestrutura de envio (dispatch framework)

O proposito da infraestrutura de envio (dispatch framework) é prover acesso uniforme a
componentes (documentos) para comandos que normalmente correspondem a itens de menu. Eu
posso usar Arquivo — Salvar do menu, a tecla de atalho Cir/+S, ou clicar no icone Salvar na
barra de ferramentas. Todos estes comandos sao traduzidos para o mesmo “comando de envio”.

O quadro de envio também pode ser usado para enviar “comandos” de volta para a IU (Interface
do Usuario). Por exemplo, depois de salvar o documento, o comando Salvar Arquivo é desativado.
Assim que o documento for modificado, o comando Salvar Arquivo € ativado.

Se observarmos um comando de envio, ele é um texto como .uno:InsertObject ou
.uno.GoToStartOfLine. O comando é enviado para o quadro do documento, e o0 quadro passa o
comando até que um objeto que pode manipular o comando seja encontrado.

Como o gravador de macro usa a estrutura envio

O gravador de macro geralmente grava os envios. O gravador € relativamente simples de
implementar e os mesmos comandos que sado emitidos sdo gravados para uso posterior. O
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problema ‘w que nem todos os comandos de envio sdo completos. Por exemplo, inserir um objeto
gera o seguinte codigo:

dispatcher.executeDispatch (document, ".uno:InsertObject", "", 0, Array())

Nao é possivel especificar o tipo de objeto para criar ou inserir. Se um objeto é inserido de um
arquivo, vocé nao pode especificar qual arquivo a ser inserido.

Eu gravei uma macro e usei Ferramentas — Opg¢oes para abrir e modificar itens de configuragao.
A macro gerada nao pode registrar qualquer modifica¢cdes de configuragéo, na verdade, o codigo
gerado é comentado por isso ndo vai mesmo ser executado.

rem dispatcher.executeDispatch (document,

".uno:0ptionsTreeDialog", "", 0, Array())

Se uma caixa de didlogo é aberta, o comando para abrir a caixa de didlogo é susceptivel de ser
gerado. Qualquer trabalho feito dentro do didlogo ndo € gravado normalmente. Exemplos incluem
dialogos de organizacdo de macro, insercido de caracteres especiais e tipos semelhantes de
didlogos. Outros possiveis problemas usando o gravador de macros incluem coisas como a
insercdo de uma formula, a definicdo de dados do usuario, configuragao de filtros no Calc, acbes
em formularios de bancos de dados e exportar um documento para um arquivo criptografo PDF.
Vocé nunca sabe ao certo o que ira funcionar a menos que vocé experimente-o. As agdes do
didlogo de pesquisa sdo apropriadamente capturadas, por exemplo.

Outras opcgoes

Quando o gravador de macro nao é capaz de resolver um problema especifico, a solugao usual é
escrever o0 codigo usando os objetos LibreOffice. Infelizmente, ha uma curva de aprendizagem
para os objetos. Geralmente € melhor comegar por exemplos simples e entdo diversificar
lentamente a medida que vocé aprende mais. Aprender a ler macros geradas € um bom ponto de
partida.

Se vocé gravar macros no Calc e o gravador pode gerar corretamente uma macro, ha um
suplemento criado por Paolo Mantovani, que converte macros do Calc quando elas sao gravadas.
O caddigo final manipula objetos LibreOffice ao invés de gerar envios. Isto pode ser muito util para
aprender o modelo de objeto.

Vocé pode baixar o gravador de macros diretamente a partir da pagina Web do Paolo.

http.//www.paolo-mantovani.org/downloads/Dispatch ToApiRecorder/

Organizacao das macros

No LibreOffice, as macros sdo agrupadas em modulos, médulos sdo agrupados em bibliotecas e
bibliotecas s&o agrupadas em recipientes de bibliotecas. Uma biblioteca € normalmente usada
como um agrupamento maior para uma ou outra categoria inteira de macros, ou para um
aplicativo inteiro. Médulos normalmente séo divididos em funcionalidades, como interagado com o
usuario e calculos. Macros individuais sdo sub-rotinas e fungdes.
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Recipiente de bibliotecas

Médulo 1

Médulo 2

Macro 1

Macro 2

Figura 161: Hierarquia das bibliotecas de macro

Um cientista da computagao usaria a Figura 162 para descrever precisamente a situagéo. O texto
“1..*” significa um ou mais, e “0..*”significa zero ou mais. O losango preto significa composto de ou

contém.

* Um recipiente de biblioteca contém uma ou mais bibliotecas, e cada biblioteca esta contida
em um recipiente de biblioteca.

* Um recipiente de biblioteca contém zero ou mais modulos, e cada mdodulo esta contido em

uma biblioteca.

* Um moddulo contém zero ou mais macros, e cada macro esta contida em um modulo.

Recipiente de
Biblioteca

Biblioteca HII Médulo

1 0..*

Figura 162: Hierarquia da biblioteca de Macro

Macro

Use Ferramentas — Macros — Organizar macros — LibreOffice Basic para abrir a caixa de
didlogo Macros do LibreOffice Basic (ver Figura 163). Todos os recipientes de biblioteca
disponiveis sdo mostrados na lista Macros de. Cada documento € um recipiente de biblioteca,
capaz de conter varias bibliotecas. O aplicativo em si funciona como dois recipientes de biblioteca:
um recipiente para macros distribuidas com o LibreOffice chamada Macros do LibreOffice e um
recipiente para macros pessoais chamado Minhas macros. Como mostrado na Figura 163, apenas
um documento esta aberto no momento.
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Macros do BrOffice Basic &J

Mome da macro

m

ecutar

. Fechar
Macro de Macros existentes em: Gravando

B3] @ 0113G53-IntreducacasMacros-pthr T

MNovo

| Organizador...
Ajuda

| - |
4 L k

-—J

IEE——

Figura 163: Recipientes da biblioteca s&o mostrados a esquerda

As Macros do LibreOffice sdo armazenadas com o cédigo de execugao do aplicativo, que podem
nao ser editaveis a menos que vocé seja um administrador. Isso € bom uma vez que estas macros
nao devem ser alteradas e vocé nado deve armazenar suas proprias macros no recipiente do
LibreOffice.

A menos que suas macros sejam aplicaveis a um unico documento e somente para este unico
documento, suas macros provavelmente serdo armazenadas no recipiente Minhas macros. O
recipiente Minhas macros é armazenado na sua area de usuario ou diretério pessoal.

Se uma macro esta contida em um documento, entdo uma macro gravada tentara trabalhar com
aquele documento; principalmente porque ela usa “ThisComponent” para suas acgoes.

Cada recipiente de bibliotecas contém uma biblioteca chamada Standard. E melhor criar suas
préprias bibliotecas com nomes significativos do que usar a biblioteca Standard. Nomes
significativos ndo sdo apenas mais faceis de gerenciar, mas eles também podem ser importados
para recipientes de outra biblioteca enquanto a biblioteca Standard nao pode.

Cuidado O LibreOffice permite importar bibliotecas para um recipiente de biblioteca, mas nao

Ihe permitira substituir a biblioteca chamada Standard. Portanto, se vocé armazenar

A suas macros na biblioteca Standard, vocé nido pode importa-las para um outro
recipiente de biblioteca.

Assim como faz todo sentido dar a suas bibliotecas nomes significativos, € prudente usar nomes
significativos para seus modulos. Por padréo, o LibreOffice usa nhomes como Module1. Sinta-se
livre para usar seu proprio nome significativo.

Conforme vocé cria suas macros, vocé deve decidir onde armazena-los. Armazenar uma macro
em um documento € util se o documento sera compartilhado e vocé quiser que a macro seja
incluida em seu documento. Macros armazenadas no recipiente de bibliotecas chamado Minhas
macros, no entanto, sdo globalmente disponiveis para todos os documentos.

Macros nao estao disponiveis até que a biblioteca que os contém seja carregada. As bibliotecas
Standard e Template, no entanto, sdo carregadas automaticamente. A biblioteca carregada é
exibida de maneira diferente a partir de uma biblioteca que nao esta carregada. Para carregar a
biblioteca e os médulos que ela contém, dé um duplo clique na biblioteca.
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Onde as macros estao armazenadas?

O LibreOffice armazena dados especificos do usuario em um diretério sob o diretério pessoal do
usuario. A localizagdo é especifica do sistema operacional. Use Ferramentas — Opgdes —
LibreOffice — Caminhos para ver onde outros dados de configuragdo estdo armazenados. No
Windows XP, estd em C: \Documents and Settings\<name>\ Application Data. Macros
do wusuario sdao armazenadas em LibreOffice\3\user\basic. Cada biblioteca ¢
armazenada em seu proprio diretdrio fora do diretdrio basico.

N&o é importante entender onde as macros sdo armazenadas para uso casual. Se vocé sabe
onde elas estdo armazenadas, no entanto, vocé pode criar um backup, compartilhar suas macros,
ou inspeciona-las se houver um erro.

Use Ferramentas — Macros — Organizar caixas de didlogo para abrir a caixa de dialogo
Organizador de macros do LibreOffice Basic. Outra forma comum para abrir esta caixa de dialogo
é a utilizacdo de Ferramentas — Macros — Organizar macros — LibreOffice Basic para abrir a
caixa de dialogo Macros do LibreOffice Basic e entado clique no botdo Organizador.

i - B
Organizador de macros do BrOffice Basic _ ﬁ

Médulos | Caixas de dislogo |Bibliotecas |

hgcal | Editar |
|I"u'1inhas racros e caixas de didlogo |E|| [ J
Biblioteca
| ErEEEEEE—— Senha..
TemplateChanger  filey///C/Users/Marcus/Ap I
| ’ Mova... ]
’ Importar... ] l
Exportar...
I ] 1} | 3 Excluir I

Figura 164: A caixa de dialogo Organizador de macros

Importando macros

A caixa de didlogo Organizador de macros do LibreOffice Basic fornece a funcionalidade para
criar, excluir e renomear bibliotecas, modulos e dialogos. Selecione o recipiente de biblioteca para
usar e entao clique no botao Importar para importar uma bibliotecas de macro (ver Figura 165).

Nota Vocé nao pode importar a biblioteca chamada Standard.
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No Linux, os arquivos especificos do LibreOffice sdo armazenados sob o diretério
pessoal do usuario em um diretério cujo nome inicia com um ponto. Diretérios e
arquivos com nomes comegando com um ponto ndo sdo mostrados em uma janela

Dica de selegado normal. Para abrir o diretério, navegue para o diretdrio pessoal, digite o
nome .libreoffice\3 e entao clique Abrir ou pressione Citrl-H para mostrar pastas e
arquivos ocultos e navegar normalmente. Isto ira abrir o diretério, que nao é
mostrado inicialmente.

-
% Importar biblictecas Iﬁ
@U?l <« Roaming » LibreOffice » 3 » user » basic » TemplateChanger v|¢,|| Pesquisar TemplateChanger o

Organizar « Mova pasta = » i -Z@l
. HP = Nome Data de modificag...  Tipo
HpUpdate 2 - = T
- || dialogxlb 11/09/2011 10:52 Arquivo XLB
Identities 5 sy = T
S | scriptxlb 11/09/2011 10:52 Arquivo ¥LB
) Leadertec
LibreOffice
i 3
. user
autocorr 3
/ autotext
J backup
basic
J Standard
. TemplateChanger
. config o o : :
Mome: dialog.xlb - [BASIC (*.sbl;* xlc;* sdlb;* sdwi ™ s v‘
[ Abrir |vl I Cancelar ]

Figura 165: Selecione uma macro da biblioteca para importar

Navegue até o diretério que contém a biblioteca a ser importada. Normalmente ha dois arquivos
para escolher, dialog.xlb e script.xlb. Nao importa qual dos dois arquivos vocé selecione; ambos
serao importados. Selecione um arquivo e clique Abrir para continuar.

-

Importar bibliotecas

MNome do arquivo:dialog.db

F TemplateChanger
Cancelar
Opgoes

[] Inserir como referéncia (somente leitura)

[ Substituir biblictecas existentes

=

Figura 166: Escolha as opg¢des de importagédo da
biblioteca

Se a biblioteca ja existe, ela ndo sera substituida, a menos que Substituir as bibliotecas
existentes esteja marcado. Se Inserir como referéncia estiver marcado, a biblioteca é
referenciada em seu local atual, mas vocé ndo pode editar a biblioteca. Se Inserir como
referéncia nao estiver marcado, no entanto, a biblioteca é copiada para o diretério de macros do
usuario.

344 Guia do Iniciante do LibreOffice 3.3



Macros podem ser armazenadas em bibliotecas dentro de documentos LibreOffice. Selecione um
documento ao invés de um diretério no disco (como mostrado na Figura 165) para importar
bibliotecas contidas em um documento.

Download de macros para importagcao

Macros estao disponiveis para download. Algumas macros estdo contidas em documentos,
algumas como arquivos regulares que vocé deve selecionar e importar e algumas como texto
macro que deve ser copiado e colado no IDE Basic; use Ferramentas — Macros — Organizar
macros — LibreOffice Basic para abrir a caixa de didlogo Macros do LibreOffice Basic, escolha
a macro para editar, e entao clique Editar para abrir a macro no IDE Basic.

Algumas macros estdo disponiveis como download gratuitos na Internet (ver Tabela 3).
“Adicionando uma macro existente“ na pagina 348 descreve como adicionar essas macros a sua
biblioteca de macros

Tabela 3. Lugares para encontrar exemplos de macros

Localizagao Descrigcao

http.//www.ooomacros.org/ Colecao de macros empacotadas — um pouco
antigas agora.

http.//www.pitonyak.org/o0o.php Materiais de referéncia sobre macros.

http://www.pitonyak.org/database/ Materiais de referéncia sobre macros de banco de
dados.

http.//development.openoffice.org/ Colegao de links para tudo.

http.//www.oooforum.org/ Um férum, com muitos exemplos e ajuda.

http.//user.services.openoffice.org/ Outro férum, com muitos exemplos e ajuda.

Como executar uma macro

Um método tipico para executar uma macro € a seguinte:

1) Use Ferramentas — Macros — Executar macro para abir a caixa de dialogo Seletor de
macro (ver Figura 166).

2) Selecione a biblioteca e o0 mdédulo na lista Biblioteca (do lado esquerdo)
3) Selecione a macro na lista Nome da macro (do lado direito)
4) Clique Executar para executar a macro.
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Seletor de macro &J

Selecione a biblioteca gque contém a macro desejada. Em sequida,
selecione a macro em 'Nome da macro'.

Biblioteca MNome da macro

E = Minhas macros

- d Executar
E (& Standard =N i
# (5] Modulel Cancelar
51 Gravandc:

[ [&] TemplateChanger Ajuda
(&) WikiEditor
E (] basic
+ = Macros do BrOffice
| @ 0113G53-Introducacash

4 (L 3

Descrigdo
i il

Figura 167: Usar a caixa de didlogo Seletor de macro para executar
macros

Embora vocé possa usar Ferramentas — Macros — Executar macro para executar todas as
macros, isto nao € eficiente para macros frequentemente executadas. A técnica mais comum ¢é
atribuir a macro a um bot&o na barra de ferramentas, item de menu, tecla de atalho, ou um botao
incorporado em um documento. Ao escolher um método, também é bom fazer perguntas tais
como:

* A macro esta disponivel apenas para um documento ou globalmente para todos os
documentos?

* A macro pertence a um tipo de documento especifico, como um documento do Calc?
* Com que frequéncia a macro vai ser usada?

As respostas vao determinar onde armazenar a macro e como torna-la disponivel. Por exemplo,
vocé provavelmente ndo ird adicionar uma macro raramente utilizada a uma barra de ferramentas.
Para ajudar a determinar suas escolhas, veja a Tabela 4.

Tabela 4. Métodos para iniciar uma macro

Tipo LibreOffice dozﬁ;gs o Documento
Barra de ferramentas Nao Sim Sim
Menu Néo Sim Sim
Atalho Sim Sim N&o
Evento Sim N&o Sim

Para adicionar um item de menu, tecla de atalho, ou icone na barra de ferramentas que chame
uma macro, use a caixa de didlogo Personalizar (ver Figura 161). Abra esta caixa de dialogo
usando qualquer um dos seguintes métodos:

¢ Escolha Ferramentas — Personalizar da barra de menu principal.

* Cada barra de ferramentas tem um icone = que abre um menu; escolha a opgao
Personalizar barra de ferramentas.
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A cobertura completa da caixa de didlogo Personalizar esta além do escopo deste
Dica documento. Clique no botao Ajuda para acessar a pagina de ajuda que acompanha
o LibreOffice.

A caixa de dialogo Personalizar contém abas para configurar menus, atalhos de teclado, barra de
ferramentas, e eventos.

Item de Menu

Use Ferramentas — Personalizar para abrir a caixa de didlogo Personalizar, e selecione a aba
Menus. Vocé pode modificar um menu existente ou criar novos menus que chamam macros. Para
mais informacdes sobre menus modificados, consulte o Capitulo 14.

Teclas de atalho

Use Ferramentas — Personalizar para abrir a caixa de didlogo Personalizar, e selecione a aba
Teclado. A atribuicdo de atalhos de teclado ¢é discutida no Capitulo 14.

r ™
Personalizar -‘ -‘ M
Menus |Tec|ado Barras de ferramentas |El.rentos |

Barras de ferramentas do BrOffice Writer

Barra de ferramentas [(2:5E) ’ Nova... l

’ Barra de ferramentas 'l

Contedde da barra de ferramentas

Comandos O &, i ’ Adicionar... l
[ Novo 3
[ [ Move documento a partir de; ’ hodiiicas T l
| Abrir..,
[ salvar
[ & salvar como...
E-mail com o documento ar
______________________________
[ Editar arquivo
------------------------------ i
4| m | b
Salvar em |Br0ﬂ:ice Writer E"
Descrigdo
Carrega um documento especificado por um URL digitado. Digite um nove URL cu selecicne
um da lista. O BrOffice converte automaticamente os caminhos de arquive em notagao URL.
| ok || Concelar || Ajuda || Redefinir

Figura 168: Caixa de dialogo Personalizar do LibreOffice

Barra de ferramentas

Macros podem ser adicionadas as barras de ferramentas. Para mais informac¢des sobre como
modificar barras de ferramentas, consulte o Capitulo 14, Personalizando o LibreOffice.
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Eventos

No LibreOffice, quando algo acontece, dizemos que ocorreu um evento. Por exemplo, um
documento foi aberto, uma tecla foi pressionada ou o mouse foi movido. O LibreOffice permite que
eventos causem um chamado de macro; a macro € entdo chamada por um processador de
eventos. A cobertura total sobre o processador de eventos esta além do escopo deste documento,

mas um pouco de conhecimento pode ajudar muito.

Tenha cuidado quando vocé configura um processador de eventos. Por exemplo,

Cuidado suponha que vocé escreve um processador de evento que é chamado a cada vez

que uma tecla é pressionada, mas vocé cometeu um erro, de modo que o evento

' nao é tratado corretamente. Um resultado possivel € que seu processador de

evento consumira todas as teclas pressionadas, forgando vocé a finalizar a forga o
LibreOffice.

\

Use Ferramentas — Personalizar para abrir a caixa de dialogo Personalizar, e selecione a aba
Eventos (ver Figura 161). Os eventos na caixa de dialogo Personalizar estdo relacionados com a
aplicagao completa e documentos especificos. Use a caixa Salvar em para escolher LibreOffice, ou
um documento especifico.

P I
s ——————

|MenuslTeclado| Barras de ferramentas |Eventos |

Evento Acdo atribuida Atribuir:

Ao iniciar o aplicativo

Ac fechar o aplicative

Quando o documento for criado
Ao criar um nove documento Bemover
Ao terminar de carregar o docurr
Ao abrir documento

Ao preparar para fechar o docum
Documento fechado

m

Ao criar uma visualizagdo

Ao preparar para fechar a visualiz
Visualizagdo fechada

Ao ativar o documento

Ao desativar o documento

Ao salvar documento

Quando o documento foi salvo

Ao falhar em salvar o documentc
Ao salvar o documente como
Quando o documento foi salvo c
Ao falhar em 'Salvar como’

Ao armazenar ou exportar uma o
Quando uma cépia do docurmnen
Ao falhar em criar uma copia do

Am bremrieeie o Ades e b s

Salvar em

| ok || Concelor || Ajude || Redefinir |

Figura 169: Atribuir macro a um evento de nivel de aplicativo

Um uso comum € atribuir o evento Ao criar um novo documento para chamar uma macro
especifica. A macro entdo executa certas tarefas de configuragdo para o documento. Selecione o
evento desejado e clique no botdao Macro para abrir a caixa de didlogo Seletor de macro (ver
Figura 159).
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Seletor de macro

Biblioteca

= = Minhas macros
E (& Standard

Selecione a biblioteca que contém a macro desejada. Em seguida,
selecione a macro em 'Mome da macre',

Mome da macro

[ERDigiteMeuliome]

& Main

Executar

(] Modulel
] Gravandol
H (5] TemplateChanger
# (F WikiEditor
# 75 hacie
Figura 170: Atribuir macro ao evento documento aberto

Cancelar

Ajuda

Selecione a macro desejada e clique OK para atribuir a macro ao evento. A aba Eventos mostra
que o evento foi atribuido para a macro (ver Figura 157). Quando um documento é criado, a
macro DigiteMeuNome é executada.

Muitos objetos em um documento podem ser definidos para chamar macros quando ocorrem
eventos. O uso mais comum é adicionar um controle, como um botdo, em um documento. Mesmo
um duplo clique sobre um grafico abre a caixa de didlogo com uma aba de Macros, que permite
atribuir uma macro a um evento.

|Menus|TecIado| Barras de ferramentas |E1.-'Entc-s ‘

Atribuir;

Evento |Agﬁu:u atribuida

Quando o documento for criado -

Ao criar um novo documento o g Standard.Gravando.DigiteMeuMome

Ao terminar de carregar o docurr

Ao abrir docurmento

Remover
An nrenarar nara fechar nodocom

Figura 171: Macro DigiteMeuNome ¢ atribuida ao evento Ao criar um novo
documento

Extensoes

Uma extensdao é um pacote que pode ser instalado no LibreOffice para adicionar novas
funcionalidades. Extensbdes podem ser escritas em praticamente qualquer linguagem de
programacao e podem ser simples ou sofisticadas. Extensdes podem ser agrupadas em tipos:

* Suplementos Calc, que oferecem novas funcionalidades para o Calc, incluindo novas
funcgdes que agem como fungdes internas normais.

* Novos componentes e funcionalidades, que normalmente incluem algum nivel de
integracéo com a interface do usuario, tais como novos menus e barras de ferramentas.

* Dados pilotos que sdo usados diretamente no Calc.
* Suplementos graficos com novos tipos de graficos.
¢ Componentes de linguistica, como um corretor ortografico.
* Modelos de documentos e imagens.
Embora extensdes individuais podem ser encontradas em diferentes lugares, existe atualmente

um repositério de extensdes em http.//extensionsZ2.libreoffice.org/ e alguma documentagcdo em
http.://libreplanet.org/wiki/Group:OpenOfficeExtensions/List.

Para mais informagdes sobre como obter e instalar extensbdes, consulte o Capitulo 14,
Personalizando o LibreOffice.
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Escrevendo macros sem o gravador

Os exemplos abordados neste capitulo séo criados usando o gravador de macros e o dispatcher.
Vocé também pode escrever macros que acessem diretamente os objetos que compdem o
LibreOffice. Em outras palavras, vocé pode manipular diretamente um documento.

Manipular diretamente os objetos internos do LibreOffice € um topico avangado que esta além do
escopo deste capitulo. Um exemplo simples, no entanto, demonstra como isso funciona.

Listagem 7: Acrescentar o texto “Al6” para o documento atual.

Sub AdicionaOla
Dim oDoc
Dim sTextServices$
Dim oCurs

REM Este componente refere-se ao documento ativo no momento.
oDoc = ThisComponent

REM Verifica se este é um documento de texto.

sTextService = "com.sun.star.text.TextDocument"

If NOT oDoc.supportsService (sTextService) Then
MsgBox "Esta marco somente funciona com documentos de texto"
Exit Sub

End If

REM Obter o cursor visto a partir do controle atual.
oCurs = oDoc.currentController.getViewCursor ()

REM Move o cursor para o final do documento.
oCurs.gotoEnd (False)

REM Insere o texto “0la” no final do documento.

oCurs.Text.insertString (oCurs, "0la", False)
End Sub

Encontrando mais informacoes

Inimeros recursos estdo disponiveis que fornecem ajuda com macros escritas. Use Ajuda —
Ajuda do LibreOffice para abrir a pagina de ajuda do LibreOffice. O canto superior esquerdo do
sistema de ajuda do LibreOffice contém uma lista suspensa que determina que texto de ajuda é
mostrado. Para exibir a ajuda para o Basic, escolha LibreOffice Basic nesta lista.

Material incluido

Muitas excelentes macros sao incluidas com o LibreOffice. Use Ferramentas — Macros —
Organizar macros — LibreOffice Basic para abrir a caixa de dialogo Macros do LibreOffice
Basic. Expanda a biblioteca Tools no recipiente de biblioteca LibreOffice. Explore o médulo Debug
— alguns bons exemplos incluem o Writedbglnfo(documento) e o printdbginfo(planilha).

Recursos Online
Os links e referéncias a seguir contém informagdes sobre a programagao de macros:

http.//user.services.openoffice.org/ (foruns do Ooo, com bom suporte; os voluntarios respondem
questdes sobre o LibreOffice também).
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http://api.openoffice.org/docs/common/ref/com/sun/star/module-ix.html (IDL oficial de referéncia;
aqui vocé encontrara praticamente todos os comandos com uma descri¢ao).

http.//wiki.services.openoffice.org/wiki/Documentation/BASIC _Guide (Guia de Programacao Basic
Oficial do OpenOffice.org) Também disponivel em formato oDT em
http://wiki.documentfoundation.org/Documentation#Other_Documentation_and_Resources

http://wiki.services.openoffice.org/wiki/Documentation/DevGuide (Guia de Desenvolvimento Oficial
do OpenOffice.org; contém uma explicagdo detalhada). Também disponivel em formato ODT em
http.://wiki.documentfoundation.org/Documentation#QOther_Documentation_and_Resources

http://www.pitonyak.org/oo.php (Pagina Andrew Pitonyak de macros)
http.//www.pitonyak.org/AndrewMacro.odt (numerosos exemplos de macros de trabalho).
http:.//www.pitonyak.org/OOME_3_0.odt (Livro de Andrew Pitonyak sobre macros)
http://www.pitonyak.org/database/ (humerosos exemplos de macro usando o Base).

http.//docs.sun.com/app/docs/doc/819-0439 (Livro da Sun sobre programacao de macro, muito
bem escrito e apresentado; O Guia de Programacgao BASIC do Ooo e o Guia de Desenvolvimento
do Ooo séo derivados deste livro).

Materiais impressos e livros eletronicos

Atualmente nao ha livros especificos para macros do LibreOffice que estdo disponiveis para
download.

Para o OpenOffice.org, os seguintes livros estdo disponiveis para compra na forma impressa e
eletrénica de seus editores.

Dr. Mark Alexander Bain’s Learn OpenOffice.org Spreadsheet Macro Programming.
Ver http://www.packtpub.com/openoffice-ooobasic-calc-automation/book.

Roberto Benitez's Database Programming with OpenOffice.org Base & Basic.
Ver http://www.lulu.com/product/paperback/database-programming-with-openofficeorg-base-
basic/3568728
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Introducao

Esse capitulo descreve algumas customizagdes comuns que vocé talvez queira fazer.

Vocé pode modificar menus, barras de ferramenta e atalhos do teclado no LibreOffice, adicionar
Novos menus € novas barras, e criar macros para eventos. No entanto, vocé nao podera modificar
0 menu de contexto (clique-direito do mouse).

Outras modificacoes sao feitas facilmente através de extensdes que vocé pode instalar a partir do
site do LibreOffice ou de outros prestadores.

Modificagdes dos menus e barras podem ser salvas em modelo. Para isso, primeiro
Nota salve-os em um documento, em seguida salve o documento como um modelo, como
descrito no Capitulo 3, Estilos e Modelos.

Modificando o conteudo dos menus

Além de alterar a fonte do menu (descrito no Capitulo 2), vocé pode adicionar e rearranjar os itens
da barra de menu, adicionar itens aos menus e outras mudancas.

Para personalizar os menus:

1) Selecione Ferramentas —. Personalizar.
2) No dialogo Personalizar, va na pagina Menus.

1 Personalizar Iﬂ1
Menus I'I'ecladol Barras de ferramentas IEventos |
Menus do BrOffice Writer -
Menu [ Novo... ]
[ Menu 5 ]
Contetdo do menu
Entradas | : [ Adicionar... ]
é Abrir.., |i| [ Modificar - |
Documentos recentes
Assistentes
@ Fechar
n Salvar e
4 1 al 3
Salvar em |Br0f—Fice Writer IZH
Descrigdo
[ ok || Concelar || Ajuda || Redefinir

Figura 172. Pagina Menus do didlogo Personalizar
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6)

Na lista de Salvar em, escolha ou salvar a mudanga no menu para a aplicagao (por
exemplo, LibreOffice Writer) ou para um documento selecionado (por exemplo, Documento
de Amostra.odt).

Na secdo LibreOffice [nome do programa (exemplo: Writer)] Menus, selecione da
caixa de selecdo do Menu qual vocé quer personalizar. A lista inclui todos os principais
menus como também os submenus (menus que estao contidos dentro de outro menu). Por
exemplo, Além de Arquivo, Editar, Exibir, € assim por diante, existe Arquivo | Enviar e
Arquivo | Modelos. os comandos disponiveis para o menu selecionado sdo mostradas na
parte central do dialogo.

Para personalizar o menu selecionado, clique no botdo Menu ou Modificar. Vocé pode
também adicionar comandos ao menu ao clicar no botdo Adicionar. Essas acbes sao
descritas nas se¢oes seguintes. Use as setas cima e baixo préxima a Lista de entradas
para mover um item do menu para uma posicao diferente.

Quando vocé tiver terminado todas as mudangas, clique OK (ndo mostrada na ilustragao)
para salva-las.

Criando um novo menu

No dialogo Personalizar, clique em Novo para mostra o dialogo apresentado na Figura 172.

1)
2)

3)

Digite um nome para seu novo menu na caixa Nome do menu.

Use os botdes das setas cima e baixo para mover o nome menu para a posi¢ao desejada
na barra de menu.

Cligue OK para salvar.

O novo menu agora aparecera na lista de menus do dialogo Personalizar. (Ele aparecera na barra
de menu apds vocé salvar suas modificagoes.)

Apébs criar 0 novo menu, vocé precisara adicionar alguns comandos a ele, como descrito em
“Adicionado um comando ao menu” na pagina 374.

4 -
Movo menu &J

Mome do menu [ 8] .4 l

"\Ju:uw:- menu 1 I Cancelar ‘

Posicdo do menu I

Ajuda ‘

Arguivo
Editar

Exibyir

Inserir
Formatar .
Tabela
Ferramentas .
lanela

Ajuda

[

Figura 173: Adicionando um novo menu
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Modificando menus existentes

Para modificar um menu existente, selecione-o na lista Menu e clique no botdo Menu para exibir
uma lista de modificacdes: Mover, Renomear, Excluir. Nem todas essas modificacbes podem ser
aplicadas a todas entradas da lista Menu. Por exemplo, Renomear e Excluir ndo estdo
disponiveis para menus fornecidos pelo LibreOffice.

Para mover um menu (como Arquivo), escolha Menu -, Mover. Um dialogo similar ao apresentado
na Figura 172 (mas sem a caixa Nome do menu) sera aberto. Use os botbes das setas cima e
baixo para mover o menu para a posi¢cao desejada.

Para mover submenus (como Arquivo | Enviar), selecione o menu principal (Arquivo) na lista Menu
e em seguida, na secdo Conteudo de Menu do dialogo, selecione o submenu (Enviar) na lista
Entradas e use as setas para mové-lo para cima ou para baixo, respectivamente.

Além de renomear, vocé pode especificar um atalho do teclado que permitira a vocé selecionar um
comando de menu quando vocé pressionar Alt+ uma letra sublinhada no comando do menu.

1) Selecione uma entrada do menu.
2) Clique no botao Modificar e selecione Renomear.

3) Adicione um til (~) na frente da letra que vocé quer usar como acelerador. Por exemplo,
para selecionar o comando Salvar tudo pressionando Alt+T (ap6s abrir o menu Arquivo
usando Alt+A), coloque Salvar ~tudo.

Cuidado Seja cuidadoso quando usar esses atalhos. No exemplo acima, se o menu Arquivo
ainda nao foi aberto, quando pressionar Alt+T abrira o menu Tabela; se outro menu
€ aberto, Alt+T pode ativar outro comando.

Adicionado um comando ao menu

Vocé pode adicionar comandos aos menus fornecidos e aos menus que vocé criou. No dialogo
Personalizar, selecione o menu na lista Menu e clique no botdo Adicionar na segdo Conteudo de
Menu do dialogo.

No dialogo Adicionar Comandos (Figura 174), selecione a categoria e em seguida o comando, e
cligue Adicionar. O dialogo permanece aberto, entdo vocé pode selecionar varios comandos.
Quando vocé terminar de adicionar comandos, clique em Fechar. Volte ao didlogo Personalizar,
vocé pode usar as setas cima e baixo para rearranjar os comandos na sequencia que preferir.

Modificando entradas de menus

Além de trocar a ordem das entradas dos menus ou submenus, vocé pode adicionar submenus,
renomear ou excluir entradas, e adicionar separadores de grupos.

Para comecar, selecione o menu ou submenu na lista Menu proxima do topo da pagina
Personalizar, depois selecione a entrada na lista de Entradas sob o Conteudo de Menu. Clique no
botdo Modificar e escolha a acdo desejada na lista de agdes.

Muitas das ag¢des devem ser autoexplicativas. Iniciar um grupo adiciona uma linha separadora
depois da entrada destacada.
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r -
Adicionar comandos L&J

Para adicionar um comandeo a um menu, selecione a categoria e depois
o comande. Ju entdo, arraste o comando até a lista de comandos da
pagina da guia Menus na caixa de didlego Personalizar.

Categoria Comandos
s =l S
Modelos

m

Opgdes
BASIC
Inserir
Documentos Assistente de ajuda
Formatar
Mawvegar Assistente: Apresentacdo

Controles )
Tabela Assistente: fonte de dados

Desenho - 4 mn F

Ajuda da Ajuda -
Ajuda

m

G i
Editar Fechar

Ajuda do BrOffice

1

Descrigdo

[

Figura 174: Adicionando um comando ao menu

Personalizando as barras de ferramentas

Vocé pode modificar as barras de ferramentas de varias formas, inclusive escolhendo quais
icones estarao visiveis e travando a posi¢cao da barra de ferramentas ancorada, como descrito no
Capitulo 1, Introdugcao ao LibreOffice. Essa seg¢do descreve como criar novas barras de
ferramentas e adicionar outros icones (comandos) a lista de icones disponiveis na barra de

tarefas.

Para chegar ao dialogo de personalizagao da barra de ferramentas, faga um dos passos a seguir:

Na barra de ferramentas, clique na seta no fim da barra e escolha Personalizar barra de
ferramentas.
Va em Exibir - Barra de Ferramentas - Personalizar na barra de menu.

Va em Barra de Ferramentas —. Personalizar na barra de menu e escolha a aba Barra
de Ferramentas (Figura 175).

Para personalizar a barra de ferramentas:

1)

2)

3)

Na lista Salvar em, escolha ou para salvar a barra de ferramentas modificada para a
aplicagao (por exemplo, Writer) ou para o documento selecionado.

Na secao Barra de ferramentas LibreOffice <nome do programa (exemplo: Writer)> ,
selecione na lista Barra de ferramentas a barra de ferramentas que vocé quer
personalizar.

Vocé pode criar um nova barra de ferramentas clicando no botdo Novo, ou personalizar
uma barra de ferramentas existente clicando no botdo Modificar ou no botdo Barra de
ferramentas, e adicionar comandos a barra clicando no botdo Adicionar. Essas acbes
séo descritas abaixo.

4) Quando tiver terminado todas as mudancas, clique OK para salva-las.
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Personalizar Iﬁ

Menus |Tec|ado Barras de ferramentas |E\.rer|tos|
Barras de ferramentas do BrOffice Writer —
Barra de ferramentas [J2:50=0 [ Movo... l
[ Barra de ferramentas |~ l
Contedde da barra de ferramentas -
Comandos = % = [ Adicionar... l
|| Novo 5 [ Modificar |+ |
1 |__| Movo decumento a partir ¢
@ Abrir...
E Salvar
= E Salvar como...
E-mail com o documento
____________________________ -
1| [0 | 3
Salvar em | BrOffice Writer IE“
Descrigdo
[ ok || Cancelar || Ajuda || Redefinir

[

Figura 175. A aba Barra de ferramentas do dialogo Personalizar

Criando uma nova barra de ferramentas
Para criar uma nova barra de ferramentas:

1) Véa em Exibir — Barra de Ferramentas — Personalizar na barra de menu .

2) Cliqgue Novo. No dialogo Nome, digite o nome da nova barra de ferramentas e escolha na
lista Salvar em, onde sera salvo o menu modificado: para uma aplicagdo (por exemplo,
Writer) ou para o documento selecionado. Clique OK.

[ Mome ﬁ1

Mome da barra de ferramentas [ oK l
Nowva barra de ferramentas 1| ’ = I ]
Cancelar
Salvar emn
BrOffice Writer |E|| ’ Ajuda ]

b

A nova barra de ferramentas agora aparecera na lista de barras de ferramentas do didlogo
Personalizar. Depois da criagdo da nova barra de ferramentas, vocé precisa adicionar alguns
comandos a ela, como descrito abaixo.

Adicionando um comando a barra de ferramentas

Se a lista de botdes disponiveis para a barra de ferramentas nao incluir todos os comando que
vocé quer em sua barra de ferramentas, vocé pode adicionar comandos. Quando vocé criar uma
nova barra de tarefas, vocé precisa adicionar comandos a ela.
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1) Na aba Barra de Ferramentas do didlogo Personalizar, selecione a barra de ferramentas
na lista Barra de ferramentas e clique no botdo Adicionar na segdo Conteudo da barra de
ferramentas do dialogo.

2) O dialogo Adicionar comandos € idéntico ao Adicionar comando para os menus (Figura
174). Selecione a categoria e depois o comando, e clique em Adicionar. O dialogo
continuara aberto, entdo vocé pode selecionar varios comandos. Quando vocé terminar de
adicionar os comandos, clique em Fechar. Se vocé inserir um item que ndo tem um icone
associado, a barra de ferramentas exibira o nome completo do item: a préxima secdo
descrevera como escolher um icone para um comando da barra de ferramentas.

3) Volte ao dialogo Personalizar, vocé pode usar os botdes das setas cima e baixo para
rearranjar os comandos na sequencia de sua preferéncia.

4) Quando vocé terminar todas as mudangas, clique em OK para salvar.

Escolhendo icones para comandos da barra de ferramentas

Botdes da barra de ferramentas geralmente tem icones, nao palavras, sobre eles, mas nem todos
os comandos tem icones associados.

Para escolher um icone para um comando, selecione o comando e clique em Modificar — Alterar
icone. No dialogo Alterar icone, vocé pode verificar quais os icones disponiveis, selecionar um, e
clicar em OK para associa-lo ao comando.

-
Alterar icone &J

Botdes

Importar... ]

\)
OAS I MdD X
ST i o Q TN

Bxcluir...

Mota:
A melhor qualidade serd obtida com icones de 26x26 pixels. lcones de
tamanhos variados serdo dimensionados automaticamente.

oK ‘ I iCancelar ] ’ Ajuda

lFigura 176: Dialogo Alterar icone

Para usar um icone customizado, crie-o em um programa grafico e importe-o para o LibreOffice
clicando no botao Importar no dialogo Trocar icone. Esses icones deverédo ter o tamanho 16 x 16
pixels para ter melhor visualizacdo e ndo poderédo conter mais do que 256 cores.

Exemplo: Adicionando um icone de Fax a barra de ferramentas
Vocé pode personalizar o LibreOffice de modo que um simples clique em um icone,
automaticamente enviara o documento atual como fax.
1) Tenha certeza de que o driver do fax esta instalado. Consulte a documentacao de seu fax-
modem para maiores informacgoes.
2) Va em Ferramentas — Opg¢oes — LibreOffice Writer — Imprimir. O dialogo mostrado na
Figura 177 sera aberto.
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3) Selecione o driver do fax na lista Fax e clique em OK.

r b
Opgoes - BriOffice Writer - Imprimir @
BrOffice i . .
Carregar/Salvar Conteddo Paginas Anotagdes
Configuractes de idioma [¥] Figuras e objetos [V] Paginas esquerdas @ Nenhum
B BrOffice Writ :
' Glecr:l e Controles de formulario Paginas direitas () Somente anotagdes

Exibir Plano de fundo da pég. [T Brochura ) Fim do documento

Recursos de formatagdo i

Grade [7] Texto em preto () Eim da pagina

Fontes basicas (Ocidentais) [ Texto oculto

: 21

Tabela [ Espaco reserv. p/ texto

Alteragdes

Compatibilidade Outras

Autolegenda S L .

Vv

Mala direta de e-mail Imprimir paginas em branco inseridas autermnaticamente
BrOffice Writer/Web [7] Bandeja de papel configurada na impressora
BrOffice Base
Graficos Eax <Nenhum:> IZH
Internet

[ QK ] l Cancelar l l Ajuda l [ Voltar ]

Figura 177: Configurando o LibreOffice para enviar fax

4) Clique no icone em forma de seta no final da barra de ferramentas padrdo. No menu
listado, escolha Personalizar barra de ferramentas. A aba Barra de ferramentas do
didlogo Personalizar aparecera (Figura 175). Clique Adicionar.

5) No dialogo Adicionar comandos (Figura 178), selecione Documentos na lista Categorias,
em seguida selecione Enviar pelo Fax padrao na lista Comandos. Clique em Adicionar.
Agora vocé ver o novo icone na lista Comandos.

6) Na lista Comandos, clique na seta cima ou baixo para posicionar o novo icone no local em
que deseja. Clique em OK e em seguida clique em Fechar.

Agora sua barra de ferramentas tem um novo icone que envia o documento atual como fax.

Categoria Comandos
Aplicativo - ~ E-mail com o documento er » [ Adicionar l
Modelos l=f Editar arquive
Exibir L) | Fechar |
E‘jitﬂuf Estrutura de tépicos para a 2
pedes £ 5 :
EASII; R Ei;r;"ctuarra de tépicos para ap ) | Ajuda |
Inserir Expertar come PDF 3
= e i) Exportar diretamente como |—
Formatar @ Fechar
Mavegar o
Controles = Impr!m!r L
Tabela @ Irnprimir arquivo diretament -
Desenho % .| m r

Figura 178: Adicionando o comando Enviar Fax & barra de ferramentas
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Atribuindo atalhos do teclado

Além de usar atalhos de teclado embutidos( listado no Apéndice A), vocé pode definir seus
proprios atalhos. Vocé pode atribuir atalhos as funcbes padroes do LibreOffice ou aos seus
préprios macros e salva-los para usar em toda suite LibreOffice.

Seja cuidado ao resignar os atalhos do seu sistema operacional ou os atalhos do

Cuidado LibreOffice. Muitas teclas atribuidas sido universais sobretudo os atalhos, como F1
j para Ajuda, e sdo sempre esperadas a fornecer certos resultados. Embora vocé

possa reconfigurar facilmente aos atalhos de teclado atribuidos por padrdo ao
LibreOffice, mudar alguns atalhos de teclado comuns pode causar confusao,
principalmente aos usuarios que compartilham seu computador.

Para ajustar atalhos de teclado para suas necessidades, use o dialogo Personalizar, como
descrito abaixo.

1)
2)

Selecione Ferramentas - Personalizar - Teclado. O didlogo Personalizar abrira.

Para ter os atalhos de teclado atribuidos em todos os componentes do LibreOffice
selecione o botdo LibreOffice.

Depois selecione a fungao desejada a partir das listas Categoria e Fungao.

Agora selecione o atalho do teclado desejado na lista Atalhos de Teclado e clique no botao
Modificar na no canto superior direito..

Clique em OK para validar a mudanca. Agora o atalho do teclado escolhido executara a
funcao, escolhida no passo 3 acima, sempre que for pressionado.

Todos os atalhos de teclado existentes para a Fungéo selecionada no momento séo
listadas na caixa de selegdo Teclas de atalho. Se a lista Teclas de atalho estiver
vazia, indica que a combinagdo de teclas escolhida esta livre para uso. Caso

Nota contrario, e vocé quer reatribuir a combinacao de teclas que ja estd em uso, vocé

deve primeiro excluir o atalho existente.

Atalhos de teclado que na lista do dialogo Personalizar aparecem com um tom de
cinza, como F1 e F10, nao podem ser reatribuidas.

Exemplo: Atribuindo estilos para atalhos do teclado

Vocé pode configurar atalhos do teclado para atribuir rapidamente estilos ao seu documento.
Alguns atalhos sao pré-definidos, como Ctrl+0 para o estilo do paragrafo Corpo de texto, Ctrl+1
para o estilo Titulo 1, e Ctrl+2 para Titulo 2. Vocé pode modificar esses atalhos e criar seus
préprios

1)

2)

Clique em Ferramentas — Personalizar - Teclado. A aba Teclado do dialogo Personalizar
(Figura 176) abrira .

Para ter o atalho do teclado atribuido s6 para um componente (por exemplo, Writer),
selecione o nome do componente no canto superior direito da pagina; ou selecione o
botao LibreOffice para torna-lo valido a qualquer componente.

Escolha o atalho do teclado que vocé quer atribuir ao estilo. No exemplo, no escolheremos
Ctrl+9.

Na sec¢do Fungdes na parte inferior do didlogo, desga até Estilos na lista Categoria. Clique
no simbolo expansao (geralmente um sinal de + ou um tridngulo) para expandir a lista de
estilos.
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Ctrl+5 Titule 5 =
Ctrl+6 = Modificar
Ctrl+7
Ctrl+8 [ Excluir |
Ctrl+9 Lista 1
Ctrl+ A
Ctrl+B Megrito
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Mureragdo - ([ 4] T | 3
| ok || Cancelar || Ajuda || Redefinir |
-

Figura 179. Definindo atalhos do teclado para aplicar estilos

5) Escolha uma categoria de estilo. (Esse exemplo usa o estilo paragrafo, mas vocé pode
também escolher o estilo caractere e outros.) A lista Fungdo mostrara os nomes dos estilos
validos para a categoria selecionada. O exemplo mostrara alguns estilos predefinidos do

LibreOffice.

6) Para atribuir Ctr/+9 para ser a combinacgao de teclas do estilo Lista 1, selecione Lista 1 na
lista Fungéo, e em seguida clique em Modificar. Cir/+9 agora aparecera na lista Teclas na
direita, e Lista 1 aparecera préxima de Cir/+9 na caixa Teclas de atalho acima.

7) Faca qualquer outra mudanga que desejar, e depois clique em OK para salvar as
configuragdes e feche o dialogo.

Salvando mudancgas para um arquivo

As mudangas para atalhos de teclas podem ser salvas em um arquivo de configuracao de teclado
para ser usado depois, assim permitindo vocé a criar e aplicar diferentes configuragdes conforme
0 necessario. Para salvar os atalhos para um arquivo:

1) Apés fazer suas atribuicdes de atalhos de teclado, clique no botdo Salvar na direita do
dialogo Personalizar (Figura 176).

2) No dialogo Salvar Configuragdo de Teclado, selecione Todos os arquivos na lista Tipo de

Arquivo.
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3) Depois digite 0 nome do arquivo de configuragédo do teclado na caixa Nome do arquivo,
ou selecione um arquivo existente na lista, Se vocé precisar, navegue para encontrar um
arquivo de outro diretorio.

4) Clique em Salvar. Um dialogo de confirmagao aparecera se vocé estiver sobrescrevendo
um arquivo existente, caso contrario nao havera comentarios e o arquivo sera salvo.

Carregando uma configuracao de teclado salva

Para carregar um arquivo de configuragdo de teclado salvo e substituir sua configuracao atual,
cligue em Carregar a direita do dialogo Personalizar, e depois selecione o arquivo de
configuracao no dialogo Carregar Configuracao de Teclado, clique no botdo Carregar a direita do
dialogo Personalizar, em seguida selecione o arquivo de configuracdo do didlogo Carregar

Configuracao do Teclado.

Redefinindo os atalhos de teclado

Para redefinir todos atalhos de teclado para os valores padrbes, clique no botao Redefinir
proximo do canto inferior direito do dialogo Personalizar. Use esse recurso com cuidado, pois o
didlogo de confirmag¢ao ndo sera mostrado; os padrbes serdo configurados sem aviso prévio ou
entradas do usuario.

Atribuindo macros para eventos

No LibreOffice, quando algo acontece, nés dizemos que ocorreu um evento. Por exemplo, um
documento foi aberto, uma tecla foi pressionada, ou 0 mouse moveu. Vocé pode associar uma
macro a um evento, assim a macro inicia quando o ocorrer o evento. Um uso comum € atribuir ao
evento “abrir documento” a macro que executa certas tarefas de configuragéo para o documento.

Para associar uma macro com um evento, use a aba Eventos do dialogo Personalizar. Para mais
informacoes, veja o Capitulo 13, Introducao as Macros.

Adicionando funcionalidade com extensoes

Uma extensao é um pacte que pode ser instalado no LibreOffice para adicionar novas
funcionalidades.

O repositério oficial de extensdes esta localizado em http.//extensions.libreoffice.org/. Essas
extensdes sao gratuitas.

Instalando extensoes

Para instalar uma extensdo, siga esses passos:
1) Baixe a extensao e salve-a em qualquer local no seu computador.

2) No LibreOffice, selecione Ferramentas —. Gerenciador de extensdo na barra de menu.
No dialogo do Gerenciador de extensao (Figura 173), clique em Adicionar.

3) Uma janela de navegacao de arquivos abrird. Procure e selecione a extensdo que vocé
quer instalar e clique Abrir. A extensdo comega a ser instalada. Vocé pode ser
questionado para aceitar os termos de licenga.

4) Quando a instalagdo terminar, a extensdo sera listada no dialogo Gerenciador de
extensao.
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Para baixar extensdes que estdo listadas no repositério, abra o Gerenciador de

Dica extensao e clique no link Obtenha mais extensées online... .

D Gerenciador de extensao = | B |

CoGr00 Corretor Gramatical 2.1.0 CoGrog it

Corretor Gramatical para o BrOffice.org.
Dicionario Ortografico Portugués do Brasil - Acordo Ortografico de 1990. 208 Vero

1

PDF Import 1.0.3 Oracle

m

1

The PDF Import Extension allows you to import and modify PDF documents, Best results with 1...

Presentation Minimizer 1.0.3 Oracle _l_|
The Presentation Minimizer is used to reduce the file size of the current presentation. Images wi...

Presenter Console 1.1.0 Oracle _l_,

The Presenter Console Extension provides more control over your slide show presentation, such...

Solver for Nonlinear Programming 0.9 Sun Microsystems

2 -

R T ®

Obtenha mais extensdes onling...

(&

Figura 180: Usando o Gerenciador de extensao

] l Verificar se ha atualizagdes... I I Fechar

Para instalar uma extensdao compartilhada, vocé precisara de acesso de gravagao

Nota para o diretorio de instalagédo do LibreOffice.

Algumas extensoes populares

Essa secao descreve algumas das extensdes mais populares para LibreOffice. Alguns sao
instalados por padrdo. Se a extensdo ainda nao estiver instalada no seu sistema, vela Instalando
extensdes na secdo anterior com instrugbes passo-a-passo. Todas as ferramentas citadas aqui
sdo de codigo aberto e gratuitas.

PDF Import
Habilita vocé a criar pequenas modificagdes de texto em arquivos PDF existentes quando o
arquivo fonte original ndo existe ou vocé nao pode abrir o arquivo fonte. (Sempre que possivel,
modifique o arquivo fonte e crie novamente o PDF para obter um melhor resultado.)

Quando a extensao esta instalada, PDF ¢ listado como uma opgéo na lista Tipo de arquivo no
dialogo Arquivo — Abrir.

Melhores resultados podem ser obtidos com o formato arquivo hibrido PDF/ODF, que essa
extensdo também permite. O arquivo hibrido PDF/ODF é um arquivo que contém arquivo fonte
ODF embutido. O arquivo hibrido PDF/ODF sera aberto no LibreOffice como um arquivo ODF
sem quaisquer mudancgas de layout.

Documentos PDF nao-hibridos abrem no LibreOffice Draw. Dependendo da complexidade do
layout, mudangas podem ser facil ou dificil de serem feitas, e o resultado salvo pode ou néo
preservar o layout original. Substituicido de fonte pode ocorrer.
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Documentos com layouts mais sofisticados, como os criados com aplicativos profissionais de
publicacdo que usam fontes especiais e vetores graficos complexos, ndo sdo adequados para
a extensdo PDF Import. De forma similar, importar grandes documentos podem causar
problemas de desempenho.

Presenter Console

Fornece controle extra sobre as apresentagdes Impress; por exemplo, o presenter habilita ver
o slide programado, as notas de slides, e o tempo da apresentagcdo — enquanto o
espectadores s6 veem o slide atual. O Presenter Console mostra os elements em trés modos
facilmente alternaveis:

* O primeiro modo mostra o slide atual, incluindo os efeitos e o slide programado.

* O segundo modo mostra as notas dos oradores em amplo, limpo, e de forma escalavel,
mais o atual e o programado slide.

* O terceiro modo é um panorama do slide escolhido com miniaturas de slides.

Not O Presenter Console trabalha somente em sistemas operacionais que suportam
L multiplos monitores.

Report Builder
Cria um banco de dados de relatérios profissional no LibreOffice Base. Vocé pode definir

grupos e cabecalhos, grupos e rodapés de pagina, e campos de calculo. Exporte seus
relatérios para PDF ou formatos abertos, ou envie-os como anexos por email.

Professional Template Pack Il
Fornece mais de 120 modelas para Writer, Calc e Impress. Disponivel em varios idiomas.
Depois da extenséo ser instalada, vocé pode encontrar modelos usando Arquivo — Novo -
Modelos e documentos.

Template Changer (para Writer)
Adiciona dois novos itens para o menu Arquivo — Modelos no LibreOffice Writer que permite
vocé aplicar o novo modelo para o documento atual ou para pastas de documentos. Todos
estilos e formatagdes serao carregados a partir do modelo e o documento se comportara como
se fosse criado usando aquele modelo.

Solver for Nonlinear Programming (para Calc)
Calc vem com um motor para resolver somente programacao linear. A extensao adiciona mais

motores, que sado capazes de manusear problemas nao-lineares como também lineares,
alguns:

* DEPS - Differential Evolution & Particle Swarm Optimization
* SCO - Social Cognitive Optimization
DataPilot Tools para Calc
Adiciona algumas fungdes uteis que faz o DataPilot Calc ser usado mais facilmente:
* Mostra a ampla fonte atual para o DataPilot

* Troca a fonte para o DataPilot
* Atualiza todos DataPilots na folha atual
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Introducao

Pode-se utilizar o LibreOffice sem a necessidade de um dispositivo indicador, como um mouse ou
touchpad, mas usando o seu atalho de teclado embutido.

Este apéndice lista alguns dos mais comuns atalhos de teclado embutido que se aplicam para
todos os componentes do LibreOffice. Para atalhos especificos para Documento, Planilha,
Apresentacao, Desenho ou Banco de dados ou ler a guia do componente ou pesquise a Ajuda do
aplicativo.

Alguns dos atalhos listados aqui podem né&o funcionar se o seu sistema operacional
usa os mesmos atalhos para outras tarefas.

Nota Para resolver quaisquer conflitos, atribuir teclas diferentes para estes atalhos
reconfigurando tanto o LibreOffice (consulte Capitulo 14) ou seu sistema
operacional (consulte a documentagéo do sistema).

Dica para usuarios de Macintosh

Algumas teclas sao diferentes em um Mac das usadas no Windows e Linux. A tabela a seguir
apresenta algumas substituicdes comuns para as instru¢gdes contidas neste livro. Para obter uma
lista mais detalhada, consulte a Ajuda do aplicativo.

Windows/Linux Equivalente no Mac Resultado

Ferramentas —» Opg¢des LibreOfficev » Preferéncias Acessa as opgdes de configuragao
menu de selecdo

Clique com botéo direito Control+click Abre um menu de contexto
Ctrl (Control) 3 (Command) Utilizada com outras teclas
F5 Shift+3 +F5 Abre o Navegador
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Atalhos de Teclado Geral

Abrindo menus e itens de menu

Teclas de atalho Resultado

Abre um menu quando <?> é o caractere sublinhado do menu que

Alt+<?> . .
deseja-se abrir. Por exemplo, Alt+R abre o menu Ferramentas.
Abre o item do menu quando <?> & o caractere sublinhado do
Alf+<>+<*> menu que deseja-se abrir e <*> é o item dentro do menu. Por
’ exemplo, Alf+R+L abre o item de menu Galeria no menu
Ferramentas.
Esc Fecha um menu aberto.

Controle de dialogos

Quando abrimos qualquer didlogo, um elemento (como um botdo, um campo de opg¢ao, uma
entrada em uma caixa de listagem, ou uma caixa de verificagdo) é destacado ou indicado por uma
caixa pontilhada em torno do nome do campo ou botao. Diz- se desse elemento: “ter o foco”.

Teclas de atalho

Resultado

Enter

Ativa o botdo selecionado. Na maioria dos casos em que nenhum
botao é selecionado, Enter é equivalente a clicar em OK.

Esc

Fecha o didlogo sem salvar as alteragbes feitas enquanto ele
estava aberto. Na maioria dos casos, Esc € equivalente a clicar em
Cancelar. Quando uma lista suspensa é aberta e selecionada, Esc
fecha a lista.

Barra de espaco

Verifica uma caixa de selegdo vazia. Limpa a caixa de selegao
marcada.

Teclas de setas para cima,
para baixo

Move o foco para cima e para baixo em uma lista. Aumenta ou
diminui o valor de uma variavel. Move o foco verticalmente dentro
de uma secéo de dialogo.

Teclas de setas a direita, a
esquerda

Move o foco horizontalmente dentro de uma segao de dialogo.

Tab

Avanga o foco para a préoxima segao ou elemento de um dialogo.

Shift+Tab

Retorna o foco para a se¢éo anterior ou elemento em um dialogo.

Alt+Seta para cima

Mostra os itens em uma lista suspensa.
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Obter ajuda

Teclas de atalho Resultado
Abre o dialogo Ajuda do LibreOffice. Em Ajuda do LibreOffice pula

F1 s A . X .
para a primeira pagina de ajuda do guia selecionado.

Shift+F1 Transforma o cursor para O que é isto? Ponto de interrogagao.
Mostra a dica para um item sob o cursor.

Shift+F2 Mostra a dica para um item selecionado.

Esc Na Ajuda do LibreOffice: sobe um nivel.

Gerenciamento de documentos

Teclas de atalho Resultado
Clri+F4 ou Alt+F4 Fecha o documen'fo atual. Fecha o LibreOffice quando o ultimo
documento aberto é fechado.
Ctrl+O Inicia o didlogo Abrir para abrir um documento.
Salva o documento atual. Se vocé esta trabalhando em arquivos
Ctrl+S ; = y
previamente n&o salvos, o atalho abre o didlogo Salvar como.
CtrI+N Cria um novo documento.
Shift+Ctrl+N Abre o dialogo Modelos e documentos.
Ctrl+P Abre o dialogo Imprimir para imprimir um documento.
Ctrl+Q Fecha o aplicativo.
Nos dialogos Salvar e Abrir, exclui os arquivos ou pastas
Del selecionadas. Os itens podem ser recuperados a partir da Lixeira

(lixo).

Nos dialogos Salvar e Abrir, exclui os arquivos ou pastas
Shift+Del selecionadas, os itens sdo excluidos permanentemente: eles néo
podem ser recuperados a partir da Lixeira.

Nos dialogos Salvar e Abrir, mostra o conteudo da pasta do

Backspace diretério principal atual.

Navegando através do LibreOffice

Teclas de atalho Resultado

F6 Seleciona o proximo elemento da janela (por exemplo, Barra de
menus, Barra de ferramentas padrao, exibicdo do documento e assim
por diante.

Shift+F6 Seleciona o elemento anterior da janela.

F10 Seleciona o primeiro menu, normalmente o menu Arquivo.

Shift+F10 Abre o0 menu de contexto.
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Editando

Teclas de atalho

Resultado

CtrI+X Corta os itens selecionados.

Ctrl+C Copia os itens selecionados.

Ctrl+V Cola os itens copiados ou cortados da area de transferéncia.
Ctri+Shift+V Abre o didlogo Colar especial.

Ctrl+A Seleciona tudo.

Ctri+Z Desfaz a ultima acéo.

Ctrl+Y Refaz a ultima agéo.

Ctrl+Shift+Y Repete o ultimo comando.

Ctrl+F Abre o dialogo Localizar e substituir.

Ctrl+Shift+F Procura o termo de pesquisa inserido pela ultima vez.
Ctrl+Shift+R Atualiza (redesenha) a exibicao do documento.
Ctrl+Shift+l Mostra ou oculta o cursor no texto somente de leitura.

Parando macros

Teclas de atalho

Resultado

Shift+Ctrl+Q

Para um macro em execugao.

Definindo atalhos de teclado

Além de usar o Atalho de Teclado embutido listado neste Apéndice, vocé pode definir o seu
préprio. Consulte o Capitulo 14, Personalizando do o LibreOffice, para obter instrugcoes.

Lendo mais

Para obter ajuda com os atalhos de teclado do LibreOffice, ou usando o LibreOffice com o teclado
somente, procura a Ajuda do aplicativo usando o “Teclas de atalho” ou palavra chave

“accessibilidade”.

Apéndice A Atalhos de teclado
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Introducao

O LibreOffice € um pacote de software de produtividade compativel com a maioria dos softwares
semelhantes, e esta disponivel para varias plataformas. Ele € um software de cddigo aberto e, por
isso, € livre para baixar, utilizar e distribuir. Para os novatos no LibreOffice, este apéndice trara
algumas informagbes a respeito da sua histdria, sua comunidade e algumas especificagdes
técnicas.

Uma curta historia do LibreOffice

O projeto OpenOffice.org teve inicio quando a Sun Microsystems liberou o cédigo fonte
(“blueprints”) do seu software StarOffice® para a comunidade do cédigo aberto em 13 de Outubro
de 2000. O produto OpenOffice.org 1.0 foi langado em 30 de Abril de 2002. Em 26 de Janeiro de
2010, a Oracle Corporation adquiriu a Sun Microsystems.

Em 28 de Setembro de 2010, a comunidade de voluntarios que desenvolviam e promoviam o
OpenOffice.org anunciou uma grande mudanca na estrutura do projeto. Apdés dez anos de
crescimento bem sucedido, com a Sun Microsystems como fundadora e principal patrocinadora, o
projeto langcava uma fundacéo independente chamada "The Document Foundation", para cumprir
totalmente com as promessas de independéncia explicitadas na carta original. Essa Fundagao
tornar-se-a a pedra angular de um novo ecossistema onde pessoas e organizagdes possam
contribuir e beneficiar-se da disponibilidade de um pacote de escritdrios realmente livre.

As maiores atualizagbes do OpenOffice.org incluem a versado 2.0 em Outubro de 2005, e a versao
3.0 em Outubro de 2008. A versao LibreOffice 3.3, a primeira liberada pela recém-formada
comunidade The Document Foundation, foi langada no inicio de 2011. Desde a versao 2.0, o
OpenOffice.org suportava os padrdes abertos do OASIS OpenDocument como seu formato
padrao.

Leia mais sobre a The Document Foundation em: http.//www.documentfoundation.org/

A comunidade do LibreOffice

A missdo da The Document Foundation é:

“...facilitar a evolugao da Comunidade OpenOffice.org para uma nova organizagao de estrutura
aberta, independente e meritocratica nos proximos meses. Uma Fundacdo independente
alinha-se melhor aos valores dos nossos contribuidores, usuarios e apoiadores, e possibilitara
uma Comunidade mais efetiva, eficiente, transparente e inclusiva. Protegeremos os
investimentos feitos no passado através da construgcao nas solidas bases das conquistas da
nossa primeira década, incentivaremos a participagdo macica da Comunidade, e
coordenaremos as suas atividades.”

Alguns de nossos apoiadores corporativos sdo a Canonical, A Fundacao GNOME, o Google, a
Novell e a Red Hat. Além dessas empresas, mais de 450.000 pessoas, de praticamente todas as
partes do mundo, uniram-se a esse projeto com a ideia de criar o melhor pacote de escritério
possivel, que todos possam utilizar. Essa € a esséncia de uma comunidade de “cédigo aberto”!

Com sua licenga de codigo aberto, o LibreOffice € a chave para oferecer um pacote de escritérios
que esteja disponivel para qualquer pessoa, em qualquer lugar, para uso comercial ou pessoal. O
software foi traduzido para muitos idiomas e funciona na maioria dos sistemas operacionais.
Novas funcionalidades podem ser acrescentadas através de extensodes.

A comunidade do LibreOffice convida contribuidores de todas as areas, incluindo tradutores,
desenvolvedores de software, artistas graficos, autores técnicos, editores, doadores e pessoas
que queiram prestar suporte ao usuario final. Nao importa o que se faga de melhor, pode-se fazer
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a diferenga no. A Comunidade opera internacionalmente em todos os fusos horarios e em muitos
idiomas, conectada através da Internet em www.libreoffice.org e www.documentfoundation.org.

A Comunidade LibreOffice Brasil

A Comunidade LibreOffice Brasil, antiga comunidade BrOffice.org, foi criada em 2002.

Como o LibreOffice esta licenciado?

LibreOffice e distribuido sob a Open Source Initiative (OSI) e aprovado pela Lesser General Public
License (LGPL).

A licensa LGPL esta disponivel no site de Documentos da Fundagdo em:
http://www.documentfoundation.org/Igpl/

O que é “Cédigo Aberto”?

Os quatro direitos fundamentais do software de codigo aberto sdo incorporados dentro do
software livre da Fundacéo General Public License (GPL):

¢ QO direito de utilizar o software para qualquer finalidade.

* Aliberdade de redistribuir o software gratuitamente ou por uma taxa.

* Acesso ao codigo-fonte completo do programa (isto €, os “blueprints”).

* QO direito de modificar qualquer parte da fonte, ou usar partes dele em outros programas.

A ideia basica por tras do codigo-fonte e muito simples: Quando os programadores podem ler,
redistribuir e modificar uma parte do cédigo-fonte de um software, o software evolui. Pessoas para
melhora-lo, adapta-lo e corrigir bugs.

Para maiores informacdes sobre software Livre e Cédigo-fonte, visite estes sites:
Open Source Initiative (OSI): http.//www.opensource.org

Free Software Foundation (FSF): http.//www.gnu.org

O que é “padrao aberto”?

Um padrao aberto oferece um meio de fazer algo que é independente do fabricante ou fornecedor,
permitindo assim competir programas de software para usar livremente os mesmos formatos de
arquivo. HTML, XML e ODF sao exemplos de padrbes abertos para documentos.

Um padrao aberto atende aos seguintes requisitos:
* E bem documentado com a especificacdo completa disponivel para o publico,
gratuitamente ou a um custo nominal.

* Ele pode ser livremente copiado, distribuido e usado. A propriedade intelectual da norma é
feita irrevogavelmente disponivel em uma base livre de royalties.

* Ele é padronizado e mantido em um férum independente, aberto (também chamado de
“organizacao de normas”), usando um processo aberto.
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O que é um Documento Aberto?

OpenDocument (ODF) é um formato baseado em XML para documentos de escritério
(documentos de texto, planilhas, desenhos, apresentacdo e mais) desenvolvido no OASIS
(http://www.oasis-open.org/who/), uma organizagao independente com padrdes internacionais.

Ao contrario de outros formatos de arquivos, ODF é um padrido aberto. Ele esta disponivel ao
publico, gratuita e sem restricdes legais ou outras, arquivos ODF, portanto, ndo estao vinculados
a uma suite de escritério especifico e qualquer pessoa pode construir um programa que interpreta
esses arquivos. Por esta razdo ODF esta se tornando rapidamente o formato de arquivo preferido
por agencias governamentais, escolas e outras empresas que preferem ndo ser muito
dependentes de qualquer um fornecedor de software.

LibreOffice salva documentos no formato OpenDocument por padrao. LibreOffice 3 adotou a
versado do padrao OpenDocument. LibreOffice também pode abrir e salvar muitos outros formatos
de arquivos; veja “Formatos de arquivos que o LibreOffice pode abrir” na pagina 395, “Formatos
de arquivos que o LibreOffice pode salvar” na pagina 397, e “Exportando para outros formatos” na
pagina 399.

Extensoes de arquivos de Documento Aberto
As extensdes mais comum de arquivos utilizados por documentos OpenDocument s&o:
*.0dt para documentos e processamento de palavras (texto)
*.0ds para planilhas
*.0dp para apresentacao
*.odb para banco de dados
*.0dg para graficos (desenhos vetoriais)

*.odf para formulas (equacdes matematicas)

Perguntas mais frequentes

Posso distribuir o LibreOffice para  Sim

alguém?

Em quantos computadores posso  Tantos quanto vocé quiser
instala-lo

Posso vendé-lo? Sim.

Posso usar o LibreOffice em meu  Sim

negocio?

O LibreOffice é disponivel em meu
idioma?

LibreOffice foi traduzido (localizado) em mais de 40
linguas, provavelmente é suportado pelo seu idioma. Além
disso, ha mais de 70 ortografia, hifenizagdo e dicionario
de sinbnimos disponiveis para idiomas, e dialetos que nao
possuem uma interface de programa localizado. Os
dicionarios estao disponiveis no site do LibreOffice em:
www.libreoffice.org ou em
(http.//extensions.services.openoffice.org/en/dictionaries)

Como vocé pode fazer isto de graca?

LibreOffice e desenvolvido e mantido por voluntarios e tem
0 apoio de varias organizagoes.
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E se eu precisar de suporte técnico? Leia a secao intitulada “Como obter ajuda” no Capitulo 1
(Introdugao ao LibreOffice).

Quem é dono do software?

Isto significa que eles podem levar o Na&o. As licengas sob as quais o LibreOffice é
software? desenvolvido e distribuido nunca pode ser revogada, por
isso ndo pode ser tirado.

Estou escrevendo um aplicativo de  Vocé pode, dentro dos parametros estabelecidos no
software. Posso usar o coédigo de LGPL. Leia a licenga em:

programagdo do LibreOffice em meu  http://www.documentfoundation.org/Igpl/
programa?

Por que eu preciso do Java para rodar  LibreOffice ndo esta escrito em Java; Ele é escrito em

o LibreOffice? Ele é escrito em Java? linguagem C++. Java é uma das varias linguagens que
podem ser usadas para ampliar o software. O Java
JDK/JRE s6 é necessario para algumas fungdes. O mais
notavel € o HSQLDB banco de dados relacionais.

Nota: Java esta disponivel sem nenhum custo. Se vocé
nao quiser usar Java, vocé ainda pode usar quase todas
as caracteristicas do LibreOffice.

Como eu posso contribuir para o Vocé pode ajudar o desenvolvimento do LibreOffice de

LibreOffice? muitas maneiras, e vocé ndo precisa ser um programador.
Para comecair, consulte esta pagina:
http.//www.documentfoundation.org/contribution/

Qual é o truque? N&o ha realmente nenhum; vocé pode ler as licengas aqui:
http.//www.documentfoundation.org/Igpl/

Formatos de arquivos que o LibreOffice pode abrir

LibreOffice pode abrir uma ampla variedade de formato de arquivos, além de formatos
OpenDocument.

Abrindo documentos de texto

Além dos formatos OpenDocument (.odt, .ott, .oth, e .odm), Writer 3 pode abrir os formatos
utilizados pelo OO0 1.x (.sxw, .stw, e .sxg) e os seguintes formatos de documentos de texto:

Microsoft Word 6.0/95/97/2000/XP) (.doc e .dot)
Microsoft Word 2003 XML (.xml)

Microsoft Word 2007 XML (.docx, .docm, .dotx, .dotm)
Microsoft WinWord 5 (.doc)

Documento WordPerfect (.wpd)

WPS 2000/Office 1.0 (.wps)

Formato Rich Text (.rtf)

Texto CSV (.csv e .txt)

Formato StarWriter (.sdw, .sgl, .vor)

DocBook (.xml)

Formato texto Unified Office (.uot, .uof)

Ichitaro 8/9/10/11 (.jtd e .jtt)

Hangul WP 97 (.hwp)

Documento T602 (.602, .txt)

AportisDoc (Palm) (.pdb)
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Pocket Word (.psw)
Documento HTML (.htm, .html)

A maioria destes tipos de arquivos sdo automaticamente detectados pelo LibreOffice, para que
possam ser abertos sem explicadamente selecionar o tipo de documento em um selecionador de
arquivos.

Quando abrimos arquivos .htm ou .html (usados para paginas web), o LibreOffice personaliza o
Writer para trabalhar com estes arquivos.

Abrindo planilhas

Além dos formatos OpenDocument (.ods e .ots), Calc 3 pode abrir formatos utilizados pelo OO0
1.x (.sxc e .stc) e os seguintes formatos de planilhas:

Microsoft Excel 97/2000/XP (.xls, .xlw, e .xIt)
Microsoft Excel 4.x-5.0/95 (.xls, .xlw, e .xlt)
Microsoft Excel 2003 XML (.xml)

Microsoft Excel 2007 XML (.xlIsx, .xIlsm, .xlts, .xltm)
Microsoft Excel 2007 binario (.xIsb)

Lotus 1-2-3 (.wk1, .wks, e .123)

Formato Data Interchange (.dif)

Formato Rich Text (.rtf)

Texto CSV (.csv e .ixt)

Formatos StarCalc (.sdc e .vor)

dBASE (.dbf)

SYLK (.slk)

Planilha formato Unified Office (.uos, .uof)
Documento HTML (arquivos .htm e .html, incluindo consulta de paginas Web)
Pocket Excel (pxl)

Quattro Pro 6.0 (.wb2)

Abrindo apresentagao

Além dos formatos OpenDocument (.odp, .odg, e .otp), Apresentagdo 3 pode abrir formatos
utilizados pelo OOo 1.x (.sxi e .sti) a 0s seguintes formatos de apresentagao:

Microsoft PowerPoint 97/2000/XP (.ppt e .pot)
Microsoft PowerPoint 2007 (.pptx, .pptm, .potx, .potm)
StarDraw e Starimpress (.sda, .sdd, .sdp, e .vor)
Formato de apresentacao Unified Office (.uop, .uof)
CGM — Computer Graphics Metafile (.cgm)

Formato Portable Document (.pdf)

Abrindo arquivos graficos

Além dos formatos OpenDocument (.odg e .otg), Desenho 3 pode abrir formatos utilizados pelo
000 1.x (.sxd e .std) e os seguintes formatos gréficos:

BMP JPEG, JPG PCX PSD SGV WMF
DXF MET PGM RAS SVM XBM
EMF PBM PLT SDA TGA XPM
EPS PCD PNG SDD TIF, TIFF

GIF PCT PPM SGF VOR
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Abrindo arquivos de féormula

Além dos arquivos OpenDocument Formula (.odf), Férmula 3 pode abir formatos utilizados pelo
000 1.x (.sxm), StarMath, (.smf), e arquivos MathML (.mml).

Quando abrir um documento do Word que contém um editor de objeto equagdo embutido, se a
opgao para ele (MathType para o LibreOffice Férmula ou inverso), é verificado em Ferramentas —
Opcoes - Carregar/Savar — Microsoft Office, o objeto sera automaticamente convertido para
um objeto LibreOffice Férmula.

Formatos de arquivos que o LibreOffice pode salvar

Salvando em formato OpenDocument garante-se o processamento correto do arquivo quando ele
¢é transferido para outra pessoa, ou quando o arquivo € reaberto, com uma versao posterior do
LibreOffice. E altamente recomendado que vocé use o ODF como formato de arquivo padréo.
Entretanto, vocé pode salvar arquivos em outros formatos, se vocé desejar.

Quando compartilhar um documento que vocé ndo espera ou deseja que o
destinatario o modifique, a opgdo mais segura € converter o documento em PDF. O

Dica LibreOffice fornece uma maneira muito simples para converter documentos para
PDF. Consulte o Capitulo 10 (Imprimindo, Exportando, e Anexando ao e-mail) neste
livro.

Salvando documentos de texto

Além dos formatos OpenDocument (.odt e .ott), Documento de texto 3 pode salvar nos seguintes
formatos:

OpenOffice.org 1.x Documento de texto (.sxw)
OpenOffice.org 1.x Modelo de documento de texto (.stw)
Microsoft Word 6.0, 95, e 97/2000/XP (.doc)

Microsoft Word 2003 XML (.xml)

Microsoft Word 2007 (.docx)

Texto Office Open XML (.docx)

Formato Rich Text (.rtf)

StarWriter 3.0, 4.0, € 5.0 (.sdw)

StarWriter 3.0, 4.0, e Modelo 5.0 (.vor)

Texto (.txt)

Texto Encoded (.txt)

Formato texto Unified Office (.uot, .uof)

Documento HTML (OpenOffice.org Writer) (.html e .htm)
DocBook (.xml)

AportisDoc (Palm) (.pdb)

Pocket Word (.psw)

Filtro de criptografia de ajuda dentro do Microsoft Word 98/2000/XP permite proteger por senha
documentos do Microsoft Word para ser salvo.

O formato .rtf € um formato comum para transferéncia de arquivos de texto entre
Nota aplicativos, mas é provavel que se sinta a perda da formatagao e imagens. Por esta
razdo, outros formatos devem ser usados.
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Salvando arquivos de planilha
Além dos formatos OpenDocument (.ods e .ots), Planilha 3 pode salvar nestes formatos:

OpenOffice.org 1.x Planilha (.sxc)
OpenOffice.org 1.x Modelo de planilha (.stc)
Microsoft Excel 97/2000/XP (.xIs e .xlw)
Modelo Microsoft Excel 97/2000/XP (.xIt)
Microsoft Excel 5.0 e 95 (.xls e .xlw)
Microsoft Excel 2003 XML (.xml)

Microsoft Excel 2007 (.xlsx)

Planilha Office Open XML (.xIsx)

Formato Data Interchange (.dif)

dBase (.dbf)

SYLK (.slk)

Texto CSV (.csv e .ixt)

StarCalc 3.0, 4.0, e formatos 5.0 (.sdc e .vor)
Formato de planilha Unified Office (.uos)
DocumentoHTML (OpenOffice.org Calc) (.html e .htm)
Pocket Excel (.pxI)

O Java Runtime Environment é necessario para usar os filtros de dispositivo mével

Nota para AportisDoc (Palm), Pocket Word, e Pocket Excel.

Salvando apresentacao
Além dos formatos OpenDocument (.odp, .otp, .fodp, e .odg), Apresentacao 3 pode salvar nestes
formatos:

OpenOffice.org 1.x Apresentacdo (.sxi)
OpenOffice.org 1.x Modelo de apresentagao (.sti)
Microsoft PowerPoint 97/2000/XP (.ppt)

Microsoft PowerPoint 97/2000/XP Modelo (.pot)
Microsoft PowerPoint 2007 (.pptx, .potm)

Office Open XML Apresentagéao (.pptx, .potm, .ppsx)
StarDraw, Starlmpress (.sda, .sdd, e .vor)

Unified Office Formato de apresentagao (.uop)

Apresentacao também pode exportar para o MacroMedia Flash (.swf) e qualquer um dos formatos
graficos listados para Desenho.

Salvando arquivos graficos

Desenho 3 s6 pode salvar em formato OpenDocument Desenho (.odg e .otg), o formato
OpenOffice.org 1.x (.sxd e x std) e formato StarDraw (.sda, .sdd e .vor)

No entanto, Desenho também pode exportar para BMP, EMF, EPS, GIF, JPEG, MET, PBM, PCT,
PGM, PNG, PPM, RAS, SVG, SVM, TIFF, WMF, e XPM.

Writer/Web podem ser salvos neste formato

Documento HTML (.html e .htm), como HTML 4.0 Transitional
OpenOffice.org 1.0 HTML Modelo (.stw)

OpenOffice.org 2.x HTML Modelo (.oth)

StarWriter/Web 4.0 € 5.0 (.vor)

Texto (LibreOffice Writer/Web) (.txt)
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Texto Encoded (LibreOffice Writer/\WWeb) (.txt)

Exportando para outros formatos

LibreOffice usa o termo “exportacdo” para operagbes com alguns arquivos envolvendo uma
alteragdo no tipo de arquivo. Se vocé nao consegue encontrar o tipo de arquivo que vocé esta
procurando em Salvar como, procure em Exportar para outros tipos.

LibreOffice pode exportar arquivos para XHTML. Além disso, Desenho e Apresentagcdo podem
exportar para Adobe Flash (.swf) e uma variedade de formatos de imagem.

Para exportar para um destes formatos, selecione Arquivo — Exportar. No didlogo Exportar,
especifique um nome de arquivo para o documento exportado, entdo selecione o formato
desejado na lista Formato de arquivo e clique no botao Salvar.
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