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Introducao

O LibreOffice é um aplicativo Office, ou seja, conjunto de aplicativos para escritério que
contem processador de textos, planilha eletronica, apresentacdo de slides, criador de banco de
dados, aplicativo para desenho vetorial e criador de férmulas matematicas.

Este aplicativo é baseado em software livre (que pode ser copiado, modificado, estudado e
distribuida as alteracdes), portanto ndo tem problemas em relacdao aos custos com licencas.

O aplicativo é o segundo mais utilizado no Brasil, entre as suites de escritério, contando com
aproximadamente 25% dos usuarios, principalmente entre grandes empresas como o Itaipu, Conab,
Santinvest, Banco do Brasil, Receita Federal, Prefeitura de Fraiburgo/SC, Softplan, Cooperativa
Cresol, dentre outros.

Este livro foi escrito com o objetivo de preencher uma lacuna no Brasil de poucas edi¢des de
livros sobre o aplicativo LibreOffice, pois temos poucas pessoas que se dedicam a este tema.

O titulo tem tudo a ver com o livro, pois este livro foi criado para usuérios que nunca
ouviram falar do LibreOffice, pois sua empresa resolveu migrar, que sabem muito pouco, apenas

ouviu falar, mas ndo sabe do que se trata.



O Pacote LibreOffice

Uma confusdo muito comum entre os leigos é associar Software Livre com o sistema
operacional GNU/Linux. Pensa-se erroneamente, que todos os programas baseados em Software
Livre sdo exclusivos apenas para esta plataforma. O LibreOffice pode ser instalado em GNU/Linux,
Windows, Mac OS X e FreeBSD.

Outra confusdo costumeira é acreditar ser impossivel transferir os arquivos criados do
LibreOffice para o MSOffice. Ao contrario deste pacote, que ignora outra plataformas, o
LibreOffice ndo somente reconhece, como também permite gravar arquivos com suas extensoes
tipicas (.docx, .xlsx, .pptx, etc). Portanto, vocé pode gerar, gravar com a extensao adequada e
transferir um arquivo LibreOffice para alguém cujo computador ainda ndo disponha o LibreOffice.
Ele podera acessar esse nosso arquivo tanto através do MSOffice como de qualquer outro programa
compativel (é claro que nosso arquivo teve um custo bem menor do que os arquivos que seu amigo
pode gerar no computador dele). A situacdo inversa também é verdadeira: o LibreOffice sera capaz
de ler e trabalhar com qualquer arquivo proveniente de outro pacote, mas neste caso, com maior

facilidade. O arquivo sera aberto automaticamente, sem que sua origem seja questionada.

O LibreOffice é um conjunto de aplicativos que baixado do site www.libreoffice.org.br, 14
VOCé sempre encontrara a versao mais recente, para ser instalada em sua casa, escola ou empresa.

Além do MS Office, citando anteriormente, ele também aceita arquivos gerados em
programas similares, como o Google Docs, Apache OpenOffice, Zoho Docs, Calligra, Corel Office,

WPS Office, dentre outros.

A suite de escritério LibreOffice é composto pelos seguintes aplicativos:

LibreOffice Writer: Processador de textos muito semelhante ao MS Word. Ele é dotado de
recursos, tais como a insercao de graficos, figuras, tabelas, etc.

LibreOffice Calc: Editor de planilhas eletr6nicas muito semelhante ao MS Excel,
destinando-se a criacdo de planilhas de contas, calculos, relatérios, graficos, macros, etc.

LibreOffice Impress: Editor de apresentacOes, destina-se a criagdo de apresentagoes,
relatorios, etc, sendo muito semelhante ao MS Power Point.

LibreOffice Draw: Destina-se a criacdo de desenhos de razoavel complexidade que podem
ser bi ou tridimensionais.

LibreOffice Base: Destina-se a criagdao de banco de dados de média complexidade, superior

ao seu concorrente MS Access e trabalha muito bem com os principais banco de dados do mercado.
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LibreOffice Math: Destina-se a trabalhos com férmulas matematicas sendo capaz de criar
férmulas para funcgoes algébricas, logaritmicas, trigonométricas, estatisticas, etc. Vocé, estudante,

engenheiro ou matematico, vai achar sensacional utilizar este editor para chegar a seus resultados.
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Histéria do LibreOffice

Para muitas pessoas, apesar de ter se passado mais de 5 anos do fork (quando um grupo de
desenvolvedores resolve criar um aplicativo, baseado no codigo do aplicativo anterior), ndao ficou
claro o que ocasionou a saida da comunidade do OpenOffice.Org para criagdo de uma nova
comunidade, a LibreOffice.

Entdo, vamos esclarecer esse e outros pontos, contando desde o primeiro pacote de escritério
livre, o StarOffice, passando pelo OpenOffice.Org e BrOffice e por fim, pela criacdo do LibreOffice

e suas consequéncias.

Como tudo comecou

Tudo comeca com a empresa alemd, chamada StarDivision, com sede em Hamburgo, que
desenvolve um aplicativo para escritério, chamado StarOffice, muito conhecido no mercado
europeu, porém, pouco conhecido pelo restante do mundo. Foi bem-sucedido naquele continente,
sendo que vendeu 25 milhdes de licencas.

Em 1999, a extinta empresa Sun Microsystems, compra a StarDivision. Mantém o StarOffce
proprietario e em Outubro de 2000, lanca o OpenOffice.Org, sobre as licengas LGPL e SISSL (Sun
Industry Standards Source License), essa licenca dizia que, caso algum voluntario quisesse
contribuir com o cédigo do aplicativo, teria que cedé-lo a Sun, o que incomodava, muitos
programadores e de certa forma limitava a evolucdo do aplicativo.

De qualquer forma, o mundo do Software Livre carecia de uma suite Office (conjunto de
aplicativos para escritério composto geralmente de editor de texto, planilhas eletronicas,
apresentacdo de slides e banco de dados), varias empresas decidiram contribuir Novell, RedHat,
Debian, entre outros e programadores voluntarios.

Em 2002, iniciasse o processo de traducao da versao 1.0 do OpenOffice.Org e aos poucos
comeca se juntar varias pessoas ao projeto, além da traducdo, documentacdo, criacdo de

funcionalidades especificas para o Brasil.

O Surgimento do BrOffice.Org
Tudo estava ocorrendo muito bem, quando os membros tiveram a ideia de criar uma ONG,
mas uma empresa no Rio de Janeiro, ja tinha registrado a marca OpenOffice e queria processar a

comunidade por “uso indevido da marca”, entdo, para evitar mais problemas, ficou decidido que no
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Brasil, o aplicativo se chamaria BrOffice.Org, com varias opc¢des disponiveis somente no Portugués
do Brasil.

Depois com o surgimento da ONG do BrOffice.Org, o projeto “explodiu”, surgiu em cada
estado os Gubro's (Grupo de Usudrios de BrOffice.Org), também tivemos o EnBro (Encontro
Nacional do BrOffice.Org), que ocorreram 4 edicdes entre os anos de 2006 a 2010 e outros projetos
como CoGroo (Corretor Gramatical) e VERO (Verificador Ortografico), para as novas normas
gramaticais, que entrarao em vigor, a partir de 2013.

Surgiram também os encontros estaduais, como no Para, em Sdo Paulo e Santa Catarina,
fomentando ainda mais o BrOffice.Org. Foi criado a Zine, que logo depois, virou Revista
BrOffice.Org, com edi¢Oes bimestrais, com varias dicas, reportagem sobre desenvolvimento,

empresas que estdo usando o aplicativo.

Mudanca Para o LibreOffice

No inicio de 2010, a Oracle adquire a Sun Microsystems, por US$ 7,4 bilhdes e a
comunidade internacional ficou receosa com os rumos que o projeto estava tomando, pois varios
desenvolvedores estavam se retirando do projeto e ainda existia o risco do OpenOffice.Org ter o
cédigo fonte fechado.

Por isso, varios entusiastas do antigo OpenOffice.Org, inclusive entre membros da
comunidade brasileira resolveram criar a TDF (The Document Foundation), responsavel pela
criacdo do LibreOffice, na verdade o nome LibreOffice era um nome provisorio, a TDF pensou que
a Oracle doaria o nome OpenOffice.Org para a comunidade, ledo engano, Oracle simplesmente se
limita a dizer que o desenvolvimento e a marca OpenOffice.Org esta em boas mdos e o
desenvolvimento das préximas versoes esta dentro do prazo estipulado.

No Brasil ndo foi diferente, ouve logo a mudanca de nome e logotipo, de BrOffice.Org
passou a se chamar BrOffice.

Como estavamos em periodo de muitas mudancas, em marco de 2011, a comunidade do
BrOffice preferiu aderir a comunidade internacional e o aplicativo no Brasil também passou a se
chamar LibreOffice, agora todo mundo esta integrando, falando um unico idioma, usando apenas
uma Uunica plataforma. Claro, que os projetos iniciados no BrOffice.Org ndo se perderam, apenas

foram integrados ao LibreOffice.
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Outro fator importante, foi a extincdo de ONG BrOffice.Org, pelo fato de alinhamento com
o projeto internacional e também por ela ter perdido sua funcdo principal, era que o fomento do

BrOffice.

E como ficou o OpenOffice.Org

Bem, como a Oracle ndo estava conseguindo um desenvolvimento satisfatério do aplicativo,
em abril de 2012, resolveu devolver o aplicativo para a comunidade Open Source e agora quem
administra seu desenvolvimento é Apache Foundation, renomeado de Apache OpenOffice.. A TDF
esperava que o codigo fosse doado para sua fundacgdo, porém, tanto a TDF quanto a comunidade
ficaram felizes pelo fato de o OpenOffice ter voltado a ser desenvolvido por um projeto de Software

Livre.

LibreOffice Magazine Brasil

E a revista eletronica da comunidade brasileira do LibreOffice que teve sua primeira edicéo
em outubro de 2012. Inovadora em sua proposta editorial, a Revista LibreOffice Magazine foi
criada com um contetido voltado aos usudrios interessados em conhecer a ferramenta de escritério
LibreOffice e outras ferramentas livres, tecnologias abertas e padrdes internacionais, casos de
sucesso do uso do LibreOffice em empresas e acoes de inclusdo digital.

Seu contetido é composto por dicas e tutorias, artigos, entrevistas, apresentacdo de novas
tecnologias e tudo que faz parte do mundo do Software Livre. Com o formato digital PDF, é

integralmente diagramada no LibreOffice Draw.

Publico alvo

O perfil dos usudrios é abrangente, englobando desde o mundo empresarial, como técnicos,
responsaveis de TI e usuarios avancados; a area de educacao em todos os niveis, do primario a
universidade, alunos e professores, administracdao ptiblica e finalmente os usuarios domésticos. Sao
usuarios de ferramentas de escritorio que utilizam editor de texto, planilha eletronica, apresentacao,
desenho, banco de dados e programacado para automacao de tarefas para diversos segmentos.

Para suprir as necessidades de todo esse publico a revista precisa de uma linguagem
abrangente, que permita grande diversidade de secoes, com diferentes niveis de contetido.

Quais sdo o0s objetivos da Revista?
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Divulgacao do produto LibreOffice;

Documentagdo sobre o produto;

Divulgacdo do projeto internacional;

Integracdo com as comunidades de usuarios, desenvolvedores e demais interessados;
Divulgacdo das tecnologias de padroes abertos e em especial do Open Document Format;

Divulgacdo e promogdo do software livre e de codigo aberto.

Quer colaborar com a revista LibreOffice Magazine? Vocé pode colaborar, de forma

voluntdria, com o projeto da revista com as seguintes acoes:

Escrevendo artigos, dicas, tutoriais e entrevistando pessoas relacionados ao LibreOffice,
ODF e Softwares Livres;

Revisando os textos;

Diagramando as matérias no LibreOffice Draw;

Traduzindo matérias internacionais que falam sobre o LibreOffice e softwares livres em

geral, e das pessoas que circulam por esse universo.

Se vocé tem interesse em colaborar, escreva para: revista@libreoffice.org

Fonte: http://pt-br.libreoffice.org/projetos/revista

Formatos de arquivos

Na tabela a seguir, veremos as extensoes geradas pelos aplicativos existentes no LibreOffice

Tipo de documento Aplicativo LibreOffice e Equivalente MS Office
extensao

Texto Writer (.odt) Word (.doc)

Modelo de Texto Writer (.ott) Word (.dot)

Documento HTML Writer (.html) Word (.html)

Planilha Calc (.ods) Excel (.xsl)

Modelo de planilha Calc (.ots) Excel (.xst)

Apresentacao Impress (.odp) Power Point (.ppt)
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Modelo de Apresentagao Impress (.otp) Power Point (.pot)
Banco de Dados Base (.odb) Access (.mdb)
Desenho Draw (.odg) Nao existe
Modelo de Desenho Draw (.otg) Nao existe
Formula Math (odf) Nao existe
Teclas de Atalho

Outra informacdo importante, sdo as teclas de atalho, que tem algumas diferencas em

relacdo aos outros aplicativos existentes no mercado:

Teclas de funcao para o LibreOffice Writer

Teclas de atalho Efeito

F2 Barra de férmulas

Ctrl+F2 Insere campos

F3 Completa o autotexto

Ctrl+F3 Edita o autotexto

F4 Abre a exibicdo da fonte de dados

Shift+F4 Seleciona o proximo quadro

F5 Ativar/Desativar o Navegador
Ctrl+Shift+F5  Ativar Navegador, vai para nimero da pagina
F7 Verificacao ortografica

Ctrl+F7 Dicionario de sin6nimos

F8 Modo de extensdo

Ctrl+F8 Ativar/Desativar sombreamentos de campos
Shift+F8 Modo de selecdo adicional

Ctrl+Shift+F8  Modo de selecao por bloco

F9 Atualiza os campos

Ctrl+F9 Mostra os campos

Shift+F9 Calcula a tabela

Ctrl+Shift+F9  Atualiza os campos e as listas de entrada
Ctrl+F10 Ativar/Desativar caracteres nao imprimiveis
F11 Ativar/Desativar janela Estilos e formatacao
Shift+F11 Cria um estilo

Ctrl+F11 Define o foco para a caixa Aplicar estilos
Ctrl+Shift+F11  Atualiza o estilo

F12 Ativar numeracao
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Ctrl+F12 Insere ou edita a tabela
Shift+F12 Ativa marcadores
Ctrl+Shift+F12  Desativa Numeracao / Marcadores

Teclas de atalho para o LibreOffice Writer

Teclas de atalho

Ctrl+A
Ctrl+J
Ctrl+D
Ctrl+E
Ctrl+H
Ctrl+Shift+P
Ctrl+LL
Ctrl+R
Ctrl+Shift+B
Ctrl+Y
Ctrl+0 (zero)
Ctrl+1
Ctrl+2
Ctrl+3
Ctrl+4
Ctrl+5

Ctrl + tecla mais

Ctrl+Hifen(-)
Ctrl+Shift+sinal de menos (-)

Ctrl+sinal de multiplicacao *
(somente no teclado numérico)

Ctrl+Shift+Espaco

Shift+Enter
Ctrl+Enter
Ctrl+Shift+Enter

Alt+Enter

Alt+Enter

Seta para a esquerda
Shift+Seta para a esquerda

Efeito
Selecionar tudo
Justificar
Sublinhado duplo
Centralizado
Localizar e substituir
Sobrescrito
Alinha a esquerda
Alinhar a direita
Subscrito
Refaz a dltima acdo
Aplica o estilo de paragrafo Padrao
Aplica o estilo de paragrafo Titulo 1
Aplica o estilo de paragrafo Titulo 2
Aplica o estilo de paragrafo Titulo 3
Aplica o estilo de paragrafo Titulo 4
Aplica o estilo de paragrafo Titulo 5

Calcula o texto selecionado e transfere o resultado para a area de
transferéncia.

Hifens personalizados; hifenizacdo definida pelo usuario.
Traco incondicional (ndo utilizado na hifenizacdo)

Executar campo de macro

Espacos incondicionais. Esses espacos ndo serdao usados para
hifenizacdo nem serdo expandidos se o texto estiver justificado.

Quebra de linha sem mudanca de paragrafo
Quebra manual de pagina
Quebra de coluna em textos com vdarias colunas

Insere um novo paragrafo sem numeracdo numa lista. Nao
funciona se o cursor estiver no fim da lista.

Insere um novo paragrafo antes ou depois de uma secdo ou antes
de uma tabela.

Move o cursor para a esquerda
Move o cursor para a esquerda com selecao
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Ctrl+Seta para a esquerda

Ctrl+Shift+Seta para a esquerda

Seta para a direita
Shift+Seta para a direita
Ctrl+Seta para a direita

Ctrl+Shift+Seta para a direita

Seta para cima
Shift+Seta para cima
Ctrl+Seta para cima

Ctrl+Shift+Seta para cima

Seta para baixo
Shift+Seta para baixo
Ctrl+Seta para baixo

Ctrl+Shift+Seta para baixo

Home
Home+Shift

End

End+Shift
Ctrl+Home
Ctrl+Home+Shift
Ctrl+End
Ctrl+End+Shift
Ctrl+PageUp
Ctrl+PageDown
Insert

PageUp
Shift+PageUp
PageDown
Shift+PageDown
Ctrl+Del

Ctrl+Backspace

Ctrl+Del+Shift
Ctrl+Shift+Backspace
Ctrl+Tab
Ctrl+Shift+Tab

Vai para o inicio da palavra

Seleciona a esquerda, uma palavra de cada vez
Move o cursor para a direita

Move o cursor para a direita com selecao

Va para o inicio da préxima palavra

Seleciona a direita, uma palavra de cada vez

Move o cursor uma linha acima

Seleciona linhas de baixo para cima

Move o cursor para o comeco do paragrafo anterior

Seleciona até o comeco do paragrafo. Ao repetir, estende a
selecdo até o inicio do paragrafo anterior

Move o cursor uma linha para baixo

Seleciona linhas de cima para baixo

Move o cursor para o final do paragrafo.
Seleciona até o fim do paragrafo. Ao repetir, estende a selecdo até
o fim do préximo paragrafo

Vai até o inicio da linha

Vai e seleciona até o inicio de uma linha

Vai até o fim da linha

Vai e seleciona até o fim da linha

Vai para o inicio do documento

Vai e seleciona o texto até o inicio do documento
Vai para o fim do documento

Vai e seleciona o texto até o fim do documento
Alterna o cursor entre o texto e o cabegalho
Alterna o cursor entre o texto e o rodapé

Ativa / Desativa modo de insercao

Move uma pagina da tela para cima

Move uma pagina da tela para cima com selecao
Move uma pagina da tela para baixo

Move uma pagina da tela para baixo com selecao
Exclui o texto até o fim da palavra

Exclui o texto até o inicio da palavra

Em uma lista: exclui um paragrafo vazio na frente do paragrafo
atual

Exclui o texto até o fim da frase
Exclui o texto até o inicio da frase
Proxima sugestdo com Completar palavra automaticamente

Utiliza a sugestao anterior com Completar palavra
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Ctrl+Alt+Shift+V

Ctrl + clique duplo ou Ctrl +

Shift + F10

automaticamente
Cola o contetido da area de transferéncia como texto sem
formatacao.

Utilize esta combinagado para encaixar ou desencaixar
rapidamente a janela do Navegador, a janela Estilos e Formatagao
ou outras janelas

Teclas de atalho para paragrafos e niveis de titulos

Teclas de atalho
Ctrl+Alt+Seta para
cima
Ctrl+Alt+Seta para
baixo

Tab

Shift+Tab

Ctrl+Tab

Efeito

Move o paragrafo ativo ou os paragrafos selecionados um paragrafo para
cima.

Move o paragrafo ativo ou os paragrafos selecionados um paragrafo para
baixo.

Move o titulo no formato "Titulo X" (X = 1 a 9) um nivel para baixo na
estrutura de topicos.

Move o titulo no formato "Titulo X" (X = 2 a 10) um nivel para cima na
estrutura de topicos.

No inicio de um titulo: Insere uma parada de tabulacdo. Dependendo do
gerenciador de janelas utilizado, Alt+Tab pode ser utilizado em substituigao.

Para alterar o nivel do titulo com o teclado, primeiramente posicione o
cursor na frente do titulo.

Teclas de atalho para tabelas no LibreOffice Writer

Teclas de atalho Efeito

Ctrl+A

Ctrl+Home

Ctrl+End

Ctrl+Tab

Se a célula ativa estiver vazia: selecione a tabela inteira.
Caso contrario: selecione o conteudo da célula ativa.
Pressione novamente para selecionar a tabela inteira.

Se a célula ativa estiver vazia: vai para o inicio da
tabela. Caso contrario: o primeiro pressionamento o
levaréa para o inicio da célula ativa, o segundo, para o
inicio da tabela atual, e o terceiro, para o inicio do
documento.

Se a célula ativa estiver vazia: vai para o fim da tabela.
Caso contrario: o primeiro pressionamento o levara para
o fim da célula ativa, o segundo, para o fim da tabela
atual, e o terceiro, para o fim do documento.

Insere uma parada de tabulagdo (somente em tabela).
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Dependendo do gerenciador de janelas utilizado,
Alt+Tab pode ser utilizado em substituigao.

Aumenta / diminui o tamanho da coluna / linha na

Alt+Teclas de seta borda direita / inferior da célula

Aumenta / diminui o tamanho da coluna / linha na

Alt+Shift+Teclas de seta borda esquerda / superior da célula

Alt+Ctrl+Teclas de seta Igual a Alt, mas somente a célula ativa serd modificada

Ctrl+Alt+Shift+Teclas de seta Igual a Alt, mas somente a célula ativa serd modificada
Com 3 segundos no modo de insercao, a tecla de seta

Alt+Insert insere uma linha/coluna, Ctrl+Tecla de seta insere uma
célula

Com 3 segundos no modo de exclusdo, a tecla de seta
Alt+Del exclui uma linha/coluna, Ctrl+Tecla de seta mescla a
célula com a célula vizinha

Remove a protecdo de célula de todas as tabelas
selecionadas. Se nenhuma tabela estiver selecionada, a
protecdo de célula sera removida de todas as tabelas do
documento.

Ctrl + Shift + T

Se nenhuma célula inteira estiver selecionada, o texto
entre o cursor e o fim da frase atual sera excluido. Se o
cursor estiver no fim de uma célula, e nenhuma célula
inteira for selecionada, o contetido da préxima célula
sera excluido.

Se ndo houver células inteiras selecionadas e o cursor
estiver no fim da tabela, o paragrafo seguinte a tabela
sera excluido, a menos que este seja o ultimo paragrafo
do documento.

Shift+Ctrl+Del

Se uma ou mais células forem selecionadas, a linha
inteira contendo a selecdo sera excluida. Se todas as
linhas forem parcialmente ou completamente
selecionadas, a tabela inteira serd excluida.

Teclas de atalho para mover e redimensionar quadros, figuras e objetos

Teclas de atalho Efeito
O cursor esta dentro de um quadro de texto e ndo ha texto selecionado: a
tecla Esc seleciona o quadro de texto.

Esc . . .
O quadro de texto esta selecionado: a tecla Esc retira o cursor do quadro

de texto.
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F2 ou Enter ou Se houver um quadro de texto selecionado: posicionara o cursor no fim do
qualquer outra tecla que texto no quadro de texto. Se vocé pressionar qualquer tecla que gere um
gere um caractere na  caractere na tela e o documento estiver no modo de edicao, o caractere
tela sera acrescentado ao texto.

Alt+Teclas de seta Move o objeto.
Alt+Ctrl+Teclas de seta Redimensiona movendo o canto inferior direito.

Alt+Ctrl+Shift+Teclas . . .
Redimensiona movendo o canto superior esquerdo.

de seta
Ctrl+Tab Seleciona a ancora de um objeto (no modo Editar pontos).
Fonte: https://help.libreoffice.org/Writer/Shortcut_Keys_for_Writer/pt-

BR#Teclas_de_fun.C3.A7.C3.A30_para_o_LibreOffice_Writer
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Instalando o LibreOffice em diversos sistemas operacionais

Requisitos do Sistema
Os pré-requisitos de software e de hardware para instalar o LibreOffice em um sistema

Windows estdo descritos abaixo:

* Microsoft Windows 2000 (Service Pack 4 ou superior), Xp (5.1), Server 2003 (5.2), Vista
(6.0), Server 2008, Server 2008 R2, 7, 8, Server 2012, 8.1 e 10;

* Pentium-compativel PC (Pentium III, Athlon ou sistemas mais recentes sao recomendados);

* 256 Mb RAM (512 Mb RAM recomendado);

* Pelo menos 1,5 Gb de espaco em disco disponivel;

* Monitores e sistemas graficos com resolucao de 1024x768 (resolucdes maiores sao

recomendadas), com pelo menos 256 cores.

Observacio: E necessario possuir os direitos administrativos de sistema para o processo de

instalacao.

Fonte: https://pt-br.libreoffice.org/ajuda/requisitos-dos-sistemas/

Instalacao no MS Windows 7/8/10
Para fazer a instalagdo do LibreOffice no seu sistema Windows, siga os passos abaixo:
1. Verifique se o seu ambiente esta adequado aos requisitos para o uso do LibreOffice.
2. Faca o download da ultima versdo estavel do LibreOffice, no enderego

www.libreoffice.org.br

ID Home | LibreOffice - A mel... x\+ B2 el |
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e produtividade de escrit

com planilha, editor de texto, editor de apre
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ferramentas avancadas o fardo soltar sua criatividade e melhorar suz produtividade

O LibreOffice incorpora vérias aplicagdes que tarnam-o a mais poderosa suite de produtividade de escritorio livre e aberta do mercado
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3. Clique em baixar e depois abrira essa tela. Espere alguns segundos e abrira o Download.

Clique em Download. Nao esqueca de baixar a Ajuda do LibreOffice.

| [ Doar = LibreOffice x \ + [=le =]
(-i 1) | donate.libreaffice.org/pt/d\/win-x86/5.1.2/pt-BR/LibreCffice_5.1.2_ Win_@6.msi ~ EJ | & || Q Pesquisar wBa 9 3 a0 =
K " F
[ ] LibreOffice
The Document Foundation

I

Abrir *LibreOffice 5.1.2 Win_x86.msi"

Available translations of this page: filter by iso-code or name
Pycckwit, nmw, s B35, Cedtina, Deutsch, English, Nede
Polski, Slovenitina, 3 (iE8%), 3T (&)

Vocé selecionou abrir
13) LibreOffice_5.1.2 Win_x86.msi

tipo: Windows Installer Package (211 MB)
de: ttp://tdf.c3sl.ufprbr

Deseja fazer o download?
B (Torrent, Info)

A comunidade mundial do LibreOffice deseja obter seu apoio para seguir com seu trabalho,
melhorande e promovendo o LibreOffice.

@0 @]« SR

4. Vana pasta onde o Download foi feito. Em seguida, clique duplo no aplicativo para realizar

a instalagao.
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4 Downloads 5 avast_free antivirus_setup_online 12/04/2016 15:04 Aplicativo 5.048 KB
= Locais 15 gimp-2.8.16-setup-2 12/04/2016 15:05 Aplicativo 94.555 KB
5! LibreOffice 5.1.2 Win_x86 12/04/2016 14:53 Pacote do Windo... 216432 KB
4 Bibliotecas 15 LibreOffice_5.1.2_Win_x86_helppack_pt-BR  12/04/2016 14:5 Pacote do Windo... 6980 KB
> [Z Documentos [E) Ninite 7Zip Chrome VLC Installer 12/04/2016 14:49 Aplicativo 300 KB
* =] Imagens
> J? Musicas
> BB Videos

478 Computador
b ﬁ Disco Local (C2)

>¢§ Rede

m 6 itens
Gle | e [w]x] T

5. Abrira essa caixa de dialogo, clique em Executar. Algumas vezes, vocé tera que entrar

como usuario administrador.

Abrir Arquivo - Aviso de Seguranga
Deseja executar este amguivo?

Mome: ...BrasihDownloads\LibreQffice_5.1.2_Win_x86.msi

omecedor: The Document Foundation

Tipo: Pacote do Windows Installer
Origem: CA\Users\OGW Brasil\DownloadsiLibreQffice_5.1...

Executar ][ Cancelar

Sempre perguntar antes de abrr este arguivo

de arquivo pode danificar seu computador. 56 execute software de

l@ Embora arguivos provenientes da Intemet possam ser teis, este tipo
L
S editores em que vocé confia. Cual & o risco?

6. Clique em Proximo para continuar.
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14 LibreOffice 5.1.2.2 - Assistente de instalagio

Bem-vindo ao Assistente de Instalagio do
LibreOffice 5.1.2.2

0 assistente de instalacao instalara o LibreOffice 5.1.2.2 no
seu computador. Para continuar, dique em Préximo.

Versao fornedda em colaboracdo com a comunidade por The
Document Foundation. Para os aréditos, consulte
http:ffwmw. documentfoundation.org

< Voltar [ Praximo > ] [ Cancelar

7. Em seguida, clique instalagdo Tipica, que ird apenas os pacotes que nos interessam.

ﬁ! LibreOffice 51.2.2 - Assistente de instalagao

Tipo de instalacdo

Escolha o tipo de instalacdo mais adequado as suas necessidades,

Seledione um tipo de instalacdo.

(@ Tipica
O LibreOffice 5.1.2.2 serd instalado com os componentes padrdo, a
interface do usudrio e os dicionarios ortograficos que coinddam com
o idioma do seu sistema.

() Personalizada

Escolha as fundonalidades que pretende instalar e o local de
instalacdo. Por exempla, vocé pode selecionar os idiomas da
interface do usudrio e os dicionarios ortograficos.

< Yoltar ][ Préximo = ][ Cancelar

8. Marque os dois itens que estdo para selecionar, para facilitar a abertura do LibreOffice e

criar um atalho na area de trabalho.



ﬁ LibreOffice 5.1.2.2 - Assistente de instalagdo

Pronto para instalar o programa
0 assistente esta pronto para comegar a instalagio.

Cligue em Instalar para comecar a instalagdo.

Para revisar ou alterar as configuracdes de instalacio, dique em Voltar. Para sair do
assistente, dique em Cancelar.

Criar um atalho de inicializacdo no ambiente de trabalho

Carregar o LibreOffice 5.1.2.2 ao inidalizar o sistema

[ < Voltar l[ Instalar ][ Cancelar

9. Pronto. O LibreOffice esta instalado com éxito. Nao esqueca de instalar a ajuda do

LibreOffice, que ira fara toda a diferenga, quando precisares de ajuda.

ﬁ LibreOffice 5.1.2.2 - Assistente de instalagac @

0 assistente de instalagdo foi concluido

0 assistente instalou o LibreCffice 5.1.2.2 com sucesso, Cligue
em Conduir para sair do assistente de instalacdo.

< Woltar Condluir Cancelar

Instalacdao no GNU/Linux
O LibreOffice ja vem por padrdo nas principais distribuicoes GNU/Linux, como Ubuntu,
Fedora, Linux Mint, Elementary OS, Debian, OpenSuse, dentre outras. Caso sua distribui¢cdo venha

com o ambiente grafico KDE, vem como padrdo, o Calligra Office.
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Mas de qualquer forma, a instalacdo é bem simples, vou mostrar a instalacdo em duas das
principais distros GNU/Linux (Ubuntu e Fedora), que serviram de base para instalacdo nas outras

distribuicoes.

Ubuntu
Abra a Central de Software, digite LibreOffice e clique no icone de instalacao.
A instalacdo também pode ser realizada via terminal, digite su (super usuario) e coloque sua

senha de administrador e depois digite: sudo apt-get install libreoffice

Fedora
Abra a Central de Software, digite LibreOffice e clique no icone de instalacao.
A instalacao também pode ser realizada via terminal, digite su (super usuario) e coloque sua

senha de administrador e depois digite: dnf install libreoffice

Observacoes:
1. Colocando * depois do install, baixara todas as dependéncias do LibreOffice, gerando em
540 MB de download e 2,1 GB de instalagao.
2. Se voce tiver instalado em sua maquina o Apache OpenOffice, realize sua desinstalagao,

para em seguida, instalar o LibreOffice, para que ndo aja conflitos.

Instalacao no Mac OS
Antes de mais nada, verifique os requisitos de sistema antes de instalar o LibreOffice no

Mac OS X.

1. Faca o download do arquivo .dmg na pagina de download.

2. Abra o arquivo .dmg, clicando duas vezes sobre ele.

3. Uma janela de instalacdo sera exibida: arraste e solte o icone do LibreOffice para a pasta
Applications. Vocé pode ser obrigado a digitar sua senha de administrador.

4. Os arquivos sdo copiados e uma barra de progresso mostra quando a instalacdo estiver
concluida.

5. Se necessario, vocé pode agora baixar e instalar o pacote de idioma (s) de sua escolha e

ajuda built-in fazendo o download do arquivo .dmg de sua escolha. As etapas de
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instalacdo sao os mesmos que os descritos acima, mas vocé deve ter baixado o arquivo

principal do LibreOffice .DMG antemao.

Os usudrios do Mac OS X 10.8 e versoes posteriores: se vocé estiver executando MacOS X
10.8 (Mountain Lion), vocé pode se deparar com um problema com o novo Gatekeeper da Apple. A
solucdo é: a primeira vez que executar o LibreOffice, clique com o botdo direito (control-clique) no
icone LibreOffice.app e escolha Abrir no menu de contexto. Vocé sera perguntado se vocé
realmente deseja iniciar o programa - confirmar isso para langa-lo. Para mais detalhes, vocé pode

encontrar este artigo util.

Fonte: https://www.libreoffice.org/get-help/install-howto/0s-x/

Demonstrativo da instalacito no Mac OX - https://www.youtube.com/watch?

v=VUYOaitHKok
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LIBREOFFICE WRITER

AREA DE TRABALHO
[Z] Sem titulo1 - LibreOffice Writer [r ][R | (3]
Arquive Editar Exibir Inserir Formatar Estilos Tabela Ferramentas Janela Ajuda
B-B-A-KMea B-a QT 1E=E=2HO A-Ql=B k -
[estiopadie  [+] @F @ |[Lbertionsert 2] @ @ @ & @b ay L B-&-E-E-IEISEE »
- T R NEER AR R AR ER R I TE A AR 2=
Q.
ry
(&7
= @
Paginal del | 0 palavras, 0 caracteres | Estilo padrio | Portugués (Brasil) | | -I! = | | | momem | - —4—a——oo- + !-95%

14:38
12/04/2016

e - o € @

R 2, )

Ativado o LibreOffice Writer apés alguns segundos em sua area de trabalho aparece na tela,
conforme mostra a figura acima.

Observe que a area de edicdo é cheia de varias barras, apresentando icones e botdes
especificos. Essas barras sdo encontradas em praticamente todos os mddulos do LibreOffice.
Portanto, analisando-as neste capitulo, estudaremos a maioria das barras dos demais médulos.

As particularidades de uma barra especifica de um determinado médulo serdo tratadas nos

capitulos respectivos.
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Personalizando a Configuracdo de Barras

Pressionando botdo direito do mouse sobre na segunda e terceira barra faz abrir o menu de
contexto apresentando na figura ao lado, que permite ao usudario definir quais das barras ficardo
visiveis, e quais de seus botdes estardo disponiveis.

Para facilitar nossa exposicao e torna-la didatica, numeramos cada uma das barras na figura,
e passaremos a estuda-las fazendo referéncia a essa numeracao. Para examinar todas as barras de
ferramentas descritas neste livro, é imprescindivel que elas estejam visiveis. Verifique se isso,

através da seguinte sequéncia:

Abra o menu Exibir, clicando sobre Exibir, na barra de menus.

Verifique se a esquerda das palavras Botdes Visiveis aqueles que tem uma marcagao.
Clique em uma barra que ndo possua marcagao.

Verifique que a marcacado se torna visivel, e que a barra aparecera na area de trabalho.
Neste mesmo menu de contexto, clique em Personalizar Barra de Ferramentas.
Verifique se as quatro barras estdo visiveis.

Proceda conforme sugerido no passo 3 para cada uma das barras ndo visiveis.

® N o A b=

Por fim, compare a sua area de trabalho com a figura 1, a fim de confirmar que todas as

barras dpdreceram.

Barra de Titulos

@ Sem titulo 1 - LibreOffice Writer E@

Apresenta em suas extremidades dois conjuntos de informacdes. A esquerda, encontram-se:
o icone que define o m6dulo em uso, o nome do arquivo aberto e a identificacdo de qual aplicativo
do LibreOffice esta sendo utilizado.
A direita, encontram-se os seguintes botdes:
1. Minimizar — remove o arquivo em uso da area de edicdao, remetendo-o para a barra de
tarefas. Nesta barra, surge um botdo com o nome do arquivo referido.
2. Restaurar <> Maximizar — sdo excludentes entre si, isto é, apenas um deles fica ativo de

cada vez. Permite que a area de trabalho assuma, ou ndo, toda a area disponivel do monitor.
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3. Fechar — fecha o arquivo corrente. Caso a ultima modificacdo ndo tenha sido salva, abre-se

um quadro dialogo com trés opgoes: salvar, rejeitar ou cancelar.

Barra de Menus

O Capitulo 2 sera todo dedicado a ela.

Barra de Funcoes

EB-o-H da8a . B3 QU1 =-EHOT=ER Q=B -
Em sua secdo de enderecamento, constituida por uma caixa de texto, apresenta o caminho
completo do arquivo em uso.
Na area de funcdes, possui varios botdes de uso corrente, facilitando o trabalho com o
documento inteiro. A seguir, listamos seus diversos componentes reunidos por funcdo, da esquerda

para direita.

Barra de Objetos
[Estiopadiie  [] @ @ ||tbentionseit ]2 7] @ @ @ & @b ay L B-& - E-E- %é:: = =5 »

Esta barra, é mais utilizada nos trabalhos de edicdo. Comp0e-se na realidade de varias barras
que se alternam automaticamente quando vocé muda de objeto ou de posicdo dentro do texto,
durante a edicao.

Durante a edicao de um paragrafo normal do texto, ou ao se iniciar o trabalho, a barra esta

na configuracdao normal, que denominamos Barra de Objetos de Texto.

Barra de Objetos de Texto: Sendo a mais utilizada das barras de objetos. Sera listada a seguir
da esquerda para a direita, com seus diversos componentes agrupados por funcdo. A barra contém
trés caixas de texto e botdes que simplificam o trabalho de edigao.

Secdo de caixas de texto: Cada caixa possui um botdo que ativa o menu de contexto
associado. Da direita para a esquerda, as caixas de texto referem-se a:

* Aplicar estilo: Quando se altera um estilo, varios componentes sdo alterados
simultaneamente (fonte, titulos, pagina, paragrafos, etc.)

* Nome da fonte: O mesmo, em relacdo as fontes disponiveis.
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Paginal del

e Tamanho da fonte: O mesmo, em relacdo aos tamanhos disponiveis de fonte.
* Secdo de botoes

* Negrito, Itdlico e Sublimado.

* Alinhar a Esquerda, Centralizado, Alinhar a Direita, Justificado.

* Ativar/desativar Numeragao, Marcas.

* Reduzir, Aumentar Recuo.

* Cor da Fonte, Destaque, Plano de Fundo do Paragrafo.

Régua

L 1 g 1 2 3 4 5 6 7 8 3 10 11 1z 13 14 15 16 by

a L a i L + a p a a " i a

o

Esta disponivel nos modulos LibreOffice Draw, Impress e Writer. A régua mostra as
posicOes de margens, tabulagao, etc.

Um clique direito do mouse sobre a régua permite definir o sistema unitdrio adotado,
(milimetros, centimetros, polegadas, etc). Sua utilizacdo é particularmente importante ao se alterar o

nivel de zoom.

Barra de Rolagem

Possui um cursor que permite a rolagem do documento em uso da primeira a ultima pagina
(Writer), primeira a dltima linha (Calc) e primeiro ao ultimo slide (Draw e Impress).

Mantendo-se o botdo esquerdo do mouse comprimido durante o deslocamento do cursor
pela régua, é mostrada a numeracao da pagina (ou célula ou slide) correspondente a posicao
dinamica atual do cursor da barra de rolagem.

Se vocé dividiu seu texto em sec¢oes, 0 nome da secao atual sera mostrado com a numeracao

da pagina.

Barra de Status

A barra de status apresenta informacdes tteis sobre o documento em uso, além de permitir a
alteracdo de algumas configuracdes. A aplicacdo de cliques duplos (ou de cliques com o botdo
direito do mouse) sobre as diversas secoes proporciona acesso a diversos comandos, alguns dos

quais também existem em outras barras.

0 palavras, 0 caracteres Estilo padrédo Portugués (Brasil) ]

m

95%
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Barra Lateral
Desde a versdo 4.2, o LibreOffice traz por padrdo, um recurso chamado Barra Lateral, onde
diversos recursos como: Propriedades, Estilos e Formatacao, Galeria e Navegador.

A Barra Lateral, trds uma série de recursos, como se fosse um

. . . s . ~ P iedad x
atalho, deixando as coisas mais faceis para vocé. ropredaces
4 Estilos
Estile padrdc EI &
4 Caractere ]

BARRA DE MENUS
Liberation Serif [=] |13 [¢]

Como no caso das barras de ferramentas, alguns menus se
modificam quando certos objetos (figuras, molduras, etc) sdo inseridos ou
selecionados na area de edicdo.

Varios comandos dos menus existentes nesta barra dispoem de,
P EE =
teclas de atalho (geralmente combinagOes das teclas [Ctrl] ou [Alt] com
alguma letra). Espagamento: Recuo:

Caso existam teclas de atalho para determinado comando, elas =

o e 1. . .. . L g,00 = n
estardo indicadas na extremidade direita da linha onde o comando se = "°"
3 0,00 em Ex n
encontra.
— I:l-_g i
» Pagina =

Arquive Editar EBxbir Insenr Formatar Estilos Tabela Ferran

Menu Arquivo

O menu arquivo é a interface entre LibreOffice e suas diversas aplicacdes, contendo
diversas facilidades para criacdo, armazenamento, impressao, finalizacdo, enfim, todas as funcoes
necessarias a entrada e saida de dados e documentos. A seguir, analisaremos suas fungdes mais
relevantes.

a) Novo: Permite criar arquivos que vao abrigar os documentos. Posso também a partir dessa

opcao, gerar novos documentos de todos os outros aplicativos do LibreOffice.
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Etiquetas: Destina-se a criacdo e a organizacdo de etiquetas. Os

rquivo | Editar

dizeres da etiqueta podem ser inseridos manualmente ou B

selecionados de um banco de dados.

CartOes de Visita: Caixa de dialogo com diversas guias, que
possibilitam definir a aparéncia dos cartes. Os cartoes de visita
podem ser encarados como um tipo especial de etiquetas. Como
no caso de etiquetas, podem ser preenchidas a partir de um

banco de dados. Pode-se ainda, marca-los com niimeros de série.

Modelos e Documentos: Esta caixa de dialogo, também
acessado através do atalho de inicio rapido citado anteriormente.
Pode ser considerado como ponto de partida para se atingir
todos os documentos do LibreOffice existentes no computador,
dando acesso tanto aos diretorios como aos modelos pré-
definidos (ou criados anteriormente).

Possibilita ir diretamente a determinado arquivo ou adotar um

modelo existente para a criacdo de um novo documento.

b) Abrir: Comando acessivel através do botao Abrir, na
Barra de FungOes. Transporta para a area de edicdo o
documento armazenado em determinado arquivo

previamente gravado. Uma caixa de dialogo da acesso

aos locais de armazenamento de documentos.

Exibir [nserir
Mowvo

Abrir...

Abrir arquivo remoto...

Documentos recentes

Eechar

Assistentes

Modelos

REE&I'I'EC_I-.‘!I'

Versdes..,

Sabvar
Salvar no servidor remoto
Salvar comao...

Salvar uma cdpia...

Salvartudo

Exportar...
Exportar corno PDF...

Enwiar

Eormatar

»
Ctrl+0

Ctrl+5

Ctrl+5hift+5

Visualizar no navegador web

Visualizar impressdo Ctrl+5Shift+0

Irnprimir...

Configurar impressora...

Propriedades...

Assinaturas digitais...

Sair do LibreOffice

Ctrl+P

Ctrl+Q
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Abrir

home

Locais Titulo

B Meus documentc P+ |ost+found
[ klaibson

] S

Tipo
Pasta
Pasta

L
v Servidores... ”J;\- I B |
T N

Tamanhao Data modificada &
30/11/2015, 23:49:4
18/04/2016, 14:40:1

|
Mome do arquive:

Tipo de arquivo: iTodos 05 arguivoes

v Abrir

A
v | Cancelar |

Versao: |

:|| Ajuda |

[] Somente leitura

c) Documentos Assistentes: Sao os documentos recentemente abertos ficam nessa opcao.

d) Assistentes: Recurso ideal para a criacdo de documentos padronizados. Cartas, mensagens

de fax, memorandos, agendas, apresentacOes, paginas da web, formularios, etc, estdo

disponiveis com formatacdo pronta para utilizacdo. O Conversor de Documentos gerados

pelo MSOffice, no StarOffice ou em versoes anteriores do LibreOffice.

e) Fechar: Encerra a edicdo do documento. Caso ainda ndo tenha sido gravado, abre-se uma

caixa de didlogo com as opc¢oes Salvar, Descartar ou Cancelar.

f) Salvar: Atualiza o documento que foi gravado. Disponivel também na Barra de Funcoes,

através do botdo com o icone de um disquete. Caso o documento nunca tenha sido gravado,

abra-se a opcao Salvar como.

g) Salvar como: Este apresenta 0s seguintes campos:

1. Salvar em: Local onde o documento sera arquivado.
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2. Nome do arquivo: Escolha como o arquivo sera armazenado.

3. Salvar como tipo: Sdo os diversos formatos de documentos existentes como. .doc e

.docx, do Microsoft Word.

h) Salvar tudo: Efetua gravacdo de todos os documentos abertos; portanto somente estara

disponivel quando houver mais de um documento em uso.

OBS: Sempre preste atencdo na pasta, onde sera salvo o documento.

i) Recarregar: Substitui o documento ativo pela versdao mais recentemente grava do respectivo

arquivo. Versoes: Permite criar um historico das modifica¢oes efetuadas em um documento,

ao longo do tempo. O comando Salvar nova versao possibilita criar uma nova versdo a

qualquer momento, e o comando Comparar apresenta as diferencgas entre a versao em uso e

uma das versoes constantes da caixa de dialogo associado.

j) Exportar: Salva o documento com outro nome e/ou em outra localizagao.

k) Exportar como PDF: Salva o documento corrente em formato PDF (Portable Document
Format), isto é, Formato Portatil de Documento. A opgdo Otimizado para Graficas

corresponde ao melhor resultado possivel da exportacdo, que sera realizada com minima

distorcao.

Opgoes do PDF

Geral Visualizacdo inicial Interface do usuario Vinculos Sequranca Assinaturas digitais

Intervalo

Imagens
@ {Compress3o sem perdas
- Compressdo JPEG
Qualidade 100%

[ Reduzir a resolucio das jmagens 1300DPI | ¥

Marca d'agua

[[] Assinar com marca d'agua

Geral

[ PDF hibrido (incorporar arquive ODF)
[J Arquivo PDF/A-1a (ISO 19005-1)
[ PDF marcado (adiciona estrutura ao documento)
[ Criar formulario PDF
Formato para envio: |FDF =
[] Permitir nomes de campos duplicados
[ Exportar marcadores

[ Exportar anotacfes

[ Exportar paginas em branco inseridas automaticamente

[ Visualizar o PDF depois de exportar

l Exportar ‘ Cancelar
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Enviar: Abre um menu de contexto contendo diversas op¢oes, sendo as mais importantes:
1. Envio de documentos por e-mail;
2. Conversao do documento para PDF e envia o resultado por e-mail;

3. Conversao em documento do MSWord.

m) Propriedades: Caixa de didlogo associada a secdo Geral, contendo informacdes acerca do

n)

p)

documento: nome, caminho, tamanho, a data de criacdo, etc. As secOes Descricdo e
Definido pelo usuario deverdo ser preenchidas com dados referentes ao documento. A
secdo Estatisticas apresenta outras informacdes, como contagem de paginas, tabelas,
imagens, caracteres, palavras, etc. Se o documento se destina a Internet, temos a secao
Internet estabelece todas as condicdes necessarias, bem como sua frequéncia de

atualizacao.

Assinaturas Digitais: Para poder utilizar esta op¢do, vocé tem que procurar uma entidade
certificadora, pois para autenticar documento, ndo é nenhuma pessoa/empresa que podem
realizar este tipo de servico. Ela opcdao simula uma assinatura real, ou seja, ndo existe mais a

necessidade de impressao do documento para ter assinatura e ter validade juridica.

Modelos: Sao arquivos contendo diversos parametros relativos ao tipo de documento a ser
criado, simplificado a elaboragdo de memorandos, cartas, etc. Documentos criados através
do comando: Arquivo >> Modelos baseiam-se no modelo-padrdo vigente, e podem ser
alterados a vontade (e também podem se tornar novos modelos-padrdao, desde que sejam
gravados através do comando Arquivo >> Modelos >> Salvar). A caixa de dialogo dispdes
de quatro campos: Organizar, Fonte do Catalogos de Enderecos, Salvar e Editar. O primeiro
desses campos permite organizar os modelos existentes e o segundo permite definir qual o

banco de dados dese ser adotado como padrdo para determinado modelo.

Visualizar Pdgina: Esta facilidade fornece uma pré-visualizacdo, em tela prépria, da
aparéncia que o documento tera quando impresso. Sua area de trabalho dispdes de uma barra
de ferramentas com botdes (da esquerda para direita), que possibilitam ir para a pagina
anterior ou para a proxima, ir para a primeira ou para a ultima pagina do documento,

visualizar duas ou quatro paginas, aplicar zoom, exibir a tela inteira, imprimir o que a tela
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exibe, ou imprimir o documento normalmente. Por fim, para retornar a area de edicao do

WRITER, clique em Fechar Visualizacao.

Arquivo Editar Exibir Inserir Formatar Tabela Ferramentas Janela Ajuda

ERTSY=1r [NER=Y = = | T
4] B | # & = [ 2705 0w | 2 = 2 [

-3 .} 52 [Ql Fechar visualizagao o

SR -3

€ >

27 185 OO0 o @ | 27%

t-:

g) Imprimir: Este comando da inicio ao processo de impressdo, abrindo a caixa de dialogo.
Para determinar o que sera impresso, vocé dispOe das seguintes opgoes:
1. Imprimir tudo: Imprime todas as paginas do documento,
2. Imprimir paginas: Identifique as paginas a serem impressas
1. Use um hifen para definir um intervalo de paginas.
2. Use ponto e virgula para definir paginas independentes, por exemplo, as paginas 1,
5, 6, 9 serdo impressas se vocé introduzir, na lacuna, os seguintes caracteres: 1-5;9
(ou seja, paginas de 1 a 5 e a pagina 9).

3. Indique a quantidade de paginas a serem impressa e inicie a impressao.

r) Configuragdo de Impressora: Abre uma caixa de dialogo, a fim de efetuar a mudancga de

impressoras (se estiver na rede) e para definir op¢des como o tamanho do papel, a orientacao

da impressao, etc.
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s)

Menu Editar

Sair: Difere do comando Fechar, que afeta o0 documento em uso. Este comando encerra
também o proprio LibreOffice: todos os documentos abertos serdo fechados, e caso um
deles apresente alteracdes ainda ndo gravadas, sera oferecida a opcdo de atualizar a sua
gravacdo. Abaixo desse ultimo comando, o menu Arquivo apresenta uma listagem dos
quatro arquivos LibreOffice gravados mais recentemente, quantidade que pode ser alterada
através do comando Configurar do menu Ferramentas. Qualquer desses arquivos pode ser

aberto com apenas um clique.

Editar Exibir Inserir Formatar Tabt

desfazer Ctrl+Z
1. . ;. d d 1 Im /el restaurar Ctrl+Y
Analisaremos a seguir os topicos do menu Editar. Alguns e o ehify
comandos (Campos, Vinculos, etc) ndao serdo detalhados, por se Cortar Ctrl+X
. X X Copiar Ctrl4-C
tratarem de plugins inseridos no texto do documento. Voltaremos a g copar Ctrisv
~ . ~ Colar especial... Ctri4+Shift+W
falar deles quando da apresentacao das respectivas secoes. Selecionar texto  Ctrl+ Shift4!
Modo de selecdo »
;| Selecionar tudo Ctri+A
a) Desfazer ou Repetir: Clique para desfazer a ultima ~ Alterasoes '

Comparar documento...
modificacdo introduzida; para repetir, selecione Repetir. T LemElEEy O EEE I ST
f. Autotexto... Ctri+F3

-{:__@ Trocar banco de dados. ..

b) Cortar: Retira do documento em edi¢do uma &rea, moldura ou ~ — """

d)

Entrada

texto selecionado. O conteddo “recortado” é armazenado na

Entrada bil
, ~ . . . Hyperlink
drea de transferéncia do sistema operacional, podendo ser -

Minculos ...
reutilizado. > Plug-in

Mapa de imagem

Objeto
Copiar: Semelhante a fungao “recortar”, porém deixa o original intacto e apenas transfere a

parte selecionada para a area de transferéncia.

Colar: Aplica, no ponto onde o cursor estiver posicionado, o conteido da area de
transferéncia (texto, figura, tabela, etc) Pode ser acionado por meio de teclas atalho, ou
através de dois outros procedimentos:

1. Via menu: selecione Editar >> Colar.

2. Via barra de fungdes: selecione o botdo colar (icone de uma prancheta; é o segundo

icone, ap0s o icone com a imagem de uma tesoura.
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g)

h)

Colar especial: Possibilita aplicar, no documento aberto, o conteudo da area de

transferéncia, de acordo com opcdes de formatacdo selecionadas na caixa de dialogo.

Selecionar texto: Permite separar textos de objetos (imagens, desenhos, graficos, etc),

possibilitando a copia ou transferéncia somente do texto.

Modo de seleg¢do: Vocé pode alternar entre os diversos modos de selecao. Ao clicar no

campo, surge um menu com as opc¢oes disponiveis:

1. Padrdo: Clique no texto onde deseja posicionar o cursor; clique em uma célula para
torna-la ativa. Qualquer outra selecdo sera entdo desfeita.

2. Bloco: Um bloco de texto pode ser selecionado.

Selecionar tudo: Seleciona todo o conteido do documento ativo.

Localizar e substituir: Localiza palavras ou trechos no texto em edicdo, possibilitando sua
substituicao. Para efetuar uma busca., comande Editar >> Localizar e Substituir, ou ative o

botdo com a figura de um binéculo na barra de ferramentas principal, fazendo abrir a caixa

Localizar e substituir
Pesquisar por

Localizar o proximo

v
Localizar todos
Substituir por
| Substituir
¥
Substituir todos
(| Diferenciar maiisculas de minisculas [| Somente palavras inteiras

» Qutras opcoes

Ajuda Fechar 40



de didlogo. Proceda da seguinte maneira: No campo Localizar, digite uma palavra ou
sequéncia de palavras.
1. No campo Substituir, digite o que vai ser usado, em caso de substituigao.

2. Uma caixa de dialogo permite adequar a busca ao seu objetivo.

J) Autotexto: Complemento a digitacdo de palavras do texto. Use este recurso para organizar

ocorréncias comuns no documento em uso. Vocé pode salvar uma colecdo de ocorréncias
(formatacdo de texto, graficos, molduras, etc) em uma Colecao Tema personalizada para

aquela aplicacao.

k) Alteracées: Permite analisar as modificacGes efetuadas no documento em uso, sendo ativado

D

(ou desativado)

1. Registrar: Registra as alteracoes no documento.

2. Proteger registros: Permite salvar o documento com protecdo por senha. Quando vocé
usa esta op¢do, automaticamente ativa recurso Alteracoes.

3. Mostrar: Caso esta opgdo esteja marcada, as modificacdes efetuadas aparecem em
destaque, sublinhadas e em vermelho.

4. Aceitar ou rejeitar: Permite aceitar ou ndo as modificacdes, listando-as por agdo e por
data. Esta op¢do também aciona, automaticamente, o recurso Mostrar.

5. Comentério: Permite acrescentar comentario as modificacdes efetuadas.

6. Mesclar documento: Caixa de didlogo que permite integrar as modificacoes efetuadas

em uma copia ao documento original.

Comparar documento: Permite comparar o documento em uso com um documento
selecionado na caixa de didlogo associado, no qual, quando o comando Imserir for
selecionado ap6s a abertura de um segundo documento, as diferencas entre este e o

documento ativo aparecerdo em destaque.
Trocar de banco de dados: Possibilita a substituicao da base de dados ativa por outra de sua

conveniéncia. Indique uma base de dados em sua caixa de didlogo e em seguida, selecione

Definir.
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n) Plugin: Genericamente, plugins de um grafico em um documento-texto, ou de um
documento-texto em uma apresentacdo, deixa seus icones e comandos disponiveis para
edicao, tdo logo vocé clique dentro da moldura correspondente. A este mecanismo também
denominamos “pluga”, ja que tem “vida propria”, apesar de estar incorporado a outro

documento.
0) Modo de Exibigdo: Vocé visualiza o documento, no modo leitura.

OBS: Os menus Campos, Inserir Notas de Rodapé/Notas de Fim, Entrada de fndice, Entrada

Bibliografica, Hiperlink, Vinculos e Mapa de Imagem, serdo abordados dentro de outros menus.

Menu Exibir - ,
Exibir Inserir Formatar Tabela Ferra

Este menu lista todas as configuracdes da drea —; : -
Layout de impressao

de trabalho. A configuragdo padrdo é definida quandoiiE Layout da Web

vocé utiliza o LibreOffice pela primeira vez, mas

Barras de ferramentas .
podera ser modificada de acordo com seu interesse, Barra de status
utilizando as facilidades deste menu. Para configurar ;tatus do método de entrada
as barras de ferramentas vocé dispde, ainda, do menu Régua Ctrl+5hift+R
de contexto ativado pelo acionamento do botdo Limites do texto
direito do mouse sobre uma das barras de Limites da tabela
ferramentas existentes na area de trabalho. Alguns =] Sombrear campos Ctrl+F8

dos tépicos, como Fonte de Dados, a Régua, a Barra —2 Nomes de campo Ctri+F9

. Paragrafos ocultos
de Status, podem desaparecer se selecionadas 9 -

9l Caracteres ndo imprimiveis Ctrl+F10
novamente. ;
Anotacdes

L]

Ocultar imagens

a) Layout de Impressdo: Modelo de layout que
Barra lateral

vem por padrao no LibreOffice.

Galeria de clip-art
(» MNavegador F5
b) Layout da Web: Deixa a area de edicao do & Tela inteira Ctrl+Shift+]
LibreOffice similar a de uma pagina de Zoom .

internet.
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d)

g9)

h)

),

k)

D

Barra de Ferramentas: Permite definir, quais sdo as barras que estardo disponiveis
aparecerdo na drea de trabalho. Esta configuracdao proporciona um melhor aproveitamento
da area de trabalho, desafogando-a de comandos que ndo sejam indispensaveis ao tipo de
trabalho que esteja sendo realizado. A op¢do personalizar, permite que vocé possa trocar o

posicionamento dos botdes.

Barra de Status: Este botdo habilita a exibicdo da barra localizada no extremo inferior da
area de edicdo e proporciona informacées sobre: pagina corrente/total, taxa de zoom, modo
(inserir/sobrescrever) e idioma.

Régua: Habilita a exibicdo da régua horizontal no topo da area de edicao.

Limites do texto: Coloca uma moldura em torno do texto exibido na tela, indicando a area

aproveitavel.

Limites da tabela: 1dem ao item anterior, em relacdo as tabelas.

Sombrear campos: Este botdo habilita a exibicdo do sombreamento, nos campos onde esse

atributo tenha sido preestabelecido (por exemplo, para destaque dos marcadores).

Nomes de campo: Botdo que alternar a exibicdo entre o nome e o conteudo dos campos

existentes no documento. Por exemplo: Campo: Data-Fixo <> 15 Fev 16.

Pardgrafos Ocultos: Este botdo habilita a exibicdo de tais paragrafos.

Caracteres ndo imprimiveis: Este botdo habilita/desabilita a exibicdo deste tipo de caracteres
(tabulacdo, final de linha, etc.), dispondo das seguintes formas de acionamento;

Barra de Menus: Clique sobre o menu EXIBIR e selecione Caracteres nao imprimiveis.

Barra de Ferramentas: Acione o botdo Caracteres nao imprimiveis.

Anotagoes: Sera melhor explorada no Menu Inserir >> Anotacao.
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m) Ocultar imagens: Recurso utilizado para ocultar imagens.
n) Barra lateral: Oculta/Exibe a barra lateral.
o) Galeria de clipart: Mostra diversas figuras que podem ser inseridas dentro do documento.

p) Navegador: Este recurso, acionado também pela tecla F5, facilita o acesso a qualquer parte

do documento, memorizando as posicoes de cada objeto no texto em edicao.

qg) Tela Inteira: Permite alternar a forma de visualizagdo entre Normal (area de edicao é
circundada pelas barras de ferramentas) e Tela Inteira (drea de edicdo toma toda a tela,

fornecendo uma pré-visualizacdo). A tela inteira é

) . . o Inserir Formatar Tabela Ferram
muito usada no LibreOffice Impress para verificar
Guebra manual...

como um slide se apresenta para exibicdo. Para
Campos -

retornar ao modo de exibicdo normal, selecione o botdao () Caractere especial

que aparece no extremo esquerdo superior da tela. Marca de formatacdo -
Secdo...
r) Zoom: Possibilita modificar a escala de visualizacdo da == Hiperlink Ctrl+K

pagina. Este comando abre uma caixa de didlogo mE MNumero por extenso...

contendo vérias opcdes pré-definidas de tamanho da Cabecalho i
tela e ainda, oferece a possibilidade do usuario definir Rodapé >
uma escola que lhe seja conveniente. Entretanto, a Nota de rodape / Nota de fim...
opcao Ideal assegura a melhor visibilidade possivel. Legenda...
4 Indicador...
iZ| Referéncia...
Menu Inserir L= Anotacdo Ctrl+Alt+C
Este menu contém comandos necessarios a insercao de ’Sgr.lpt...
diversos elementos em um texto (notas, fotos, graficos, Indices -
tabelas, etc.). Envelope...
Figura...
a) Quebra Manual: Pontos de quebra sdo locais onde se Multimidia >
torna necessaria uma modificacdo no desenvolvimento Eor.mas -
Objeto o
T Caixa de texto
] Quadro...

] Quadro flutuante...

[§ Documento...



normal da edi¢do. Por exemplo, quando vocé nao tem mais espaco para continuar em uma
pagina, sera obrigado a passar para a pagina seguinte e ai, se localiza uma Quebra de
Pagina.

Obs.: Uma vez inserida, uma quebra manual s6 podera ser removida manualmente.

As quebras sdo inseridas normalmente pelo computador durante a digitacdo, sendo

automaticamente atualizadas quando ocorrerem modificacdes. Porém, nada impede que vocé

estabeleca manualmente um ponto de quebra especifico em seu trabalho, quer seja no final de um

capitulo ou quando a aparéncia de um paragrafo for prejudicada por uma quebra automatica.

O procedimento de insercao é o seguinte: posicione o cursor no ponto desejado e acione o

mouse sobre Inserir >> Quebra Manual. Na caixa de didlogo associada, especifique o tipo de

quebra desejada. Para remocao, posicione o mouse sobre a quebra e comande: Inserir >> Remover

Quebra. Esse comando s6 podera ser ativado se o mouse estiver corretamente posicionado.

Selecione a regido que contém a quebra e pressione a tecla [delete] para efetuar o

apagamento. Na caixa de estilos, vocé podera escolher um novo estilo para ser aplicado nas paginas

seguintes a quebra, podendo inclusive alterar a numeragao dessas paginas.

b) Campos: Este comando abre uma caixa de didlogo contendo um resumo da colecdo de

campos que podem ser inseridos na posicdo corrente do cursor. Caso nenhum dos tipos
oferecidos satisfaca, selecione Outros...

O LibreOffice controla a visualizacio do conteudo dos campos, atualizando-os

automaticamente; caso haja necessidade de atualizacdao manual, selecione o(s) campo (s) a serem

atualizados e acione a tecla [F9]. Eis a relacdo dos tipos de comandos disponiveis:

1.

Numero de Pagina: Insere em um local do documento a numeracdo de pagina, a qual sera
incrementada automaticamente a cada pagina, caso esse campo esteja incluido em um
cabecalho ou rodapé.

Total de Paginas: Insere numero total de paginas que o documento contém, valor que sera
atualizado a medida que novas paginas forem adicionadas.

Data: Insere a data atual.

Hora: Insere a hora atual, no formato hh;mm;ss.

Titulo: Insere o titulo constante o item propriedades do arquivo.
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6. Autor: Insere o autor constante do item propriedades do arquivo.

7. Assunto: Insere o assunto constante do item propriedades do arquivo.

8. Outros: Abre caixa de didlogo que apresenta todas as op¢Oes disponiveis para insercdo de
um campo genérico no documento. A caixa de didlogo que dispde de seis guias: Banco de

Dados, Documento, Referéncia cruzada, Funcdes, Informacdes do documento e Variaveis.

c) Caracteres Especiais: Esta caixa de diadlogo lista todos os caracteres existentes para cada
fonte disponivel. Alguns desses caracteres ndo podem ser digitados diretamente, por nao
estarem vinculados a teclas préprias. O botdo [¥] no campo Fonte, lista as fontes
disponiveis, bastando acionar o mouse sobre a que lhe interessar. A seguir, navegue pelos
caracteres por meio das setas do teclado ou usando o mouse, selecione o caracter desejado,
que sera visualizado a direita do quadro. Vocé pode escolher outros caracteres: a cada nova
selecdo, o caracter anterior fica guardado na area inferior do quadro. Selecionado(s) o(s)

caracteres pretendidos, clique em OK para inseri-lo(s) no documento.

Caracteres especiais

Fonte: EStandard Symbols L

Subconjunto

ar

PV # |3 | %D | &2 )| *]|+].]|- /

O|1 |2 |3 (4]|5|6|7]|8]9 <=1 >]7?

=|A|B|X|A|E|®@|T" | H|IT |3 K| A M| N|O

nmj(fe | P2 |T|Y|¢c|Q|EZ|Y|Z|[|~]|1|L]|_

o |Blx|8|leloly|n|r]e|x|[A|p|v]o

T|O0|plolT|v ||l | & |y |C|[{]|]|}!|~]%€

Y| || /|| fle|o|v|a|lo| =]
|72 X< |9 |+ |#F|=]|= | |—| 2| X U+0020 (32)

Caracteres: '

Ajuda Inserir Cancelar

d) Secdo: Esta facilidade permite criar se¢des no documento em edicdo, as quais podem ser
personalizadas e formatadas independentemente. Por exemplo, cabecalhos e rodapés podem

se referir ao nome da se¢do e portanto, identificarem os capitulos de um livro; as paginas
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podem ser numeradas a partir do inicio de uma secao. Pode-se ainda, criar um caminho para

uma secdo vinculado a outro arquivo. A caixa de dialogo possui cinco guias, sendo que as

descricOes das guias Se¢do, Colunas, Recuos, Plano de Fundo e Notas de Rodapé/Notas
de Fim.

1. Secdo: Nesta guia, vocé pode atribuir o nome e a se¢dao que sera criada, criar vinculos
com outros arquivos, pode definir condi¢cdes de protecdao contra gravacdo e até mesmo
ocultar secdo.

2. Notas de Rodapé/Notas de Fim: Esta guia permite estabelecer condi¢des para numeracao
e apresentacdo dessas notas, que tanto podem situar-se no fim das se¢cdes como no final

da obra que esta sendo editada.

e) Hiperlink: E um vinculo que associa algo existente no texto do documento ativo a outro
local, que tanto pode estar na internet como no proprio sistema local. Obviamente, é
possivel inserir vinculos entre diferentes setores locais de um mesmo documento. Para
utilizar este recurso, inicialmente selecione a parte do texto que ancorara o vinculo.
Preencha os campos de configuracoes adicionais, definindo o tipo de vinculo (Internet, FTP
ou Telnet).

Defina o “alvo” no comando Destino. Ao acionar o botdo que se encontra a direita do
referido campo, surge uma caixa de didlogo com diversas opgoes: Tabelas, Molduras de
texto, Imagens, Objetos OLE, Categorias, Titulos e Marcadores de texto. Os itens
assinalados por um sinal positivo contém alvos, com os quais o vinculo pode ser
estabelecido. Basta selecionar um deles, acionar o mouse sobre Aplicar e em seguida, em
Fechar.

A palavra do texto inicialmente selecionada aparece sublinhada. Ao passar sobre ela o
ponteiro do mouse assume o formato de uma pequena mado ou luva, indicando a

possibilidade de se estabelecer uma conexao.

f) Numero por extenso: Recurso que transforma nimeros digitados em nimeros por extenso.

Essa extensdo pode ser baixada através do site extensions.libreoffice.org
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g) Cabecalho: Torna possivel definir o cabecalho das paginas do documento. Quando este

recurso é acionado Inserir >> Cabecalho >> Padrao, surge uma linha para digitacdo do
texto a ser usado como cabegalho.
Para eliminar um cabecgalho, selecione o texto dele e siga os passos ja descritos. O programa

indicara se o texto se o texto deve ser realmente apagado. Em caso positivo, clique em OK.

h) Rodapé: Processo semelhante ao da criacdo de cabecalhos, para definicdo dos rodapés das

i)

),

k)

paginas do documento. Quando este recurso é acionado Inserir >> Rodapé >> Padrdo, faz
surgir uma linha para digitacdao do texto a ser usado como rodapé. Para eliminar um rodapé,

selecione o texto dele e proceda de forma semelhante a descrita no item anterior.

Nota de Rodapé/Nota de Fim: Este recurso possibilita acrescentar notas de rodapé ou de
final ao texto que esta sendo editado. Para acionar este recurso, coloque o cursor adiante da
palavra a qual a nota de rodapé ficara associada ou selecione a palavra desejada e comande
Inserir >> Nota de Rodapé. Na caixa de didlogo associada, vocé pode optar por uma
numeracao automatica, como usar caracteres proprios para a nota. Por exemplo: *.

A numeracao que identifica a nota aparece adiante da palavra associada (ancora) ou no lugar
dela. O texto da nota pode ser digitado livremente, bastando levar o cursor a area da pagina

onde uma copia da referida numeracao se encontra.

Legenda: Acrescenta um texto numerado ao objeto selecionado: Grafico, Tabela, Figura,
Desenho ou Moldura. Existem varias op¢des de numeragdo, de reinicio de numeracao e de

posicdo relativa. Também podemos atribuir legendas a objetos indexados.

Indicador: Insere um lembrete vinculado na posicdo do cursor. Esta posicao sera acessivel
com facilidade através do recurso Navegador. Esta marcacdo pode ser identificada da forma
que se desejar, através de nomes, numeracao, etc. Quando um lembrete é selecionado dentro
do navegador, o cursor se desloca para o ponto onde o texto associado se encontra.

Lembretes de texto também podem ser usados como ancoras de hiperlinks. Apés selecionar
esse recurso, digite a identificacdo na caixa de dialogo associada. Caso prefira que o

lembrete fique associado a algo no texto, selecione o que deseja com o mouse.
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) Referéncia: Esta facilidade lhe permite inserir campos referenciados a outros, em seu
documento. Referéncias cruzadas sdao campos referenciados no mesmo documento ou em
documentos atrelados a um documento base. A vantagem do uso referéncias ou campos
referenciados é que vocé nao precisa ajustar o documento a cada modificacdo introduzida.
Um exemplo simples que ilustra o processo. Se vocé deve apresentar em uma carta, 0 nome
do remetente no cabecalho e no final (abaixo da assinatura), referencie o nome do final ao
do cabecgalho e ndo tera que digita-lo duas vezes. Lista de fornecedores, clientes, produtos,

etc., podem se beneficiar desta facilidade.

m) Anotagdo: Insere uma anotacdo na posicao do cursor, a qual fica assinalada por um pequeno
retangulo amarelo. Para inserir uma anotagao:
1. Posicione o cursor no ponto em que deseja fazer a insercao.
2. Acione o mouse sobre Inserir >> Nota, para abrir a area de edicao.
3. Edite a nota e opcionalmente, dé informacdes sobre o autor.
4. Clique em OK.
Para ler ou editar novamente a nota, dé um clique duplo sobre o retangulo e mantenha ali o

mouse, a fim de ativar a exibicdo automatica da nota. A anota¢do nao sera impressa.

n) Script: Sdo instru¢cdes programaveis que podem ser executadas sem interacao do usudrio.
Este comando abre, na posicdo corrente do cursor, uma tela para insercao do script, o qual
fica assinalado por um retangulo verde. Este recurso nao sera detalhado, por fugir da alcada

desse livro.

0) Indices: Este comando abre um menu de contexto com os seguintes itens:

1) Entrada de indice: Para criar uma entrada em um indice, inicialmente selecione um
trecho do documento (pode ser uma palavra, um paragrafo, etc. No caso de nosso
exemplo, é um resultado). Em seguida, abra o menu de contexto Inserir >> Indices e
Tabelas e escolha o tipo de indice desejado.

Vocé pode definir se formatacdo daquele pardgrafo (ou palavra) serd adotada em todos
os paragrafos que possuirem formatacdo idéntica, dentro do documento, o que facilita
em muito a criacdo do indice. Introduza os dados e clique em OK. Podemos criar indices

dos seguintes topicos:
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> Alfabético
> Tabela de contetdos

» Definido pelo usuario.

2) Indices e sumérios: Recurso para insercdo de indices e tabelas formatados conforme
necessidades especificas, e que é adequado para a criagdo de indices em um texto longo.
A quantidade de opgOes para tipos de indice é grande. Como o procedimento de criagao
é tipico, analisaremos somente a opcdo Indice de Contetido.
> Criando um Indice de Contetido (Indice): A melhor forma de gerar um indice é

aplicar estilos pré-definidos a elementos do pardgrafo que vocé deseja incluir no

indice, por exemplo: Nivel 1 para capitulos, Nivel 2 para secOes e assim

sucessivamente. Em seguida:

a) Clique no documento a ser indexado e escolha: Inserir >> Indices >>
Indice/Sumdrio.

b) Em Tipo, selecione Sumario.

c) Selecione a opgdo que desejar e clique OK.

> Atualizando um Indice de Contetido (indice)
Para atualizar um indice de contetido, execute uma das sequéncias abaixo:
a) Pressione botdo direito sobre o indice/sumario e aparecera a opgao atualizar.

b) Depois selecione atualizar todos e pressione OK.

3) Entrada bibliografica: Criacdo de indice com os dados existentes em uma base de dados.

p) Envelope: Vocé pode imprimir diretamente sobre um envelope com esta facilidade,
utilizando informacOes provenientes de uma base de dados, o que torna desnecessaria a

confeccao de etiquetas adesivas.

A guia Envelope define a posicdo do texto a ser impresso, dos dados fixos e dos campos
existentes na fonte de dados. A guia Formato serve para determinar o tamanho do envelope, bem
como a posicao dos campos Destinatario e Remetente, na area de impressao. Tamanho configura

o tipo de folha ou envelope a ser utilizado e Impressora define a impressora a ser utilizada, bem
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como a orientacao com que o envelope sera introduzido na mesma. Este recurso deve ser utilizado

por usuarios experientes.

Envelope | Formato Impressora

Destinatario

Envelope

Banco de dados

& Remetente

e

Tabela

it\|

e

Campo do banco de dados

ae

Inclui um endereco de retorno no envelope.
Selecione a caixa do Remetente , e digite o

— _

Movo documento | Inserir || Cancelar || Ajuda || Redefinir |

q) Figura: Serve para importacdo de imagens.

r) Multimidia: Esse recurso sera melhor trabalhado dentro do LibreOffice Impress.

s) Formas: Insere formas geométricas dentro do LibreOffice.

t) Objeto: Recurso que controla a insercdo de varios tipos de objetos:

1. Objeto OLE: Insere objetos do tipo OLE, que sdo dotados de caracteristicas peculiares

(ndo sdo aceitos na area de transferéncia). Esse tipo de objeto pode ser editado quando se

ativa a sua fonte por meio de um duplo clique.

2. Plug-in: Insere esse tipo de objeto.

3. Som e video: Abre caixa de didlogo para selecdo de arquivos deste tipo a serem

inseridos.

4. Formula: Abre o LibreOffice Math.
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5. Grafico: Abre caixa de didlogo que permite visualizar os dados disponiveis ou criar um

grafico no ponto onde se encontra o cursor.

u) Caixa de texto: Permite inserir caixas de texto, com efeitos diferenciados, dentro do

documento.

v) Quadro: Insere uma moldura no texto, com varias opc¢oes de plano de fundo, cor, imagem,
etc. Além das opgOes padrdao, também € possivel empregar uma imagem ou motivo

escolhido pelo usuario.

w) Quadro Flutuante: Permite inserir uma moldura no documento. Recurso utilizado para

criacdo de paginas de internet, ndo sera explorado neste livro.

x) Documento: Este comando possibilita inserir no documento em edicdo, o contetdo de outro

documento. Note que a caixa de didlogo associada é idéntica ao comando Abrir do menu

Arquivo.

Menu Formatar

Retne os comandos de formatacdo de todos os componentes

editaveis.

a) Limpar Formatacdo Direta: Este recurso restaura os padroes -+ Marcadores e numeracoes...
originais de formatacdo em um paragrafo que tenha sido

formatado de outra forma.

b) Caractere: Todos os comandos referentes a formatacdo de

caracteres estdo também disponiveis na barra de objetos de

texto.

Formatar Tabela Ferramentas Jant

Z Limpar formatacdo direta Ctrl+M

=
=»
=N

E

®

Paragrafo...

Pagina...
Pagina de rosto...
Alterar caixa

Colunas...
Secdes...

Estilos e formatacdo
Autocorrecdo

Figura

A caixa de dialogo associada dispde de cinco guias e do recurso %, Ancora

de pré-visualizacdo, que auxilia na escolha da opcdo mais £

Quebra automatica
Alinhamento

adequada. Sempre que vocé realizar alguma modificacao, & Dispor

Inverter

Girar

Agrupar

Objeto

Quadro / Objeto...

Figura...
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selecione OK para ativa-la, Cancelar para abandonar ou Redefinir para revalidar as

definicdes anteriores. E possivel definir:

Caractere

Fonte | Efeitos da fonte Posicdo Hiperlink Realce Bordas

Familia Estilo Tamanho:
Liberation Serif | ‘ReguLar ‘ ‘12 ‘
Liberation sert -
LKLUG Negrito 10 ‘ ‘
Lohit Assamese | [ltlico 10,5
Lohit Bengali | Italico Negrito 11
Lohit Devanagar
Lohit Gujarati 13
Lohit Gurmukhi 14
Lohit Kannada 15
Idioma: |Portugués (Brasil) ha Especifique a formatacdo e a fonte que

deseja aplicar.

A mesma fonte sera usada tanto na impressora quanto na tela.

Liberation Serif

Ajuda ‘ OK H Cancelar H Redefinir |

> Fonte:

1. Fonte: Escolhe a fonte que vai ser utilizada, permitindo definir:
Tipo: Afeta a aparéncia das letras, tais como: negrito, italico, etc.

Tamanho da fonte: Define o tamanho da letra, em pontos.

W

Idioma: Define o idioma padrao.

» Efeitos de Fonte: Disponibiliza os seguintes efeitos:
1. Cor da fonte: Define a cor do corpo da letra.
2. Efeitos: Tem as op¢des maitisculas, minusculas, titulo e caixa alta.

3. Relevo: Nesse item, podemos deixar o texto em alto ou baixo-relevo.
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4. Sobre linha: Deixe o texto um pouco acima dos demais.
5. Tachado: Deixa um pequeno efeito com traco no meio do texto.

6. Sublinhado: Deixa um tragco embaixo do texto.

Posicdo: permite alterar:

1. A posigao relativa do caracter em relagao ao texto, com as opgoes normal, sobrescrito e
subscrito.
2. Arotacdo do caracter em relacdo ao texto.

3. O espacamento do caracter.

Hiperlink: Menu de contexto que dispde de duas op¢Ges: Hiperlink e estilos de caractere.

Realce: Aplica a cor de realce atual ao plano de fundo de uma selecao de texto. Se nao
houver texto selecionado, clique no icone Realce, selecione o texto que deseja realcar e, em
seguida, clique novamente no icone Realce. Para alterar a cor de realce, clique na seta ao

lado do icone Realce e, em seguida, clique na cor desejada.

Plano de fundo: Possibilita definir uma cor de fundo a ser aplicada sob o que estd sendo

digitado, contribuindo para destacar trechos do texto.

Pardgrafo: Caixa de didlogo disposto em oito guias, discriminadas abaixo: O paragrafo a ser
formatado deve ser previamente selecionado (algumas das opcdes sdo dotadas de pré-

visualizacdo e o estilo de um paragrafo pode ser registrado como estilo de pagina):

Recuos e especamento: Determina a posicao do paragrafo em relacdo as margens, bem como
de algumas de suas linhas em relacdo as outras. Estabelece as distancias entre as linhas e

entre os paragrafos do texto.
Alinhamento: Controla a posigdo do texto, bem como o alinhamento vertical em relagdo ao

restante do texto. Caso deseje, vocé pode registrar um tipo de paragrafo, a fim de aproveitar

a mesma formatacdao em outros paragrafos.
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Fluxo do Texto: Formata as palavras com a opcdo de divisdao silabica automatica, que
permite definir o nimero de caracteres nas extremidades das linhas e a quantidade de hifens
consecutivos. Permite, ainda, controlar quebras de paginas ou colunas através do controle de

linhas “orfas e viavas”.

Estrutura de Tépicos e Numeragdo: Permite definir uma numeracdo para paragrafos e linhas

do texto, separando por secoes, se necessario.

Tabulagdo: Define o tipo e a posicdo das tabulagdes, bem como o tipo de caracter

empregado no preenchimento opcional do espago tabulado.

Capitulares: Formata os capitulos do texto, podendo criar destaques no inicio de cada

capitulo.

Bordas: Atribui bordas ao paragrafo, oferecendo opcdes de disposicao (lateral, inteiro, etc),

sombreamento, cor da linha de contorno e cor da sombra projetada.

Plano de fundo: Aplica um plano de fundo ao pardgrafo que pode ser constituido de uma cor

solida ou por imagens retiradas de arquivos.
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d) Marcadores e numeracoes: Possibilita escolher o tipo de marcador ou numeracao para
destaque no paragrafo. Dispde das guias: Marcadores, Tipo de Numeracdo, Estrutura de

Topicos, Figura, Posicdo e Opgoes.

Marcagdes e numeragdo

Marcadores | Tipo de numeragdo Estrutura de tépicos Imagem Posicdo Opgbes

Selegdo
. ° * u
. ® . u
. o . u
-> > X v
> 4 > X v
-> » X v

| Ajuda | OK Remover | Cancelar | Redefinir |

Na guia Estrutura de Topicos marcadores padronizados estdo organizados sob a forma
hierarquica, disponibilizando até 10 niveis, desde titulos a itens. A guia Posicdao permite definir o
afastamento relativo a margem esquerda, de cada uma das hierarquias (1, 2, ..., 100); a guia Opc¢oes
oferece as seguintes alternativas para personalizar a marcagdo do paragrafo:

1. Nivel: Selecdo do nivel a ser formatado.

2. Numeracao: Selecdo do tipo de numeracdo a ser adotada para o nivel selecionado>

Observe que cada nivel podera utilizar o tipo de numeragdo que vocé desejar.
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3. Imagem: Caso voceé selecione Imagem Vinculada, aparecera uma opcdo para seleciona-
la a partir de arquivo ou da Galeria, sendo possivel determinar a altura, a largura e o
alinhamento.

4. Numeracao: Caso vocé escolha um dos tipos de numeragdo disponiveis, passa a dispor
do seguinte conjunto de opg¢oes: Antes, Apoés, Estilo de Caracteres, Mostrar subniveis,
Iniciar em. Estas opgOes permitem, por exemplo, executar numeracdes sequenciais num

livro.

e) Pdagina: Recurso que engloba atributos de formatacdo das paginas, (tamanho, cor, cabecalhos
e rodapés, notas de rodapé, etc). Oferece opcdes de disposicdo, tipo e afastamento do

contetido das linhas que compdem as bordas. Além disto, admite diversos estilos de sombras

Estilo de pagina: Estilo padrao

Organizador | Pigina Area Transparéncia Cabecalho Rodapé Bordas Colunas Nota de rodapé

Formato do papel

Formatao: (A4 =

Larqura:  [21,00 cm :

Altura: !29,70 cm &

v

Orientacdo: @ Retrato
T e el praEE ol
Exibe e imprime o documento atual com o

papel orientado verticalmente (em pé).

Paisagem

Margens

Esquerda:  |2,00 cm Layout da pagina:  |Direita e esquerda

4Pk

Direita: 12,00 cm Formato: -

A

Em cima: !2!00 em 1A "] Registro de conformidade

_ . Estilo de referéncia
Embaixo: 12,00 cm

Ajuda OK Aplicar Cancelar Redefinir
LS . S = |

com cores variadas.

1. Organizador: Permite configurar o estilo das paginas do documento. As definicdes do
estilo selecionado constam do Contém. Caso deseje, vocé podera selecionar um estilo

pré-configurado e personaliza-lo como desejar.
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Pagina: Permite adotar uma configuracao pré-definida ou personalizada, de acordo com

as dimens0es do papel a ser usado na impressao ou com suas preferéncias pessoais.
Area: Selecionar a area e escolha o tipo de preenchimento.

Transparéncia: Define o nivel de transparéncia do item selecionado.

Cabecalho: Configura um cabecalho segundo os seguintes parametros: espacamento,
autoajuste da altura, ajuste dinamico da altura, etc. O botdo Mais faz abrir uma caixa de
dialogo para definicdo de bordas e planos de fundo.

Rodapé: Definicdo idéntica a do item anterior.

Bordas: Formata um padrdo de bordas para todas as paginas.

Colunas: Veja item “h”, neste mesmo paragrafo.

Notas de rodapé: Formata as notas de rodapé criadas em Notas de Rodapé/Notas de

Fim. Este recurso dispoe de varias opcdes de formatacdo, como separadores, espessura

das linhas, etc.

f) Pdgina de rosto: Permite a inser¢do de pagina num livro e ou num Trabalho de Conclusao

de Curso.

g) Alterar caixa: Permite alteragOes em sua caixa da seguinte maneira:

1.

2
3
4,
5

Frase iniciando com maidscula: Inicia paradgrafo, com letra maitscula.
Minusculas: Coloca todas as palavras em mintscula.

Maiusculas: Coloca todas as palavras em maitscula.

Palavras iniciando maiusculas: Todas as palavras iniciando com maiuscula.

Alterar caixa: Troca maidsculas por mintisculas e vice-versa.
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h) Colunas: Tem caixa de didlogo que é bastante intuitiva e completa. Vocé ainda pode

modificar um estilo adotando uma formatagado de coluna.

i) Secdes: Vocé pode modificar as se¢Oes anteriormente criadas através deste recurso.

Estilos e formatagdo: A caixa de didlogo associada a este comando permite aplicar estilos de
formatacio a objetos ou areas do texto. E ancoraveis e pode permanecer oculto, quando
conveniente. A criacdo de novos estilos pode ser feita pelo processo de arrastar-e-soltar (a area que
contém a formatacdo a ser preservada pode ser transportada para dentro do designer com o mouse,
apos ser selecionada). Abre-se uma janela para digitacdo do titulo do estilo recém-criado. Também

pode ser acessado através da tecla de atalho F11 e abrira a Barra Lateral.

j) Autocorre¢do: Permite ao LibreOffice Writer corrigir de forma automatica, palavras que

algumas vezes escrevemos de forma errada. Existem quatro opgoes de Autocorrecao:

1. Ao digitar: Sugere correcdo durante a digitacdo.

2. Aplicar: Questiona o usuario antes de aplicar a correcao.

3. Aplicar e editar alteracOes: Permite que seja inserida a palavra errada, no caso de
exemplos.

4. Opcoes de autocorre¢do: Essa dltima opgdo que iremos trabalhar. Por exemplo, erramos
sempre a palavra “eletrecidade”, que é para “eletricidade”. Entdo clico em Opcoes de
autocorrecdo e digito a palavra que costumeiramente digito errado e a palavra correta,

depois clico em Novo e pressiono OK.

k) Figura: Esse recurso, diferente do recurso do menu Inserir >> Figura. Aqui existem as

seguintes opgoes:

1. Aparar figura: Permite aparar a figura, ou seja, cortar.

2. Editar com ferramenta externa: Permite editar a imagem, com ferramenta externa, que
esteja instalada em sua maquina.

3. Substituir figura: Vocé pode substituir a imagem por outra, sem a necessidade de deletar
a imagem;

4. Comprimir figura: Permite comprimir uma imagem, sem a necessidade de ferramenta

externa;
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5. Salvar imagem: Permite salvar a imagem, que foi copiada e colada da internet.

1) Ancora: Permite alternar entre as opcdes de ancoramento. O icone Alterar ancora é visivel

somente quando um objeto, tal como uma figura ou um campo de controle ou um quadro for

selecionado.

m) Quebra automdtica: Esse recurso somente funciona, quando estiver um objeto selecionado,

principalmente uma figura. Temos as seguintes opcdes: Desativar a quebra automatica de
um texto, Quebra automatica de texto, Quebra automatica de pagina ideal, Quebra
automatica através no plano de fundo, Contorno, Editar contorno, Primeiro paragrafo e

Editar.

n) Alinhamento: Essa op¢ao também esta disponivel na Barra de Formatacdo, existem quatro

p)

Q)

tipos de alinhamentos: A esquerda, Centralizado, A direita e Justificado.

Dispor: Coloca o objeto em diversas posi¢oes, os nomes sao bem intuitivos como: Trazer

para frente, Avancar um, Voltar um e Enviar para tras.

Inverter: Inverte o objeto horizontalmente e verticalmente.

Girar: Permite girar a figura em 90° graus.

r) Agrupar: Retine dois objetos transformando eles num tinico objeto.

Objeto: Realizadas diversas configuracdes de objeto como alteracdo de posicao e tamanho e
linha.

OBS: Os itens quadro/objeto e figuras, ja foram ou serdo explorados.
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Menu Tabela

Este menu contém diversas facilidades para criacio de 12Pela Ferramentas Janela Ajuda
[a=a] F
tabelas, invés de importar tabelas do LibreOffice Calc, “* Inserir tabela... Ctrl+F12
. . . . Inserir >
poderemos fazer diretamente dentro do LibreOffice Writer. - _
o 3 Excluir >
Abordaremos as principais funcdes desse software. :
Selecionar -
Mesclar células
a) Inserir tabela: Permite a insercdo de tabelas. Depois de [7] Dividir células...
inserir tabelas, as opc¢Oes linhas e colunas estarao Broteaer calilas
rroteger celulas
disponiveis. Desproteger células
Mesclar tabela
b) Inserir: Permite a inser¢do de linhas e colunas, dentro de Dividir tabela...
tabelas ja criadas. PP
Autoformatar...
Autoajustar >
c) Excluir: Faz o processo inverso, ou seja, exclui linhas, Repetir linhas de titulo
colunas e tabelas. Selecione o que vocé pretende excluir Converter -
. ~ |"_ ":\.'\.'.F"‘:'
e selecione esta opcao. Classificar...
£ Formula F2
Formato numérico..

d) Selecionar: Permite a selecao de linhas, colunas, células

ou toda a tabela para posterior formatacao.

e) Mesclar células: Quando preciso juntar duas ou mais

células, ativo esta opgao.

Reconhecimento de nimeros

Limites da tabela

Propriedades da tabela...

f) Dividir células: Divide a tabela atual em duas tabelas separadas na posicdao do cursor. Vocé

também pode clicar com o botdo direito do mouse em uma célula da tabela para acessar este

comando.

g) Autoformatar: Existe alguns recursos de formatagdes prontos para serem utilizados.

h) Autoajustar: Esta funcdo arruma a tabela, quando ela estd toda desconfigurada, com varios

tipos de linhas e colunas.
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i) Repetir linhas de titulo: Vocé pode repetir um titulo de tabela em cada nova pagina que a

tabela ocupar.

Jj) Converter: Existem 2 opg¢Oes de conversoes, a primeira converte o texto selecionado em
tabela e a segunda, converte a tabela, por exemplo, colocamos uma lista de palavras em
ordem alfabética e depois precisamos remover a tabela, para isso, usamos o comando De

tabela para texto.

k) Classificar: Permite classificar termos em ordem crescente e decrescente, dentro das tabelas.

) Formula: Permite inserir formulas do Calc dentro do Writer.

m) Reconhecimento de ntimeros: O LibreOffice pode formatar automaticamente as datas
inseridas em tabelas, de acordo com as configuracOes regionais especificadas no sistema

operacional.

n) Limites da tabela: Mostra ou oculta os limites em torno das células da tabela. Os limites s6

sdo visiveis na tela e ndo sdo impressos.

0) Propriedades da tabela: Mostras as configuracoes da tabela e permite sua alteragao.

Ferramentas Janela Ajuda
Menu Ferramentas .
. Ortografia e gramatica... F7

Este menu contém facilidades que podem ser usadas Ab \verificacio ortografica automatica Shift+F7

durante a edicao. Idioma

Contagem de palavras

TradutorOQoText
a) Ortografia e Gramdtica: Também pode ser acionado Numeracao da estrutura de topicos...
pela tecla de atalho F7. Esta opgdo, sublinha as Numeracdo de linhas...

R . Notas de rodapé [ Notas de fim...
palavras em desacordo com os padrdes ortograficos
Banco de dados bibliograficos
registrados. Uma vez atingido o final do documento,
Assistente de mala direta...

0 programa pergunta se devemos retornar ao inicio, e
~lassincar...

para completar a verificacdo. Calcular Ctrl++

Atualizar

Macros

Gerenciador de extensdes...
Filtros XML...

Opcbes da autocorrecado...
Personalizar...

Opcoes...



b)

d)

9)

h)

Verificacdo ortogrdfica automdtica: Permite realizar a verificacdo automatica, enquanto

voceé realiza seu trabalho.

Idioma: Além do idioma portugués, poderemos utilizar outras opc¢des de idiomas, caso elas
estejam instaladas. Por exemplo, se eu trabalho com traducao de documentos, essa opcao é

excelente para facilitar na correcdo do idioma estrangeiro. Br

Contagem de Palavras: Essa opgdo permite contar palavras, espagos e caracteres

selecionados ou nao.

TradutorOOoText: Essa extensao, que pode ser baixa em extensions.libreoffice.org, permite

realizar traducdo de palavras e até paragrafos, sem utilizar ferramenta externa.

Numeragdo da Estrutura de Topicos: Facilidade idéntica aquela encontrada nas guias
Opcdes e no tépico Marcadores e Numeracdo, do menu Formatar. E um método de
numeracdo aplicavel aos titulos do texto, possibilitando a numeracdo hierarquica de
capitulos, secdes, paragrafos, etc. E possivel determinar a forma como esses vérios titulos

serdo numerados.

Numeragdo de Linhas: Formata e habilita a exibicdo de numeracdo referente as linhas do
texto. Este recurso facilita a referéncia a qualquer parte do texto, principalmente durante a

sua edigao.
Notas de Rodapé/Notas de Fim: Oferece opcoes de tipo de numeracao, localizacdo e ainda,

o tipo de simbolo adotado para assinalar a nota. Possui duas guias, similar ao Notas de

Rodapé/Notas de Fim do menu Inserir.
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Defini¢Bes para notas de rodapé / notas de fim

Notas de rodapé | Notas de fim

Autonumeragao
Numeracdo |1 T, | Iniciar em ’1—1?I
Contagem |P0r documento =
Antes | | Depois |

Posicdo @® Fim de pagina

() Fim do documento

Estilos Estilos de caractere
Paragrafo |Nota de rodapé | Area de texto Ancora da nota de rodapé =
> | | i Z o R = & i -
Pagina Nota de rodapé . | Areada nota de | =
g P : " Especifica a formatacdo para notas de %

5 dapé tas de fim.
Aviso de continuacao e D s

Final da nota do rodapé | |

Inicio da préxima pagina | |

Ajuda { OK H Cancelar ‘

i) Banco de dados bibliogrdficos: Apresenta a base de dados bibliografica referente ao texto ou

ao autor de varios livros.

j) Assistente de Mala Direta: Esta facilidade permite-lhe juntar um documento com dados de

uma fonte de dados, criando um documento dnico.
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LibreOffice 5.0

Selecionar o documento inicial para a mala direta

Passos
@® Utilizar o documento atual
__ - = Criar um novo documento de
2.5Selecionar o tipo de
documento ) Iniciar a partir de um decumento existente | Procurar... |
3.Inserir o bloco de endereco
4 Criar uma saudacio Iniciar com um modelo | Procurar... |

w

Ajustar o la o r rerismt
ol Lo LGS , vo recentemente
Usa o documento do Writer atual como

&.Editar documento :
IEdIban Gochinentd base do documento de mala direta.

7.Personalizar o documento

8.5

ar, imprimir ou enviar

Ajuda << Voltar Préximo >> Concluir Cancelar

k) Classificar: Permite realizar classificagdo em ordem crescente e decrescente.

) Calcular: Calcula a féormula selecionada e transfere o resultado para a area de transferéncia.

m) Atualizar: Atualiza os dados que variam com o tempo ou com as variaveis contidas no
documento, tais como: Campos (data, hora, etc.), Indice atual e bem como a formatacdo da

pagina. O contrario, Atualizar Tudo, efetua a atualizagdo completa.

n) Macros: Ferramenta de edicdo e organizacdo de macros, que emprega o LibreOffice Basic.
Macros sao recursos de programacao, assunto que foge a alcada desse livro. Os interessados,

podem procurar no menu Ajuda.

0) Gerenciador de Extensdo: Sao extensdes que podem ser adicionadas ao LibreOffice, como

por exemplo, o TradutorOOoText, citado anteriormente.
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p)

qQ

Filtros XML: Abre uma caixa de didlogo com o qual vocé pode criar, editar, apagar e testar
filtros para importacao e exportacao, de arquivos XML. Este assunto, foge o alcance desse

livro.

Opcgoes de autocorrecdo: Tem a mesma fungao do item Autocorrecdo do menu Formatar.

Personalizar: Esse recurso permite a personalizacdo de menus, barras de ferramentas e de
status, teclas de atalho e especificacdo de tarefas para as macros existentes. Na aba Menu,
que também € valido com relacdo as outras abas (Teclado, Barra de Ferramentas e Eventos).
A guia Eventos permite modificar os comportamentos do LibreOffice, ao ser proposto um

determinado evento. Sdo recursos utilizaveis por usuarios experientes.

Opcoes: Este comando abre um uma caixa de dialogo contendo topicos de configuragdo do
LibreOffice. Praticamente todos os recursos disponiveis estdo listados, com suas possiveis
opcdes. £ uma poderosa ferramenta para a personalizacdo do programa, mas seu uso é

restrito a usudrios experientes, fugindo da abrangéncia desse livro.

Opgdes - LibreOffice - Dados do usuario

¥ LibreOffice Endereco

Dados do usuario
Geral Empresa:
Memoéria : ( 1T
Exibir Nome/Sobrenome/Iniciais:
Imprimir ’
Caminhos B
Cores CEP/Cidade:
Fontes
Seguranca Pais/regido:
Personalizacao
Aparéncia Titulo/Cargo:
Acessibilidade '
Avangado Tel. (Res./Com.):
Opg¢es do IDE do Basic
z Fax/E-mail:
OpenCL ax/E-mai
Carregar/Salvar [ Utilizar dados para propriedades do documento

ConfiguragBes de idioma
LibreOffice Writer
LibreOffice Writer/Web
LibreOffice Base
Graficos

Internet

L o N T A

Ajuda l OK J‘ Cancelar Redefinir ‘
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Menu Janela Janela Ajuda

Este menu permite abrir uma nova janela de trabalho :

e também possibilita consultar a listagem de todos os Fechar janela Ctrl+W
documentos que se encontram abertos. . : :
d Sem titulo 1 - LibreOffice Writer

a) Nova Janela: Este comando abre uma janela adicional para fornecer uma nova area de
trabalho para o documento ativo. Vocé pode utilizar esta nova janela para visualizar o

documento em posig¢oes diferentes ou pode usa-la para ativar outro documento.
b) Fechar Janela: Fecha a atual janela, quando temos varias abertas.
c) Lista de documentos abertos: Cada novo documento que for aberto sera acrescentado a lista

que aparece na area abaixo do comando Fechar Janela. Um [e], a esquerda do titulo do

documento ativo, facilita a sua identificacao.

Menu Ajuda

O texto da ajuda do LibreOffice é minucioso. O menu Ajuda

contém os seguintes topicos: & Ajuda do LibreOffice F1
kO que é isto?

a) Ajuda do LibreOffice: E a principal op¢io do menu ajuda, Enviar minha opiniao...
sendo que sera consultada para tirar qualquer duvida sobre o Informacédes da licenca...
aplicativo. Sobre o LibreOffice

b) O que é isto: Clicando nessa opgao, aparecera um ponto de interrogacao, que o usuario pode

clicar em qualquer parte do aplicativo para saber qual a funcdo de determinado icone.

c¢) Enviar minha opinido...: Nesse item, posso enviar meu feedback, em relacdo ao uso do

aplicativo LibreOffice.

d) Informacdes da licenga: Explica detalhadamente como esta licenciado o LibreOffice e traz a

copia da licenca.
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e) Sobre o LibreOffice: Informacdes genéricas sobre a presente versao do LibreOffice.
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LIBREOFFICE CALC

Muitos dos comandos existentes neste modulo sdo idénticos a comandos existentes no
LibreOffice Writer. Para facilidade de entendimento e apresentagdo, procuramos ndo repetir
explanacdes. Assim, onde haveria uma repeticdao, havera uma referéncia ao local onde o comando
ou recurso foi detalhado anteriormente.

Uma planilha no LibreOffice constitui-se de 1024 colunas rotuladas de Aa Z, de AAaZZ e
até AAA a AMJ, totalizando 1.048.576 linhas e 1.073.741.824 de células. Para todos os efeitos
praticos, uma planilha tem todo o espago necessario para realizar qualquer calculo de forma rapida,
inclusive em computadores com poucos recursos. O elemento de uma planilha é a célula, que é a
unidade basica para introducdo e manipulacdo de valores. A célula pode, também, ser entendida
como uma area de edigdo unitaria.

Vista dessa maneira, uma planilha seria formada de milhdes de pequenas areas de edicdo,
nas quais vocé pode editar textos ou formulas, que serdo, sob certas condicdes, seguidas por outras

células.

AREA DE TRABALHO CALC

Sem titulo 1 - LibreOffice Calc Z

Arquivo Editar  Exibir Inserir Formatar Ferramentas Dados Janela Ajuda

BE-8-UEH d8@ « F QEeEEHIEE G LGy H0is Q= E 2E0 B
|Liberation Sans vlfi10 [v @ @ a ﬂ - - EEE D == i 9% 0.0 o 0 = = - [ - =S = = :

[a1 V& o= Il =
ﬂ B | ¢ | o | E [ F G H s | ok | L ] M | N | o | F

2 .
N LN
L
6

7 o)
8

_9 fc

-
o

-
-

-
[N

-
w

-
o~

-
15

-
o

-
~

-
o

-
o

L]
o

]
[y

o
[N]

[N]
w

1]
~

]
u

[
o

]
~

[
o

<]
-}

& | Planithal

Planilha 1 de 1 Padrio m | & Soma=0 - . + 100%
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|Liberation Sans

Barra de Titulos
Idem ao LibreOffice Writer.

Barra de Menus

Vamos detalhar ele mais a frente.

Barra de Funcoes
Idem ao LibreOffice Writer.

Barra de Objetos

O LibreOffice Calc possui diversas funcdes na barra de objetos:

1.10 vaaa@v-

i
il
illl
di
[

Nome e tamanho da fonte

Negrito, italico e sublinhado

Alinhar a esquerda, ao centro, direita e justificado.
Mesclar células

Formato numeérico: Moeda

Formato numérico: Porcentagem

Formato numeérico: Adiciona casa decimal

Formato numérico: Exclui casa decimal

S A A O A

Diminuir recuo: Idem ao LibreOffice Writer.

[
S

. Aumentar recuo: Idem ao LibreOffice Writer.

. Bordas: Idem ao LibreOffice Writer.

_
N =

. Cor do plano de fundo: Idem ao LibreOffice Writer.

—_
w

. Cor da fonte: Idem ao LibreOffice Writer.

[
A

Barra de Formulas

Tl b %o B EE

Ll
1
[

. Alterar linhas da grade para a planilha atual: Retira linhas e colunas da planilha.

Esta é uma barra especial do LibreOffice Calc, destinada a localizacdo e edicdo de células.

Em sua linha de entrada, permite a edicdo dos textos ou férmulas a serem inseridas numa célula.
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Caso o conteido de uma célula seja resultado de uma férmula, enquanto que esse resultado

aparece na propria célula, na barra de férmulas se vé qual formula da qual esse resultado se origina.

(a1

Y%YEZ

Além disso, a barra de férmulas mantém durante toda a edicdo, na caixa de texto Area da

Planilha, a informacdo da posi¢do do cursor na planilha. A seguir, detalharemos os componentes

desta barra:

a)

b)

d)

f)

Caixa de Nome: E a area selecionada da planilha em uso. Se uma tunica célula estiver
selecionada, a caixa de texto (a esquerda na barra de férmulas) indicara o local da célula. Se
mais de uma célula estiver selecionada, formara uma area definida ao nomear-se a célula da

linha acima e a esquerda, e a esquerda da linha abaixo e a direita.

Assistente de Fungdes: A caixa de didlogo associada possibilita a edicdo de formulas
complexas. Detalhes deste recurso pode acionar a tecla de atalho Ctrl +F12 ou Inserir >>

Funcao.

Soma [X]: Clicando em Soma a célula ativa sera preenchida com o valor da soma dos
conteidos da sequéncia de células imediatamente acima ou a esquerda dela. Caso a

sequéncia seja interrompida com uma célula vazia, a soma também se detera nessa célula.

Funcao [=]: Acionando este botdo, inicialmente vocé colocara um sinal de igual na linha de
entrada e na célula selecionada. Verifique que, na caixa de texto da area da planilha, aparece
a palavra “Soma”. Ao clicar o botdo dessa caixa, as seguintes fun¢des matematicas: Soma,

Média, SE, Maximo, Minimo e Més surgem no menu de contexto deste comando.

Selecionando-se uma dessas fungdes e procedendo conforme descrito no item anterior,
aparecera o resultado da funcdo aplicada a série de dados selecionada, na célula desejada.
Note que, quando vocé aciona o botdo Aceitar, os botdes Soma [X] e Funcao [=] se

transformam em Cancelar [ x ] e Aceitar [V]

Linha de Entrada: E nesta caixa de texto (a direita na barra de férmulas) através da qual

podemos inserir valores, férmulas ou textos em uma célula.
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Planilha 1 de 1

OBS: Largura da Célula: Nos casos em que o numero de caracteres inseridos (ou resultado
de uma formula) excedem a largura da célula, o LibreOffice tera um dos comportamentos descritos
abaixo:

1. Texto: Se a(s) célula(s) seguinte(s) a direita estiver(em) vazia (s), 0 texto ocupara tantas
delas quantas forem necessarias. Se houver contetido nessa(s) célula(s), o texto sera
truncado dentro da célula onde foi introduzido e uma pequena seta a direita desta célula
indicara que o referido texto ndo pode ser exibido na integra.

2. Numeros: Trés simbolos (###) aparecerdo na célula em substituicdo ao nimero. Havendo
espaco e caso esteja selecionada a opcao Geral, ao invés dos simbolos sera exibida a
notacao cientifica do referido numero.

3. Se o resultado de uma férmula for impossivel, aparecera a mensagem “Err509”.

4. Caso nao haja dados suficientes para a solucao de uma férmula, aparecerd a palavra

“VALOR”.

Barra de Rolagem
Idem ao LibreOffice Writer.

Barra de Status

Padrao m [ Soma=0 -

+ 100%

A barra de status apresenta informacdes tteis acerca do documento em uso, além de permitir
a alteracdio de algumas configuracdes. Cliques diferenciados sobre algumas das secdes

proporcionam acesso a diferentes comandos.

Barra de Menus
Alguns dos menus tém componentes idénticos aos do LibreOffice Writer, motivo pelo qual
deixaremos de analisar este componente, apenas indicando o local onde a primeira ocorréncia

ocorre.
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Menu Arquivo
Idem ao LibreOffice Writer.

Menu Editar Editar Exibir Inserir Formatar

Desfazer Ctrl+Z
Parece muito com o Menu Editar do LibreOffice Writer. —estazel |

Refazer Ctrl+Y

a) Desfazer: 1dem ao LibreOffice Writer. LR S Sy
b) Repetir: Idem ao LibreOffice Writer. go Recortar Ctrl+X
C) Restaurar: Idem ao LibreOffice Writer. =1 Copiar Ctri+C

r=u
+

d) Recortar: Idem ao LibreOffice Writer. I Colar _ Ctrl v
_ . . . Colar especial... Ctrl+5hift+V

e) Copiar: Idem ao LibreOffice Writer. B Selecionar tudo CErihD
Localizar... Ctrl+F

f) Colar: Exatamente como no caso da copia, também a . .
) P Localizar e substituir... Ctrl+H

colagem é realizada por células ou conjunto de células. Na

) i i Registrar alteracdes
linha de entrada, pode-se também colar parte do contetido
Comparar documento...

de uma célula em outra. Caso vocé pretenda colar um grupo

. i . . Preencher
composto por varias células copiadas anteriormente, deve

®@ T W

Excluir contetdo... Backspace

aplicar esse material a partir da célula situada mais acima e .
p p Excluir células... Ctrl+-

a esquerda na darea em que pretende executar a colagem. BH  Excluir linhas
B Excluir colunas
g) Colar Especial: Este recurso é muito importante quando se Planilha

trabalha com planilhas. O item Colar Tudo da 4rea de Excluir quebra de pagina

Selecao corresponde a colagem normal do item anterior e se Vinculos
apresenta ativo por padrio a esquerda, desabilita este <& FPlug-in

. . N . ~ Mapa de imagem
comando e faz abrir as demais opcdes da area, que sdo -

Objeto
intuitivas e que facilitardo seu trabalho de edicdo.

oA

Modo de edicao Ctrl+5hift

h) Selecionar Tudo: Idem ao LibreOffice Writer.
i) Localizar: Idem ao LibreOffice Writer.
j) Localizar e Substituir: Idem ao LibreOffice Writer.

k) Registrar Alteragdes: Idem ao LibreOffice Writer.
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Preencher: Oferece op¢Oes para preenchimento das células selecionadas: Abaixo, Direita,
Superior, Esquerda, Planilha e Séries — esta opcdo incorpora uma caixa de didlogo que

estudaremos a seguir:

O preenchimento serd feito com base nos dados existentes na(s) célula(s) inicial(is).
Selecione as células a serem preenchidas e clique na opgao desejada. Os dados podem ser
nimeros, textos ou férmulas. Neste ultimo caso, o preenchimento serd efetuado

relativamente, conforme o seguinte exemplo:

Se vocé pretende apresentar a soma dos conteidos de duas células a esquerda de
determinada célula; esse resultado sera um valor relativo e qualquer mudanga no valor de

uma das duas células somadas afetard o contetido da célula que contém o resultado.

Preencher Séries: Esta opcdo é muito util quando se pretende preencher o contetdo de
células adjacentes segundo determinadas condi¢des. Normalmente, preencher uma célula

corresponde a copiar nesta célula o conteudo de outra.

O comando Preencher é suficiente no caso de formulas e valores relativos. Porém, quando
se trata de valores fixos, teremos apenas a repeticao do valor da célula inicial. Com
comando Preencher Séries, vocé pode estabelecer certas condi¢Oes incrementais de

preenchimento, a partir de um valor inicial.

Excluir Contetido: Uma vez selecionada uma célula ou num grupo de células na planilha
ativa, este comando apaga seu conteudo, mantendo a sua posicao em relacao as demais
células. O comando Excluir Tudo (também acionado pela tecla [Del]), é empregado para

eliminar todo o conteddo.
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Excluir conteido

Selecao

(| iExcluir tud

& Texto & Nameros
& Datase horas [ Férmulas
& Anotacdes [] Formatos
[ ] Objetos

Ajuda | 0K | Cancelar |

n) Excluir Células: Exclui da planilha tudo o que estiver selecionado (célula, linha ou coluna).
Difere do comando acima por transferir o conteido das células imediatamente abaixo (ou a
direita, conforme o caso) para o espaco vago. Assim, sucessivamente, cada célula da linha

(ou da coluna) afetada ocuparé o espaco da anterior.

0) Excluir Linhas: Exclui as linhas selecionadas.

p) Excluir Colunas: Exclui as colunas selecionadas.

q) Excluir Planilhas: Exclui a parte da planilha selecionada.

r) Excluir Quebra de Pdgina: Elimina uma quebra manual inserida na planilha.
s) Plug-in: Idem ao LibreOffice Writer.

t) Modo de Exibicdo: Idem ao LibreOffice Writer.

OBS: Os menus Campos, Hyperlink, Vinculos e Mapa de Imagem, serdao abordados dentro

de outros menus. Exibir Inserir Formatar Ferramenta

Vlisualizar guebra de pagina

Menu Exibir Barras de ferramentas .

Algumas das funcGes deste menu sdo do tipo “vai-e-volta” Barra de formulas

. . . d Barra de status

ou seja, acione-se uma vez para ativar e uma segunda vez para ,
)3, p 8 p Status do método de entrada

desativar. O menu Ver do LibreOffice Calc é bastante semelhante .
Cabecalhos de linhas e colunas

ao do LibreOffice Writer. Varios comandos sdo idénticos e ja [f] Linhas da grade

foram abordados naquele médulo. Realce de valor Ctrl+F8
Fontes de dados F4
i~ Navegador F5
Galeria de clip-art

Barra lateral

Tela inteira Ctrl+5Shift+)

Zoom -

4E:II-



Normal: Mostra o layout normal na planilha.

b) Visualizar Quebra de Pagina: Mostra quebra de pagina.
0) Barra de Ferramentas: Idem ao LibreOffice Writer.
d) Barra de Formulas: Exibe a barra de férmulas dentro da planilha.
e) Barra de Status: Idem ao LibreOffice Writer.
f) Status do Método de Entrada: Idem ao LibreOffice Writer.
g) Cabecalhos de linhas e colunas: Idem ao LibreOffice Writer, na opcao Cabecalho.
h) Linhas da grade: Exibe/oculta a grade das linhas e colunas;
i) Realce de Valor: Exibe o conteido da célula em cores diferentes, a depender de seu
tipo.
) Fonte de Dados: Idem ao LibreOffice Writer.
. . . Inserir Formatar Ferramentas
k) Navegador: Idem ao LibreOffice Writer.
Quebra de pagina >
1) Galeria de clipart: Idem ao LibreOffice Writer. Células... Ctrl++
m) Barral lateral: Idem ao LibreOffice Writer. EH Linhas
n) Tela inteira: Idem ao LibreOffice Writer. B Colunas
. . . Planilha...
0) Zoom: Idem ao LibreOffice Writer. . :
Planitha do arquivo...
Vincular a dados externos...
{) Caractere especial...
Menu Inserir Marca de formatagio >
Vérios comandos deste menu sdo idénticos aos encontrados no == Hiperlink Cerl+K

modulo LibreOffice Writer.

a)

[=] Cabecalhos e rodapés...

Funcdo... Ctrl+F2

Lista de funcdes
Quebra de Pdgina: Apesar de semelhante ao LibreOffice

Momes *
Writer, este recurso possibilita apenas a aplicacdo da quebra em o Anotacio Ctrl+Alt+C
linhas e colunas. Figura...

Multimidia >

Grafico...

Objeto =

Caixa de texto

= @

Quadro flutuante...



b) Células: Comando para insercdo de novas células na planilha. A posicdo e a
quantidade devem ser definidas previamente, selecionando-se a area correspondente na

planilha.

c) Linhas: Selecione um certo nimero de linhas. Este comando insere, acima da célula

ativa superior, uma quantidade de linhas em branco idéntica a quantidade selecionada.

d) Colunas: Selecione um certo numero de colunas. Este comando insere uma
quantidade de colunas em branco idéntica a quantidade selecionada, a esquerda da célula

ativa mais a esquerda.

e) Planilha: Insere novas planilhas do documento. Sua caixa de didlogo, permite definir
a quantidade de planilhas a serem incluidas, bem como seus nomes e posicdo. Permite
também importar planilhas de outro arquivo e estabelecer vinculos entre planilhas.

' Inserir planilha ‘

Posigao

; : OK
@® Antes da planilha atual
- Apos a planilha atual E Cancelar .
Planilha | Ajuda |
® Nova planilha
N° de planilhas: 1 £
MNome: \Planilha2
~) Do arquivo
Procurar..
Vincular
N Planilha do Arquivo: Esta op¢do permite que inserir dentro da planilha atual outra
planilha.
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g9)

h)

),

k)

Vincular a Dados Externos: Permite a insercdo ativa de dados provenientes de outro
documento. Estes dados podem provir tanto de sites como simples arquivos. Pressionando o
botdo existente a direita da caixa de texto “URL da fonte de dados externa”, abre-se uma

caixa de dialogo para pesquisa do arquivo desejado.

Cardcter Especial: Idem ao LibreOffice Writer.
Hiperlink: Idem ao LibreOffice Writer.
Cabecalhos e Rodapés: Idem ao LibreOffice Writer.

Fungdo: Idéntico ao comando Assistente: Funcées na Barra de Férmulas, este
recurso facilita a criagdo de férmulas na planilha. Selecione a célula desejada para a edigao
de uma férmula e clique neste comando. Abre-se a janela do Assistente de Funcgodes, cuja
guia Funcodes apresenta uma lista das funcdes disponiveis, relacionadas por categoria
(matematicas, financas, recém-utilizadas, base de dados, entre outras). As funcdes

disponiveis em cada categoria, sdo mostradas na area Fungoes.

Escolha a funcdo e digite os valores desejados nas colunas da caixa de texto associada ou
clique o mouse em cada célula que deseja utilizar para compor a fungado. A(s) definigcao da(s)
célula(s) escolhida(s) passara(ao) imediatamente a integrar a férmula; o assistente mudara a
caixa para solicitar a definicdo seguinte. Ao final, o resultado da férmula com os dados que
foram introduzidos sera exibido. A guia Estrutura permite o acompanhamento de funcdes

complexas, tais como a fungdo SE(), com varios lacos internos.
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Assistente de fungdes

Fungdes | Estrutura Resultado da funcdo !
Categoria ABS

iéTodas =

ABS( NC
Eineio ( NGmero )

hes @

ACOS Valor absoluto de um ndmero.

ACOSH

ACOT

ACOTH

AGORA

AGREGAR

ALEATORIO
ALEATORIOENTRE
AMORDEGRC
AMORLINC

ANO

ANOS

;’:&RABE Férmula Resultado [#NULO!
AREAS

ARRED

ARREDMULTB
ARREDMULTB.MAT
ARREDMULTB.PRECISO

[ Matricial | Ajuda | <<Voltar | Préximo >> || OK ‘I Cancelar |

Lista de Fungdes: Este recurso apresenta uma lista de funcdes idéntica a de
Assistente: Funcgdes, porém seu quadro de navegacdo pode ser ancorado na area de edigao,
para ser chamado a qualquer momento. Faz abrir, no lado direito da area de edicdo, um
quadro de navegacdo que exibe as fung¢oes disponiveis. No topo da barra, o botdo [ ¥ ] abre
um menu de contexto que permite escolher as categorias das fun¢ées. Um duplo clique na

funcdo desejada vai inclui-la na célula ativa, o que também se consegue por meio do botdo
[£x].

Nomes: Vocé pode dar nomes a diferentes seces de sua planilha, de modo a facilitar
a navegacao e a agilizar a pesquisa de informagoes especificas.
Este recurso permite substituir a identificacdo padrao da célula, o rétulo por nome. Ou seja,
em vez de chamar determinada célula de “A5”, pode-se chama-la, por exemplo, de “Total”.

Isto é muito ttil na criacdao e compreensao de férmulas e fungdes.

Para “rebatizar” uma area de planilha, primeiro selecione a area; em seguida, clique no

menu Inserir >> Nomes >> Definir. Introduza o nome desejado e clique em Acrescentar.
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Vocé também pode definir alguns nomes com antecedéncia (todos os nomes existentes
aparecerdo na caixa de texto da caixa de dialogo), utilizando-os em éreas previamente

selecionadas.

Utilize a caixa de didlogo Definir Nomes para dar nomes as férmulas (ou partes de
férmulas) mais utilizadas. Feche esta caixa de dialogo clicando em OK. Na caixa de texto
“Nome”, digite as palavras: “PrecoDeVenda”, “Custo” e “Margem”, a serem empregados na

formula;

PrecoDeVenda - Custo=Margem

Veja que, desde que tenhamos definido areas de planilha para resolver esta equacdo, ela sera
apresentada sob a forma acima e ndo no formato tipico (Por exemplo: A1l:A5 —
B1:B5=C1:C5). A apresentacao sob forma de texto é bem mais compreensivel.

A caixa de diadlogo oferece quatro opgdes:

Definir: Abre o espaco para digitacdao do nome atribuido a
célula e o aplica as células previamente selecionadas.

Inserir: Insere, na célula selecionada (geralmente dentro de
uma férmula) um nome dado anteriormente.

Criar: Automaticamente cria nomes, para células da area
selecionada, segundo algum critério definido. Suas opcdes sdo: Linha Superior, Linha
Inferior, Coluna Esquerda e Coluna Direita.

Rotulos: O contetido individual das células em uma faixa

de rétulos faixas pode ser definido como nome, em férmulas.

Anotagdo: Este comando abre uma caixa de didlogo (em cor amarela), para digitagdo
de uma nota explicativa sobre a fungdo da célula selecionada. Clique fora da caixa de texto,
para encerrar a digitacdo. Quando um ponto vermelho aparece no canto superior direito de
qualquer célula da planilha, indica que ela possui uma nota explicativa. Basta passar com o

mouse sobre a célula através de uma linha.
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Para editar ou excluir uma nota, selecione a célula que a contém, adotando procedimento
semelhante ao usado para fazer a insercdo. Para alterar o contetido, basta redigitar; para

elimina-lo, utilize uma das teclas [Backspace] ou [Del].

0) Figura: Idem ao LibreOffice Writer.
p) Multimidia: Idem ao LibreOffice Writer.
q) Grdficos: A caixa de didlogo associada permite criar um grafico na posicao onde se

encontra o cursor, baseado em dados disponiveis em uma planilha. O assistente de
Autoformatacdo oferece quatro passos, através dos quais vocé podera personalizar seu
grafico. Mostraremos, a seguir, como gerar um grafico a partir de uma area de planilha

selecionada.

Criacao de grafico baseado em tabela ja existente

1. Selecione uma tabela (uma area da planilha) e acione Inserir >> Grafico.

2. Na caixa de didlogo que se abre, no campo Tipo de Gréfico, escolha o tipo de
grafico

3. Clique em proximo, depois iremos para a caixa Intervalo de Dados, ja

aparece a localizacdao da tabela, escolha o rétulo (em linha ou em coluna) e clique em
Proximo.

4. Clicando em Proximo, torna-se possivel aplicar no grafico algumas opcoes
tais como: linhas de grade aparentes (linhas que servem como referéncia), mostrar
elementos de texto, variantes de aspecto, etc.

5. Clicando mais uma vez em Préximo, serd possivel definir cada titulo do
grafico, inclusive os titulos dos eixos. Vocé também pode optar pela legenda visivel. Para

encerrar, clique em Criar.

r) Objeto: Idem ao LibreOffice Writer.
S) Caixa de Texto: Idem ao LibreOffice Writer.
t) Quadro Flutuante: Idem ao LibreOffice Writer.
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Menu Formatar

Este menu é semelhante ao LibreOffice Writer, Formatar Ferramentas Dados Jan

contendo varios comandos idénticos, que portanto ja foram| Limpar formatacao direta Ctri+M

descritos. Formato numérico .
Células... Ctri+1
a) Limpar Formatag¢do Direta: Idem ao LibreOffice Linha "
. Coluna
Writer. . -
Planilha -
Mesclar células -
b) Formato numérico: Selecionando esse item, o
i Pagina...
poderemos escolher qual o formato dos numeros _ .
Intervalos de impressao >
inseridos na planilha.
Caractere...
Paragrafo...

c) Células: Este comando disponibiliza todas as opgoes Alterar caixa R
de formatacdo, além de aplicar atributos as células (@ Estilos e formatacio F11
selecionadas. Também pode ser acionada pela tecla de Autoformatar...
atalho Ctrl + 1. 23] Formatacdo condicional >

& Ancora »
A caixa de didlogo contém sete guias. As seis primeiras IS Alinhamento >
afetam o formato ao texto e ja foram descritas no LibreOffice L3 Dispor >

. . . ” . ~ Inverter

Writer. Analisaremos exclusivamente a sétima guia, Protecao - g
i Agrupar >
de célula. :
Objeto >
Para iniciar a descri¢do dos atributos desta guia, vamos Figura N
primeiro entender o que é uma célula protegida. Controle...
Uma célula protegida ndo permite edicao; esta é uma Formulario...

maneira eficiente de inibir a modificacdo ndo-autorizacdo de dados da planilha. Tal protecao é
aplicada em duas fases.

Se vocé decidir que determinadas areas de sua planilha devem ser protegidas, fique sabendo
que o comando do qual estamos tratando ndo é suficiente para protegé-las. Muito pelo contréario,

voceé deve utiliza-lo para desprotegé-las. Vocé poderia alegar:

Mas como? Se eu editei minha planilha até agora e nenhuma das células se mostrou

protegidas. Sim, vocé tem razdo. E, para que fosse possivel desproteger células, vocé deveria,
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anteriormente, ter protegido todo o documento, com outro comando encontrado no menu

Ferramentas. Experimente o seguinte procedimento: Ferramentas >> Proteger >> Planilha.

Apesar de a caixa de didlogo solicitar senha, ela é opcional. Quando fizer isto, vocé terd
protegido todas as células de sua planilha e ndo conseguira mais editar qualquer célula da planilha.

No entanto, ndo é exatamente este 0 seu objetivo. Na verdade, o que vocé pretende é
proteger apenas parte da planilha, e deixar algumas areas livres para edigao.

Vamos la: por padrdo, todas as células estdo marcadas para serem protegidas, e vocé deve
desprotegé-las manualmente, uma por uma, ou por area de planilha, usando o comando agora
apresentado. Entdo, a fim de conseguir editar determinada area da planilha, aja da seguinte maneira:
Selecione a area de planilha que pretende desproteger e acione: Formatar >> Células >> Protecao
de Célula.

Na caixa de didlogo associada, clique para desmarcar Protegido, o que afetara apenas as
células selecionadas. Vocé podera editar as células escolhidas e mais nenhuma.

A guia Protecdo de Células também possibilita ocultar, durante a impressao, tanto férmulas
completas como determinadas células ou férmulas. Pratique um pouco com esse comando, a fim de

assimilar bem os seus recursos.

d) Linha: Permite formatar uma ou mais linhas da planilha, quanto a altura e a visibilidade.
Para ajustar apenas uma linha, selecione uma unica célula; para ajustar varias linhas
simultaneamente selecione um grupo de células. Clique sobre Linha. A caixa de dialogo
associado oferece quatro opgoes: Altura..., Altura Ideal..., Ocultar e Mostrar.

A altura das linhas também podem ser alteradas diretamente, através do processo de arrastar-
e-soltar com o mouse. Para otimizar a altura em relacdo aos caracteres digitados, dé um

clique duplo na divisao entre as linhas.

e) Colunas: Permite uma ou mais colunas da planilha, quanto a altura e a visibilidade. Para
ajustar apenas uma coluna, selecione uma unica célula; para ajustar varias colunas
simultaneamente, selecione o grupo desejado e clique em Coluna.

A caixa de didlogo associada oferece quatro opgoes: Largura..., Largura Ideal, Ocultar e

Mostrar. A largura das colunas também podem ser alteradas diretamente pelo processo de
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arrastar-e-soltar com o mouse. Para otimizar a largura em relacdo aos caracteres digitados,

dé um clique duplo na divisdo entre as colunas.

f) Planilha: Permite renomear, ocultar ou exibir a planilha ativa.

g) Mesclar células: Clicando em Mesclar e Centralizar Células, vocé pode mesclar células
selecionadas, cujo conteido sera automaticamente unificado em uma tnica célula. Para

desfazer a fusdo, acesse a caixa de didlogo e clique em Remover.

h) Pdgina...: Este recurso engloba atributos de formatacdo de paginas, tais como: tamanho, cor,
cabecalhos e rodapés. E bastante semelhante ao do LibreOffice Writer, com diversos
comandos idénticos, que ja foram estudados. Trataremos, nesta edicdo, somente dos
comandos especificos:

* Planilha: A caixa de dialogo é intuitiva, disponibilizando varias op¢oes de permissao
para impressao, como grades, gréaficos, formulas, a ordem de apresentagdo das paginas,

linhas do topo, escala de impressao, etc.

i) Intervalo de Impressdo: Estabelece uma area a ser impressa em cada planilha. Pode-se
também comandar a impressao de determinada linha ou coluna, em todas as paginas. Caso
nao seja especificado um intervalo, o programa imprime toda a planilha. Sdo opcdes
disponiveis:

1. Definir: Define a célula ativa ou as células selecionadas como intervalo de impressao. A
selecdo pode ser feita com o mouse ou com o teclado; a area ficard demarcada por linhas
verticais e Estilo de pagina: Padrio

Organizador  Pagina Bordas Plano de fundo Cabecalho Rodapé | Planilha

horizontais.

Ordem das paginas
2. Adicionar: @ De cima para baixo, depois para a direita
Da esquerda para a direita, depois para baixo

Acrescenta a 581€§50 & Namero da primeira pagina:

corrente a outras

Imprimir
deﬁnigaes [ Cabecalhos de linha e coluna & Graficos
[} Grade [ Objetos de desenho
anteriores. [ Anotagdes [ Eérmulas
& Objetos e figuras & Valores zero
3. Remover; Elimina
Escala
Modo de escala: |Reduzir / Aumentar impressdo :

areas demarcadas
Fator de escala: 1100% .

Ajuda l OK ‘ Cancelar Redefinir
| J L J L J




manualmente. Se forem removidas todas as quebras de pagina de todas as planilhas, a
area de impressdo passara a abranger todas as planilhas existentes.

4. Editar...: Sdo editaveis: O intervalo de impressdo, e a existéncia ou ndo de linhas e/ou
colunas repetidas em todas as paginas a serem impressas. A caixa de dialogo permite a
variacdo destes parametros segundo as seguintes opc¢Oes: nenhum, planilha inteira,

definido pelo usuario e selecao.

j) Caracteres: Idem ao LibreOffice Writer.

k) Pardgrafo: Idem ao LibreOffice Writer.

1) Alterar Caixa: Idem ao LibreOffice Writer.

m) Estilos e Formatagdo: 1dem ao LibreOffice Writer.

n) Autoformatar: Idem ao LibreOffice Writer.

0) Formatagdo Condicional: Atribuir condi¢oes predefinidas pelo usuario ao estilo de
formatacdo de uma célula. Por exemplo, vocé pode desejar que em uma planilha (ou

relatério), quando o valor da célula for menor que zero, seu contetido apareca em vermelho.

O estilo anterior sera mantido até que o programa avalie as condi¢des para a adocdo de um
novo formato. Podem existir até trés condicionantes: se a primeira condicdo for satisfeita, o estilo
sera aplicado; se tal ndo ocorrer, sera necessario que uma segunda condi¢dao preencha os requisitos.

Se as duas primeiras condi¢des ndo forem adequadas, o programa analisard, afinal, uma terceira.

p) Ancora: Idem ao LibreOffice Writer.

q) Alinhamento: Idem ao LibreOffice Writer.
r) Dispor: Idem ao LibreOffice Writer.

s) Inverter: Idem ao LibreOffice Writer.

t) Agrupar: Idem ao LibreOffice Writer.

u) Objeto: Idem ao LibreOffice Writer.

v) Figura: Idem ao LibreOffice Writer.

w) Controle: Vocé pode utilizar a barra de ferramentas Controles para adicionar caixas de

selecdo, botoes, tabelas mostrando registros de dados e outros controles a um documento
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x) Formuldrios: Elabora formularios para uma planilha. Pode ser vinculado com o LibreOffice

Base.

Menu Ferramentas

De forma semelhante ao que ocorre com varios menis
do LibreOffice Calc, também o menu Ferramentas possui
comandos idénticos ao LibreOffice Writer, que ja foram

detalhados. Trataremos nesta secdo, somente dos comandos

especificos.
a) Ortografia: Idem ao LibreOffice Writer.
b) Verificagdo ortogrdfica automdtica: Idem ao
LibreOffice Writer.
) Idioma: Idem ao LibreOffice Writer.
d) Detetive: Este comando permite a realizacao

automética de auditoria entre dados e férmulas ;.

Opcoes...

contidos na planilha.

1. Rastrear precedentes: Esta funcdo mostra o relacionamento entre a célula
atual que contém a férmula e as células usadas na férmula.

2. Remover precedentes: Exclui um nivel de setas de rastreamento que
foram inseridas com o comando Rastrear precedentes.

3. Rastrear dependentes: Desenha setas rastreadoras que unem a célula ativa
as férmulas que utilizam os valores da célula ativa.

4. Remover dependentes: Exclui um nivel de setas rastreadoras criadas com

Rastrear dependentes.

Ferramentas Dados Janela
Ab  Ortografia...
(88 Verificacio ortografica automatica Shift+F7

Idioma

Detetive

Atingir meta...

Solver...

Cenarios

Compartilhar decumento...
Proteger documento

Conteldo da célula

Macros

Gerenciador de extensdes...

Filtros XML...
Op¢bes da autocorrecdo...
Personalizar...

Ajuda
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10.

Remover todos os rastros: Remove todas as setas rastreadoras da planilha.

Rastrear erro: Desenha setas rastreadoras que unem a célula ativa a todas

as células precedentes, causando um valor de erro em uma célula selecionada.

Marcar dados invalidos: Marca todas as  Rastrear precedentes Shift+F9
Remover precedentes

Rastrear dependentes Shift+F5
validacao. Remover dependentes
Remover todos os rastros

células na planilha que contém valores fora das regras de

Atualizar rastros: Redesenha todos os  astrearerro

. N Marcar dados invalidos
rastros na planilha. Quando os rastros sao redesenhados, as

Atualizar rastros
férmulas modificadas sdo levadas em consideragao. Atualizar automaticamente
Modo de preenchimento

Atualizar automaticamente: Atualiza automaticamente todos os tragos na

planilha toda vez que vocé modifica uma férmula.

Modo de preenchimento: Ativa o modo de preenchimento do Detetive. O
ponteiro do mouse se transformara em um simbolo especial e, quando vocé clicar em
qualquer célula, serd exibido um rastreamento que mostra as suas células precedentes. Para
sair desse modo, pressione a tecla Esc ou clique no comando Sair do modo de

preenchimento no menu de contexto.

OBS: Utilizando a Ajuda do LibreOffice Calc.

Atingir meta...: Abra uma caixa de didlogo onde se pode especificar um valor alvo
pela célula selecionada. Uma vez concluida a pesquisa, sera exibido um resultado que pode
ser aplicado diretamente aquela célula. A caixa apresenta as seguintes caixas de texto:

Célula de formula: Exibe a férmula
contida na célula.
Valor desejado: Espaco para digitagcdo

do valor a ser atingido.
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f)

g)

h)

),

k)

Célula variavel: Permite introduzir a

referéncia da célula que contém o valor a ser ajustado, para atingir o valor alvo.

Solver: E uma ferramenta que permite resolver problemas de pequena e média

complexidade. Para chegar a um “resultado 6timo”. Este recurso foge ao escopo deste livro.

Detetive: Esse comando ativa o Detetive de planilha. Com o Detetive, vocé pode

rastrear as dependéncias da célula de féormula atual nas células da planilha.

Cendrios: Cenarios sdao empregados para a criagdo de valores interdependentes e
seus resultados. Um cenadrio lhe permite criar uma lista de valores selecionados em um dado
grupo de células, cujos contetidos variam a medida que vocé seleciona cada um dos
diferentes itens da lista. Modificando as especificacdes na tabela, vocé obterd um novo
resultado. Vocé pode dar um nome ao cenario criado e compara-lo com outros cenarios. Este

recurso foge ao escopo deste livro.

Compartilhar planilha: Esta ferramenta permite a edicdo do mesmo documentos por
varios usudrios, para que isso ocorre, depois de acessar este item, va em Ferramentas —

Opcoes — LibreOffice — Dados do usuario.

Proteger planilha: Este recurso habilita/desabilita a protecao de todas as células da
planilha ativa (Proteger Planilha) ou de todas as planilhas de documentos (Proteger
Documentos). Para utilizar corretamente este recurso e conseguir proteger certas células da
planilha e desproteger outras, é necessario, apés a ativacao da protecdo, definir quais as
células que deverao ser desprotegidas com o comando:

Formatar >> Células >> Protecao de Células ... retirando-se a marcagdo “Protegida” das
células selecionadas. Pode-se ainda definir uma senha de protecdo. Para melhor entender

este recurso.

Proteger documento: Idem ao LibreOffice Writer.
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) Macros: Comando que da inicio a execucao encadeada de uma série de rotinas ou
subprogramas Este recurso pode ser demonstrado através do seguinte exemplo:
1) Na planilha da figura ao lado, clique na célula A1.

2) Em seguida, clique em Ferramentas >> Macro >> Gravar Macro.

OBS: Caso ela ndo esteja disponivel, va em Ferramentas >> Opcoes >> LibreOffice >>

Ativar Recursos Experimentais e marque também a opcdao Ativar gravacao de macros.

3) Ative a seguir a célula C9 e pressione = no teclado ou na barra de
férmulas.
A B C D
1 Més Venda Custo Margem
2 |Janeiro R% 10.000,00 R 7.500,00 R% 2.500,00
3 |Fevereiro R% 12.000,00 R% 8.000,00 RE 4.000,00
4 [Margo RE 15.000,00 RE 10.000,00 RE 5.000,00
5 |Abril RE 16.000,00 RE 12.000,00 RE 4.000,00
6 |Maio RE 12.000,00 RE 11.500,00 RE 500,00
7 |Junho RE 11.000,00 RE 12.000,00 -RE 1.000,00
2 |
4) Ative a célula B7 e digite [+].
5) Ative a célula C7. Pressione [Enter] e em seguida clique em Parar

Gravacao, na caixa de dialogo Gravar Macro que foi aberta no inicio da gravagao.

6) Ao mesmo tempo em que na célula C9 aparece o resultado da féormula B7

+ C7, uma caixa de diadlogo idéntica ao da figura abaixo indaga o nome que serda dado a

macro. Troque “Main” por “Teste” e salve a macro.

7) Va entdo a planilha e apague o valor existente na célula C9.

8) Em seguida, ativa qualquer célula da planilha e comande: Ferramenta

>> Macro >> Executar Macro...
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Macros do LibreOffice Basic

Nome da macro
Salvar

ITesteO

| Fechar |
Exibe o nome da macro selecionada. Para gntesem: e -
¥ = Minhas criar ou mudar o nome de uma macro,

v <» Stan digite um nome aqui.
< Vs ™

» =3 Macros do LibreOffice
» [] Apostila Informética Basica OGW 3.
> [&] Teste.ods

Salvar macro el

| Nova biblioteca |

| Novo médulo |

_ _ § _ | Ajuda |
9) Uma caixa de didlogo idéntica ao da figura cima se abre, oferecendo
opcoes, Escolha o macro Teste e acione Executar;
10) Na Célula C9, aparecera o valor da férmula, mostrando que todos os

comandos do macro foram executados.

m) Filtro XML: Idem ao LibreOffice Writer.

n) Gerenciador de extensdo: Idem ao LibreOffice Writer.
0) Personalizar: Idem ao LibreOffice Writer.

P) Opcgoes: Idem ao LibreOffice Writer.

Dados Janela Ajuda

Menu Dados Definir intervalo...

Este menu, exclusivo do LibreOffice Calc, abrange todos os Selecionar intervalo...

Atualizar intervalo
recursos disponiveis para a organizacdo e a manipulado
Fluxos de dados...

automatica dos dados de um documento. Serda exaustivamente
Fonte XML...

detalhado a seguir. _
At Classificar...

Filtro
a) Definir Intervalo: Permite definir uma area de dados, Formulario...
podendo servir para atribuir um nome ou criar um conjunto de S o
. . N . Validacdo...
dados a ser utilizado em determinadas operacdes, tais como:
Operagdes multiplas...

Texto para colunas...
Consolidar...
Esquema

Tabela dindmica
Estatistica



ordenacdo dos campos, filtragem de dados, etc. A primeira linha de dados pode torna-se o
cabecalho.

No exemplo acima, iluminamos a tabela a esquerda e a seguir comandamos: Dados >>
Definir Intervalo... Atribuimos o nome da “tabela iluminada e clicamos em Mais ¥ V. Em

Opcoes, o programa ja tera detectado a existéncia de colunas. Pressione [Enter].

Definir o intervalo do banco de dados

Arquivo  Editar Bl pNome

[Valor1

Liberation Sans )

Més
aneiro
Fevereiro
Margo

: boril Int L

M aio fhenve o

b |$Planilhal.$A$1:5A$7 &

i ;

10 1l Adicionar | Excluir

11 ——

12 .

13

% [ Contém rétulos de colunas
16 [] Contém linha de totais
% [ Inserir ou excluir células
% [ Manter formatacdo
21 [] Ndo salvar os dados jimportados
22
1 | Fonte:
_ 248 (o] Bes:
5 peracdes
_26 | ! e

27 11 Ajuda | I 0K ‘l Cancelar |

28 —

b) Selecionar intervalo...: Permite selecionar a area de dados criada na operacao
anterior. Se vocé agiu conforme sugerido no item anterior, ative agora a célula Al
(desaparece a iluminagdo da valorl); a seguir, comande: Dados >> Selecionar Intervalo... .
O intervalo Valorl, criado anteriormente, aparecera como intervalo existente. Pressione OK.
A tabela um sera iluminada, indicando que o intervalo foi selecionado.

c) Atualizar intervalo: Atualiza um intervalo de dados inserido a partir de um banco de

dados externo. Os dados da planilha sdo atualizados para que correspondam aos dados do

banco de dados externo.
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d) Fluxo de dados...: Vincula sua planilha a dados especificos da internet ou dados

externos.
e) Fonte XML...: Este tépico foge da alcada desse livro.
N Classificar: Este recurso ordena os dados da coluna ou linha, admitindo niveis de

ordenacao dotados de condigoes especificas individuais. A caixa de didlogo esta dividida em

Ordenar

Critério de ordenacdo | Opgdes
Chave de classificagao 1

@ Crescente

iColuna | s

: : () Decrescente
Chave de classificacao 2

@® Crescente
- indefinido - =

) Decrescente

Chave de classificacao 3

Crescente

- indefinido -
Decrescente
| Ajuda | ‘ 0K |I Cancelar | Redefinir I
2 guias:

12 Guia: Critérios de Ordenacao: Admite até trés niveis de ordenagdo, cada um com diversas

opgOes: numérica ou alfa numérica, crescente ou decrescente.
2% Guia: Opcoes: Permite definir alguns parametros especificos da tabela a serem satisfeitos,

dentre os quais destacamos: O intervalo contém rotulos da coluna. Uma vez ativado, vai

converter os dizeres da primeira linha da area de dados em cabecalho das colunas. Por
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g9)

exemplo, no momento da classificacdo, em vez de aparecer “Coluna B”, apareceria o nome
dado a coluna B.

Como exemplo, ative uma célula qualquer e comande: Dados >> Ordenar. Faca um passeio
pelas duas guias deste comando, tomando nota dos critérios apresentados. Depois disto,
selecione a Tabelal com Selecionar Intervalo, e novamente execute o comando Ordenar.

Voceé vera diferencas interessantes. A seguir, tente ordenar a tabela segundo seus critérios.

Ordenar

Critério de ordenacdo | Opgdes

Opcoes de classificagao

(] Diferenciar maiGsculas de mindsculas;

[ Ointervalo contém rétulos de coluna

& Incluir formatos

[] Ativar classificacdo natural

[} Copiar resultados da classificacdo para:
- indefinido -

[ Ordem de classificacdo personalizada

seg,ter,qua,qui,sex,sab,dom
- Define as opges de classificagdo

Idioma _ adicionais. |
\Padréo - Portugués (Brasil) _—-—
Direcao

@ De cima para baixo (classificar linhas)
Da esquerda para a direita (classificar colunas)

Ajuda ‘ Ok |I Cancelar | Redefinir

Filtro: Esta facilidade destina-se a ocultar os registros de uma tabela que ndo
satisfacam a certas condi¢cdes ou que nao correspondam a valores preestabelecidos. Quando
um filtro é aplicado a qualquer érea selecionada da planilha, a numeragdo das linhas cujos
registros acham-se filtrados aparece em cor azul na barra de numeracao (a esquerda da area
de edicdo). Portanto, se a barra de numeracdo tem ndmeros azuis, isto significa que a
planilha esta filtrada, e que existem células ocultas. A caixa de didlogo associada oferece trés

opgoes:
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Autofiltro: Converte cada célula do cabecalho da tabela selecionada em caixas de
texto. Cada caixa possui um botdo [ ¥] que, quando acionado, desfralda um menu de
contexto novamente Autofiltro, e os botdes desaparecerdo

Todas: Desfaz a filtragem, apresentando todas as células.
10 Primeiros

Filtro Padrdo: Sera abordado no proximo item.

Em branco: Oculta toda a tabela.

Preenchida: Mostra todos os itens ocultos.

Filtro Padrdo... : A caixa de didlogo associada permite estabelecer até trés critérios de
filtragem. Os critérios sdo definidos por:
Nome do Campo: Que vai ser condicionado.
Condicdo: Simbolos matematicos definem cada condicdo. Alguns deles, como
igual(=) e diferente de (<>), sdo usados para selecionar textos.
Valor: Sdo os diversos valores (ou textos) distintos existentes no campo

selecionado. Além destes valores ainda existem as opcdes: preenchida e em branco.

Quando vocé opta por estabelecer mais de uma condicdo para o mesmo campo (por
exemplo: Data maior que... ou Data menor que...) ou para campos diferentes vocé deve

optar pelo operador conveniente “e/ou” como no caso do exemplo acima, o operador “ou”.

Quando vocé possui uma quantidade de condigoes a filtrar maior do que o limite do filtro
padrdo, tente uma das seguintes solugoes:

Aplique o maximo de condicdes no filtro padrdo e depois, para cada coluna com
elementos de selecdo, aplique o autofiltro.

Classifique a planilha e depois filtre. Via barra de status, vocé conseguira contar,

somar e separar (selecionar) os registros que lhe interessam e examina-los.
Filtro Avancado... : Utilizando este recurso, vocé podera filtrar todas as condicoes

que desejar. No entanto, ele requer uma certa experiéncia do usuario e trabalho com

programacado LibreOffice Basic. Nao sera analisado neste livro.
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h)

)

k)

D

Remover filtro: Este comando desfaz a filtragem realizada.
Ocultar Autofiltro... ;: Este comando desfaz os botdes de autofiltro criados com o

comando Autofiltro.

Formuldrio: Este item sera melhor explorado no item LibreOffice Base.

Subtotais: Suponha que sua planilha apresenta varias vendas, més a meés, e vocé
deseja saber ndo apenas o total vendido, mas também quanto foi vendido, em cada més. Este
comando permite a apresentacdo automatica dos subtotais referentes a cada valor distinto do
campo selecionado (por exemplo, o campo Més), podendo apresentar subtotais em até trés
grupos de valores. Vamos a exemplo pratico; sua empresa tem varias filiais, cada uma delas
com varios vendedores. Seria possivel agrupar as vendas por més, e agrupar estas vendas
mensais por Filial e finalmente agrupa-las por vendedor.

A guia Opcdes apresenta varias configuracdes de apresentacdo do resultado. E um recurso

potente, a ser utilizado por usudarios experientes, em situacao (planilhas) de porte elevado.

Validagdo: Este recurso impde condi¢Oes que restringem a digitacdo de valores nas
células selecionadas. A guia Critérios estabelece o critério de validacdao escolhido. A guia
Ajuda de Entrada permite a digitacdao de um texto explicativo de quais valores podem ser
utilizados no preenchimento da célula. Este recurso impde condi¢des que restringem a
digitacdo de valores nas células selecionadas.

Ja a guia Alerta de Erro permite a digitacio de um texto explicativo do erro cometido na
tentativa de preenchimento ad célula, bem como sua possibilidade de correcdo. Ao ser
digitado um valor invalido, podem-se apresentar diversas opgdes: macro, aviso, etc. Este
recurso disponibiliza ainda, ajuda com relagdo ao contetido da célula em que foi verificada a

ndo-conformidade.

Operagoes Multiplas: Viabiliza a execu¢dao multiplas na area selecionada. A caixa de

diadlogo associada permite escolher férmulas e selecionar linhas e colunas.

Texto Para Colunas: Imagine que vocé tenha numa célula A1, os numeros 1,2,3,4,5.

Vocé pode coloca-los em cada células. Para fazer isso, selecione esse a célula Al e clique
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em Dados >> Texto para colunas ... , depois clique em Virgula e pressione OK. Como

pode observar, cada niimero ou letra, fica em células separadas.

m) Consolidar: Este comando também executa operacOes multiplas, porém, pode
combinar dados de diversas areas independentes, inclusive de diferentes planilhas. A partir

desses dados, sera calculada uma nova area.
n) Esquema: Este topico foge da alcada desse livro.

0) Tabela dindmica: A tabela dinamica (anteriormente chamada de Assistente de dados)
permite combinar, comparar e analisar grandes volumes de dados. Vocé pode ver diferentes
resumos dos dados de origem, exibir detalhes das areas de interesse e criar relatorios. Uma
tabela criada como tabela dinamica é uma tabela interativa. Os dados podem ser arrumados,

rearrumados ou resumidos de acordo com varios pontos de vista.

p) Estatisticas: Insere as principais fungoes estatisticas, dentro da planilha.

Menu Janela
Janela Ajuda

Além dos recursos comuns aos demais|i o

. . . ' =
modulos, no LibreOffice Calc este menu ganha % Fecharjanela ctrsw
. o e qe = Dividir
dois recursos: Dividir e Congelar. -
[f] Congelar

Apostila Informatica Basica OGW 3.odt - LibreOffice Writer

a) Nova Janela: Idem ao Sem titulo 1 - LibreOffice Calc
LibreOffice Writer.
b) Fechar Janela: Idem ao LibreOffice Writer.
) Dividir: Este recurso permite dividir a planilha em setores, de forma que uma coluna

ou uma linha possa ser deslocada para junto de outra, simplificando o trabalho de edicao.

d) Congelar: Este recurso permite “congelar” uma divisdo realizada. Por exemplo:

suponha que ao consultar o registro de nimero 50 em uma planilha, desaparece o cabegalho
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com os nomes dos campos. Se vocé dividir a planilha horizontalmente logo abaixo do

cabecalho, e aplicar este recurso, o cabegalho permanecera visivel para qualquer registro.

e) Lista de documentos abertos: Cada novo documento aberto em qualquer aplicativo

do LibreOffice vai aparecer nessa lista.

Menu Ajuda

Idem ao LibreOffice Writer.
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LIBREOFFICE IMPRESS

Suas apresentacOes devem causar boa impressdo (em inglés, to impress significa
impressionar). Vamos tratar. Neste capitulo, da maneira pela qual o LibreOffice transforma textos e
figuras dispersas em documentos que podem ser apresentados em palestras, semindrios, etc., e que

podem conter também animacoes, sonorizagao, filmes, etc.

Sem titulo 1 - LibreOffice Impress

Arquivo  Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Apresentacdodeslides Janela Ajuda
BE-8-BH 18 B -~ ¥ =-EheTd= BIE @ - i k-

Slides. X | |Normal Estrutura de topicos Notas Folheto Classificador de slides

1

Clique para adicionar o titulo

Cligue para adicionar texto

FHlez-a- /-2, @@ ¢- @« W E- kB OC=-&-.,0 . ¢
T 22,82/-0,70 * 0.00x0.00 = Slideldel Padrio | -—O04+——+| 6a%

£t Menu g )@ |9 nova final entre Re... || LibreofficeParaLeia... ||By Apostila info - /B Sem titulo 1 - L | 012 =wEh TLiso1 o

A principal diferenca entre o médulo Writer e médulo Impress é que no Writer a edicdo de
um texto ocorre diretamente na area de edicdo, enquanto os desenhos e demais elementos de
formatacdo tornam-se objetos que devem estar envoltos em molduras préprias. J4& no modulo
Impress tanto texto como desenhos devem ser incorporados a molduras, para serem inseridos.

Outra diferenca importante sdo os sete modos de edi¢do deste médulo:
*  Modo Normal: E o principal modo de exibicdo do Impress, no qual sio criados e editados

os slides que compdem a apresentacdo. Exibe o documento, pagina por pagina, de forma

similar ao processo adotado para as planilhas.
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Sem titulo 1 - LibreOffice Impress ~) (a) (x

Arquivo  Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Apresentacdo de slides Janela Ajuda

B-8-HEH A48 « B = o - 2 -EheTEss o [ E B g B e -
Slides % || INormal | Estrutura de tépicos Notas Folheto Classificador de slides
2t

Clique para adicionar o titulo

Cligue para adicionar texto

& Slide 1 de 1| Padrao P - —O0———+ | 64%

014 s9EMTLi1s01O

* Modo Estrutura de Tépicos: Neste médulo, sdo exibidas todas as paginas da apresentacao

em forma de lista, permitindo a edicdo de titulos e mostrando as principais informag¢oes dos

slides. Acionando-se o mouse ao lado de um dos titulos.

Sem titulo 1 - LibreOffice Impress ) (o) (%

Arquivo  Editar  Exibir Inserir Formatar Ferramentas Apresentacdo de slides Janela Ajuda
B-8-HEH I8 &0 5 - Q% = -3 0

Slides X || Normal | Estrutura de tépicos  Notas Folheto Classificador de slides

N ¥lSanta Catarinal

Atracdo o ano todo...

] Slide1de 1 Padrac $ - —o+——+ 9%
3 Menu 9 - ") Whai web - Mo... | [B LibreOfficeParaleig. . || B Apostila Informatica.... |[&) Sem titulo 1 - Libre 012 =4 EN™L 1528 O
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* Modo Notas: Apresenta uma area de texto do slide, onde podem ser feitas anotacdes a usar

durante uma palestra.

Sem titulo 1 - LibreOffice Impress ~) (a) (x

Arquivo  Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Apresentacdo de slides Janela Ajuda

B-2-dH A48 « 1 EBa 9- - Q% 3O-HHh O To== =N AR N
Slides. X || Normal Estrutura de tépicos Notas Folheto Classificador de slides
1

Santa Catarina

wwwww 5 Santa Catarina

Atragdo o ana todo

Esse € a primeira parte da apresentagao, do slide
sobre o estado de Santa Catarina, em seguida,
serd abordado pontos turisticos por regiao e
@épocas do anof

L& =-a- /—

Editar texto: Pardgrafo 1, Linha 4, Coluna 15

" P-k-B-CE-@- .0 DD
& Slide1del Padric 4 - —O0—F——— + | a5%
f2Menu @@ DI ]@m | D whatsa o breo! eig. Apostila In _ (i) 012w EMkTLis2 g

* Modo Folheto: Apresenta de um a seis slides em uma sé pagina, para facilitar a distribuicao

de folhetos de apresentacdo. Exibe as paginas em formato reduzido. Permite destacar um
slide em especial, facilitando a visualizacdo. Se necessario, é possivel, ainda, alterar o

tamanho da pagina de impressao.

* Modo Classificador de Slides: Esta opcao apresenta a quantidade de slide total de uma

apresentacao.
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Sem titulo 1 - LibreOffice Impress

Arquivo Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Apresentacdo de slides Janela Ajuda
B-B-HHE K& [ Z-c - s PR - i@ TiE= M B B
Normal Estrutura de tépicos Notas Folheto | Classificador de slides Propriedades X
<caneaina> i 4 Layouts
<radape> <numera=
TR z-a /=~ 2, WP @ o W B k- B -OF-& .0 - 02

I 28,87 11417
2 Menu @ D)@ |9 imprimir apresenta... | |[# Libr Paraleig... || B Apostila Informa

# 0,00 x 0,00 K} Slide 1 de 1 (2) Padrio $| - —0

B

BRE

,.
\Z

+ 45%

B Sem titula 1 -

Quando vocé precisar de auxilio na criacao de slides com o LibreOffice Impressa, sugiro
acionar Arquivo >> Assistentes >> Apresentacao, em qualquer modulo do LibreOffice, surge o
Assistente de Apresentacao.

Como vimos, o uso de modelos simplifica a nossa tarefa. Estamos, portanto, criando uma
apresentacdo pré-configurada. Nossa tarefa se restringe a introduzir os dados especificos daquilo

que vai ser apresentado.

Para acionar modelos de apresentacOes, selecione Arquivo >> Modelos >> Gerenciar

Modelos e escolha o que mais lhe agradar.

Gravacao de apresentacées em outros formatos

E usado a caixa de didlogo padrdo de gravacdo de arquivos, porém com funcdo especial,
pois eventualmente pode ser necessario que sua apresentacdo seja exibida em computadores que
ndo tenham sido ainda instalados o LibreOffice. Em tal caso, vocé deve adotar, por exemplo, o
formato Power Point, e esta resolvida a questdo.

Um recurso dos arquivos criados no formato especifico do LibreOffice é a possibilidade de

gravacado protegida por senha.

Para fazer isso, indique a opgao Salvar com senha, em Salvar como.
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Exportar
Este recurso que diferencia o0 menu Arquivo do médulo Impress de seus congéneres nos
demais modulos, converte diretamente o formato da péagina do documento, ou de objetos
selecionados dentro do slide, para outros formatos graficos, tais como:
* Documentos — HTML, PDF (Portable Document Format), SWF (Macromedia Flash).

e Extensoes — BMP, GIF, JPG, entre outros.

AREA DE TRABALHO DO IMPRESS

Sem titulo 1 - LibreOffice Impress 2 ) (X
Arquivo  Editar  Exibir Inserir Formatar Ferramentas Apresentacdode slides Janela Ajuda
B-B-HH A8 Bs -~-Q% T - EheTds G E B L B e -
Slides X || Normal | Estrutura de tépicos Notas Folheto Classificador de slides Propriedades x =
1 4 Layouts : : . "\,‘,
. - . - — EE
Clique para adicionar o titulo IR |
: ! ; : F
A=
==
Em | F=E | &=

Cligue para adicionar texto

L&z @ /~ 4% 5@ ¢ @« W B % B O -&-:0 . Do

1 15,05 /8,76 2! 0,00 x 0,00 & slide1del Padrio B - —O0—+—+ | 4%
- i - T
£+ Menu §9 ). ) Imprimir apresenta .. [@ LibreOfficeParaleig... |[B) Sem titulo 1 - Libre. || By Apostila Informatica. . 012w EMTLLiss2n

Acessamos a area de trabalho através de um dos processos apresentados.

Conforme mostra a figura acima, algumas das barras visiveis sdo idénticas aquelas de
moddulos anteriores, enquanto outras barras apresentam apenas alguns comandos em comum, aos
quais faremos apenas uma breve referéncia, indicando o local onde foram descritos anteriormente.

Repare ainda que a quantidade de barras de ferramentas disponiveis é tal que sobra pouca
area para a edigdo. Portanto, acostume-se a ocultar barras desnecessarias. Por outro lado, verifique

que a barra de cores é ancoravel.
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No seu lado direito existem dois botdes de cor cinza. Ou seja, dependendo do estado desses
botdes, esta barra e a barra de opgoes, situada logo acima, se alternam em exibi¢do. Experimente
praticar seu uso.

Observe também que quando vocé aumenta a area de edi¢do, proporcionalmente aumenta o

tamanho do slide, facilitando seu trabalho.

OBS:

+ Pégina: E o veiculo da apresentacdo. Corresponde a 4rea de edicdo e é onde a apresentacio
sera desenvolvida. Pode ter seu nome alterado, se necessario. Da pagina constam o slide e as
anotacoes.

+ Slide: E a parcela da pagina que sera exibida durante a exposicao.

* Anotacdes: Parcela da pagina onde sao feitas anotacdes do expositor, tando a respeito do

slide como da prépria apresentagdo. Tais anotagdes ndo sdo exibidas durante a exposicao.

Barra de Ferramentas Principal

Seus botOes controlam recursos para a inclusdo de textos e figuras. Sdo extensdes intuitivas
de comandos ja detalhados em modulos anteriores, tais como: varios niveis de zoom, Figuras em
3D, Curvas, Linhas e Setas, Rotacdo, Alinhamento, Disposicao, etc.

Um clique rapido sobre certos botdes desta barra altera o conteudo da barra de objetos; um

clique longo faz surgir uma barra flutuante com as op¢oes associadas ao botdao que foi acionado.

2-a- /42 -, - "® ¢ @ @B -kx-BR-OCF-&-:0 W4

a) Selecionar: Ferramenta de selecdo; comuta entre o modo de desenho e a sele¢do normal.

b) Linhas: Criagdo de linhas retas.

c) Setas

d) Retdngulo: Este botdo, bem como cinco dos subsequentes, serve para inserir elementos
graficos e/ou abre a respectiva barra flutuante. No presente caso, trata-se de quadrilateros
que podem ser inseridos com ou sem cor de fundo. O botdo a seguir (item “e”) controlam
figuras elipticas e objetos 3D, dispensando detalhamento mais profundo.

e) Elipse

103



f) Texto

g) Curva: Criagdo de linhas curvas. Este botdo ndo afeta a barra de objetos.

h) Conector: Recurso destinado a criagdo de conectores, que sdo linhas que unem dois objetos,
muito tteis na criacao de fluxogramas.

i) Formas simples: Sdo figuras geométricas como quadrado, tridngulo e hexagono.

Jj) Formas de simbolos: Sao figuras em formato de sol, lua e estrela.

k) Setas cheias: Possui diversos formatos de setas.

) Fluxogramas: Ideal para criar organogramas e fluxos de informacgoes.

m) Textos explicativos: Similar aquelas caixas de texto utilizados em gibis.

n) Estrelas

o) Pontos

p) Ponto de colagem

q) Galeria do Fontwork: Apresenta estilos de letras estilizados.

r) De um Arquivo: Inseri uma imagem dentro da apresentacao.

s) Girar: Possibilita alterar a posicdo de uma figura do slide, girando-a sobre seus eixos
cartesianos. Neste modo, os quadrados de definicdo do objeto se tornam pequenos losangos
e o ponteiro do mouse, converte em uma semicircunferéncia terminada por duas setas.

t) Alinhamento: Permite alterar a posicdo de um objeto dentro do slide ou em relagdo a selecao
realizada (entre objetos que estdo inseridos no slide.

u) Dispor: Com esse recurso, posso colocar o objeto selecionado sobre o outro.

v) Extrusdo: Ativa as configuracoes 3D do objeto.

w) Interagdo: Este efeito é ligado a objetos dentro do slide. Nao esqueca que o slide interpreta

molduras de textos como objetos.

Barra de Titulos
Idem ao LibreOffice Writer.

Barra de Menus

Sera analisada na proxima secao 2.
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Barra de Funcoes

Idem ao LibreOffice Writer.

Barra Lateral

A barra lateral, implantada dentro do LibreOffice, desde a versao 5, é titil dentro de

LibreOffice Impress e sera abordada agora:

a)

b)

d)

Configuragées: Dentro desse item, se concentra diversas X =
funcionalidades que ja foram explicadas, tornando facil a vida Propriedades
do usuario. Transicdo de slides
Animacdo personalizada
3 ) . o Paginas mestre
Layout: Sera a maneira que ficara disposta na apresentacao, a

Estilos e formatacdo

opc¢ao mais utilizada em apresentacdo € o Slide de Titulo, que € Galeria

o segundo, da esquerda para direita, na primeira linha. Navegador

Desencaixar

Transi¢do de Slides: Personaliza a transicao entre os slides de Ferer Ferre (5]l

uma apresentacao, afetando a direcdo e o sentido de Perscnalizacio -

deslocamento na tela, além de controlar a insercao de sons entre as transicoes, através de
uma caixa de dialogo. Aqui também poderemos escolher a velocidade da apresentacado, se

queremos que a apresentacao seja automatizada e se poderemos aplicar a todos os slides.
Animacgdo personalizada: Vocé pode animar objetos de desenho, de texto e imagens dentro
do seu slide para tornar a apresentacao mais interessante. Vocé pode reunir varios objetos de
seu slide em uma sequéncia de imagens onde ele se modifica. Para conseguir os efeitos,
facamos:

Passo 1: Selecione um objeto incluido no slide (ou grupo deles).

Passo 2: No campo imagem escolha apenas um objeto (primeiro botdo a esquerda) ou mais

de um objeto (segundo botdo a esquerda).
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9)

h)

Passo 3: Va as caixas de texto existentes ao lado do conjunto de setas. Na segunda caixa,
escolha a duracdo da animacdo, e na terceira defina a quantidade de vezes que devera ser
repetida.

Passo 4: Repita os passos de 1 até 4 para todas as posicOes nas quais deseja executar a
animacdo. Verifique o alinhamento que vocé quer dar a imagem animada, por exemplo,

Centralizada e clique em Criar.

Pdginas Mestres: Sao os planos de fundo que o Impress nos oferece, podem ser baixados

outros planos de fundo na internet, criados por desenvolvedores.

Estilos e formatagdo: Especifica se a janela Estilos e formatacdo sera mostrada ou ocultada;
é nela que vocé pode atribuir e organizar os estilos. Cada aplicativo do LibreOffice possui
sua propria janela Estilos e formatacdo. Portanto, ha janelas separadas para documentos de

texto, para planilhas e para documentos de apresentacdo/desenho.

Galeria: Aqui vocé encontra diversas imagens, para serem inseridas dentro do seu texto,

com tematicas bem interessantes.

Navegador: Item ja abordado dentro do LibreOffice Writer.

Barra de Rolagem

Barra de rolagem simples, onde posso subir e descer sem problema algum.

Barra de Status

Esta barra é mais simples que suas homonimas dos mddulos anteriores. Em sua se¢do

esquerda, nomeia o objeto selecionado. Durante a movimentacao de um objeto, essa secdao apresenta

as distancias entre o inicio do movimento e o ponto atual.

Na secdo central, aparecem as coordenadas graficas do objeto selecionado e o nimero da

pagina atual. Um pequeno icone “*” indica que existem alteragdes ndo salvas no documento. Na
secdo direita temos a indicacdo do estilo utilizado no slide. Um duplo clique um quadro didlogo que

permite a mudanga do estilo de pagina.
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Régua

No Impress dispomos de duas réguas perpendiculares que podem ser graduadas em diversas
unidades de medida, para facilitar a criacdo de desenhos. Clicando com o botdo direito do mouse
sobre uma area da régua, abre-se um menu de contexto onde se pode escolher a unidade de medida

desejada.

BARRA DE MENUS

Menu Arquivo

Idem ao LibreOffice Writer.

Menu Editar

Seus comandos sdo idénticos aos dos modulos Editar  Exibir Inserir Formatar Ferramentas Apresentacio
Desfazer: Editar texto de Quadro de texto ‘Clique p..." Ctrl+Z

anteriores, exceto:

Refazer Ctrl+Y
a) Pontos: Permite inserir e editar pontos de  q..oo Ctri+X
. ~ Copia Ctrl+C

uma imagem, dentro da apresentacao. =opar '
[ Colar Ctrl+V
Colar especial... Ctrl+5Shift+V
. |&| Selecionar tudo Ctrl+A

b) Pontos de Colagem: Insere ou modifica as

Localizar... Ctrl+F
propriedades de um ponto de colagem. Um & Localizar e substituir... Ctrl+H
ponto de colagem é um ponto de conexdo ap Ui ShireEs
Pontos F&

1 pod d linh v
qual pode ser anexado uma linha conectora. g p.:oc de colagem

Campos...

. . . . Excluir slide
¢) Excluir slide: Exclui o slide atual ou os
Vinculos...
slides selecionados. = Plug-in
&l Mapa de imagem
Objeto
Obs.: Estas opc¢Oes ja foram anteriormente Hyperlink...

. Modo de edicdo Ctrl+5Shift+M
abordadas nesse livro. -
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Menu Exibir

As seis primeiras opcoes deste menu (Normal, Estrutura de Tépicos, Classificador de Slides,

Apresentacao de Slides, Exibicao de Notas e Exibicao de Folhetos) ja foram abordados no capitulo

anterior.

a)

b)

f)

g

Mestre: Alterna para uma das varias exibi¢coes mestre, onde é possivel adicionar elementos

que deverdo ser exibidos em todos os slides da apresentagdo. Esta dividido em duas partes:

. Exibir Inserir Formatar Ferrament

a) Notas Mestre: Exibe as notas mestre, na qual em

ossivel definir a formatacdo padrdo para as .
P cd0 P P Estrutura de topicos

notas. Exibicdo de notas
Exibicdo de folhetos
b) Elementos Mestre: Adiciona ao slide mestre, Classificador de slides
espagos reservados para cabecalho, rodapé, data e Mestre .

numero do slide.
Barras de ferramentas -

Barra de status

Barra de Ferramentas: Idem ao LibreOffice Writer. Status do método de entrada
Régua Ctrl+5Shift+R
Barra de Status: 1dem ao LibreOffice Writer. Painel de slides
Grade -
Guias -

Régua: Idem ao LibreOffice Writer.

Painel de slides: Ja abordado no item anterior.

Grade: Aparece pontos no fundo da apresentacao.

Guias: Especifica as opgdes de exibicdo para guias.

Cor/Escala de cinzas -
] Anotacdes

Barra lateral

(=]

Galeria de clip-art
» MNavegador Ctrl+5Shift+F5

Zoom -

Existem trés opgoes:

1.

Exibir Guias: Exibe ou oculta guias que podem ser utilizadas para alinhar objetos em
uma pagina.
Alinhar Guias: Alinha automaticamente os objetos nas guias verticais e horizontais. Para

anular esse recurso, mantenha pressionada a tecla Ctrl ao arrastar um objeto.
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3. Guias para frente: Exibe as guias na frente dos objetos no slide ou na pagina.

h) Cor/Escala de Cinza: Nesta opcao, pode-se variar as cores de apresentacdo do slide, que

podem ser (Cor, Escala de Cinza e Preta e Branco).

i) Anotagdes: Idem ao LibreOffice Writer.

j) Barra lateral: Idem ao LibreOffice Writer.

k) Galeria de clipart: Idem ao LibreOffice Writer.
1) Navegador: Idem ao LibreOffice Writer.

m) Zoom: Idem ao LibreOffice Writer.

Inserir Formatar Ferrame

Menu Inserir & Slide

& Duplicar slide
Expandir slide

a) Slide: Sua caixa de didlogo permite escolher o tipo de slide a

ser inserido, entre varias pré-formatacdes. _
Slide de resumo

Ndmero da pagina...
b) Duplicar Slide: O slide atual sera duplicado. Data e hora...
Campos .
Cabecalho e rodapé...
L& Anotacdo Ctrl+Alt+C
Caractere especial...

¢) Expandir Slide: Cria um novo slide a partir de cada ponto
superior da estrutura de topicos

Marca de formatagao »
d) Slide de Resumo: Cria um novo slide com uma lista de == Hiperlink Ctrl+K

marcadores contendo os titulos dos slides seguintes ao slide @ Figura animada...

selecionado. O slide de resumo € inserido atras do ultimo slide. Figura...
Multimidia .
3 o ] ) ) @® Grifico...
e) Numero de Pdgina: Idem ao LibreOffice Writer. Objeto
f) Data e Hora: Idem ao LibreOffice Writer. Eaix a de texto E9
g) Campos: Idem ao LibreOffice Writer. BE Tabela...
h) Cabecalho e Rodapé: Idem ao LibreOffice Writer. ] Quadro flutuante...
i) Anotacdo: Idem ao LibreOffice Writer. %l Arquivo...

j) Caractere Especial: Idem ao LibreOffice Writer.
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k) Marca de formatagdo: Esse curso cria formatacdo especial para o texto. Existem trés
opgoes:
1. Espaco insepardvel: Realizando uma quebra de linha, o espago o acompanha.
2. Hifen insepardvel: Com esse recurso, o hifen acompanha o texto, ocorrendo quebra de
linha.

3. Hifen opcional: Com esse recurso, o hifen ndao acompanha a palavra, em quebra de linha.

1) Hiperlink: Idem ao LibreOffice Writer.

m) Figura animada...: Recurso utilizado para inserir imagens com algum tipo de animacao.
n) Figura: Idem ao LibreOffice Writer.
0) Multimidia: Idem ao LibreOffice Writer.

p) Grdfico: Ao ser ativado, este comando faz aparecer um quadro com a visualizacdo do
grafico. Note que, quando isto acontece, 0 menu Inserir se modifica, bem como a barra de
ferramentas principal. Esta se converte em barra de ferramentas de graficos, para facilitar a
sua edicdo e/ou formatacdo. Como o grafico ja aparece em edicdo, pode ser manipulado
conforme necessario. Os botdes da barra de ferramentas principal para grafico tém as
seguintes funcdes: inserir linha ou coluna, eliminar linha ou coluna, trocar a posicao de

linhas ou colunas, ordenar linhas ou colunas e ordenar por coluna.

q) Objeto: Idem ao LibreOffice Writer.

r) Caixa de texto: Idem ao LibreOffice Writer.

s) Tabela: Objeto: Idem ao LibreOffice Writer.

t) Quadro Flutuante: Idem ao LibreOffice Writer.

u) Arquivo: Idem ao LibreOffice Writer, referente ao item Documento.
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Menu Formatar

Assim como ocorre no menu Inserir, também aqui Eormatar Ferramentas Apreser

Fy

temos diversos comandos que ja foram discutidos. Texto -

Focalizaremos a seguir somente aqueles que entendemos ser Espacamento >
de utilizacdo frequente em apresentacdes. Formatacdo padrao
Alterar caixa -
a) Texto: Idem ao LibreOffice Writer. & Caractere...
b) Espagcamento: Idem ao LibreOffice Writer. = Paragrafo...
;& Marcadores e numeracdes...
c¢) Formatacdo Padrdo: Restabelece os padroes da 5] Pagina...
formatacao. Fosicdo e tamanho... F4
= Linha...
Area...
d) Alterar caixa: Idem ao LibreOffice Writer. & T_
exto...
e) Caractere: Idem ao LibreOffice Writer. B
f) Pardgrafo: Idem ao LibreOffice Writer. MCNE_’"
. ] ) Descricao...
g) Marcadores e numeragdes: Idem ao LibreOffice :
Writer. 47T g
h) Pdgina: Idem ao LibreOffice Writer. |= Alinhamento "
L1 Dispor -
Niictribuier3n
i) Posigdo e tamanho: Ajusta as propriedades de layout (3, Estjlos e formatacie ~ F11
e ancoragem do texto existente em um desenhou ou B Modelos de slides...
moldura de texto. Além de controlar a estas duas§=s Layout de slide...
caracteristicas, também permite a definicao de: :
~ Agrupar >
ponto base, controle de rotacdo da moldura,
inclinacdo e raio de curvatura do canto. Editar ES“LD':
j) Linha: Formatagdo de linhas, através de um quadro didlogo que dispdes de trés guias:

1. Linha: define cor, largura e transparéncia.
2. Estilos de linha: Muda o tipo (tracos ou pontos), largura, nimeros, comprometimento e
espagamento.

3. Estilos de setas: Altera o tipo de seta aplicada nas extremidades da linha.
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k) Area: Permite configurar a drea da pagina. A caixa de didlogo apresenta sete guias. Eis uma

lista das principais caracteristicas de cada uma das guias:

1. Area: Define as cores de preenchimento e suas caracteristicas.

Sombra: Insere efeitos de sombras nas figuras.
Transparéncia: Modifica a saturacdo da cor de fundo do slide.

2
3
4. Cores: Controle a manipulagado das cores.
5

Hachuras: Possibilita a inclusao de cores tracejadas. Bitmaps: Possibilita preencher a

area com figuras em bitmaps.

-

Area

!K;a_!-Sambra- Transparéncia ‘_Cures E_Gradientes_| Hachuras | Bitmaps_:

Modo de transparéncia da area

@ Sem transparéncia.

() Transparéncia: [50%7@

) Gradiente
Tipo: |Linear |:
Centro X: |50% E‘
CentroY: |50% lﬂ

Anguio: for 3
Borda: 0% [
Valor inicial: 0% |3
Valor final: [100%  [}]

) Texto: Possibilita formatar areas de texto no interior de um slide
1. Texto: Define a posicao do texto.

2. Animacdo do Texto: Permite a edicdo de efeitos de animacao.
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m) Nome: Atribui um nome ao objeto selecionado, para que vocé possa encontrar rapidamente o

objeto no Navegador.

n) Descrigdo...: Atribui um titulo e uma descricdo ao objeto selecionado. Estes serdo acessiveis

por ferramentas de acessibilidade como tags alternativas quando vocé exportar o documento.
o) Figura: Idem ao LibreOffice Writer.
p) Alinhamento: Idem ao LibreOffice Writer.

g) Dispor: Idem ao LibreOffice Writer.

r) Distribuicdo: Distribui uniformemente pelos eixos horizontal e vertical trés ou mais objetos

selecionados. Também é possivel distribuir uniformemente o espacamento entre os objetos.
s) Girar: Idem ao LibreOffice Writer.
t) Inverter: Idem ao LibreOffice Writer.
u) Converter: Idem ao LibreOffice Writer.
v) Agrupar: Idem ao LibreOffice Writer.
w) Editar estilo: Possui diversas configuracoes para editar o estilo do texto do slide.
x) Estilos e formatagdo: Idem ao LibreOffice Writer.

y) Modelo de slide: Sao configuracdes existentes de slides.

z) Layout de slide: Abre o painel layout de slide no painel tarefas.

Ferramentas Apresentacdo de slides Janela £

Menu Ferramentas .~ Ortografia... F7
a) Ortogrdfia: Idem ao LibreOffice Writer. Verificacdo ortografica automatica Shift+F7
Idioma -

b) Verificacdo ortogrdfica automdtica: Idem ao
LibreOffice Writer.

¢) Idioma: Idem ao LibreOffice Writer.

Substituir cores
Player de midia

Compactar apresentacdo...

Macros -
Gerenciador de extensfes...

Filtros XML...

Opcdes da autocorrecdo...

Personalizar...

Opcoes...



d)

f)

g)
h)

),
k)
D

Substituir cores: Vocé pode substituir as cores nos bitmaps com a ferramenta Substituir

cores. E possivel substituir até quatro cores simultaneamente. Vocé também pode utilizar a

opcao Transparéncia para substituir as areas transparentes de uma imagem por uma cor. De

forma similar, vocé pode utilizar Substituir cores para tornar transparente uma cor em sua

imagem.

Player de midia: Permite inserir videos dentro de uma apresentacao de slides.

Compactar apresentagdo...: Recursos utilizado para reduzir o tamanho do arquivo da

apresentacao atual

Macros: Idem ao LibreOffice Calc.

Gerenciador de extensoes...: Idem ao LibreOffice Writer.

Filtro XML: Idem ao LibreOffice Calc.

Opcgoes de autocorrecdo: Idem ao LibreOffice Writer.

Personalizar: Idem ao LibreOffice Writer.

Opcoes: Idem ao LibreOffice Writer.

Apresentacao de Slides

Este menu permite configurar e iniciar uma

apresentacao.

a) Iniciar no primeiro slide: Este comando da

b)

inicio a apresentagao.

Iniciar do slide atual: Este comando, inicia a

apresentacdo no slide em que vocé esta.

Configuracbes da apresentacdo de slides:

Apresentacdo de slides

Janela Ajuda

Iniciar no primeiro slide

Shift+F5
Configuracdes da apresentacdo de slides...

Iniciar do slide atual

Cronometrar

Ir para o dltimo slide editado Alt+Shift+F5

Interacio...

Animacdo personalizada...

Transicdo de slides...

Exibir slide

Ocultar slide

Apresentacdo de slides personalizada...

Abre quadro de didlogo que, além de permitir a definicdo do slide inicial da apresentacdo

(vocé pode decidir iniciar a apresentacdo por determinado slide que ndo seja o primeiro da

sequéncia), apresenta a lista Tipo, que inclui: Padrdo, Janela e Automatico (modo no qual os
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slides sdo apresentados automaticamente em sequéncia, com ou sem pausa definida entre

eles) e opgoes intuitivas de exibicao.

Apresentacdo de slides

Intervalo

De: |Slide 1

Apresentacdo de slides personalizada:

Tipo Opcoes
@® Padrdo [[] Mudar slides manualmente
() Janela [7] Ponteiro do mouse visivel
() Automatico [_] Ponteiro do mouse como caneta
00:00:10 [+]" [ Navegador visivel
Mostrar logotipo ™ Pl Exibe o Navegador durante a
[ My apresentacao de slides. fundo

"] Apresentagao sempre em primeiro plano

Milltiplas telas

Tela de apresentacao:

l 0K || Cancelar il Ajuda |

Cronometrar: Quando uma apresentacdao € iniciada com este recurso ativo, um pequeno
crondmetro surge na parte esquerda inferior da tela, com o objetivo de controlar o tempo

gasto durante a apresentacdo. E muito ttil definir o tempo de exposicdo de cada slide.

Ir para o ultimo slide editado: Como o préprio nome diz, vai para o ultimo slide que sofreu

alteracoes

Interagdo: Define uma opgdo ao um objeto dentro do slide.

g9)

h)

Animagdo personalizada: Jd visto na Barra de Tarefas.

Transigdo de Slides: Ja visto na Barra de Tarefas.



i) Exibir Slide: Apresentacao slide oculto.

j) Ocultar Slide: Oculta slide selecionado.

k) Apresentacdo personalizada de slides: Possibilita selecionar os slides a serem apresentados.
Muitas vezes, vocé precisa exibir a mesma apresentacdo para publicos diferentes, e ndo quer
que todos os slides sejam apresentados; em outras ocasioes o tempo disponivel pode ser
insuficiente para uma exposicao completa, etc.

Este recurso vem facilitar sua tarefa, pois, lhe permite simplesmente nomear Apresentacoes
Parciais, baseadas na apresentacdo principal, sem precisar criar apresentacoes praticamente
idénticas. Além de ser um processo rapido, tem a grande vantagem de manter todos os slides
a disposicdo de modo a compor uma apresentacao a qualquer tempo (inclusive durante a

mostra). O processo consta de apenas dois passos:

Passo 1: Escolha a apresentacdo que deseja utilizar dentre as que ja houver nomeado, ou

clique em Nova para cria-la.

Passo 2: Na caixa de texto, dé um titulo a nova apresentagado (por exemplo: “Para clientes A”
ou “Para geréncia”. Os slides da apresentacdo completa encontram-se listados no campo “Slides
Existentes”. Selecione um deles e clique no botdao “>>” existente entre os dois campos de slides; o
slide selecionado imediatamente aparecera no campo Slides Selecionados. Retna os slides
desejados e clique em OK. E esta pronta a sua apresentacdo personalizada.

Quando vocé desejar exibi-la, pressione: Apresentacao de Slides >> Apresentacdo
personalizada >> Iniciar. Seguindo este procedimento, apenas sera apresentado os slides

selecionados no passo anterior.

Janela
Idem ao LibreOffice Writer.

Ajuda
Idem ao LibreOffice Writer.
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LIBREOFFICE DRAW

O modulo LibreOffice Draw, um editor de desenhos, é um programa orientado para objetos
com desenhos em modo vetorial grafico. Seus objetos tipo linha, areas e volume possuem
propriedades definidas, que podem, entretanto, ser modificadas a qualquer tempo.

Gragas a tecnologia vetorial, conseguimos girar, redimensionar, etc., 0s objetos, tanto
individualmente como em grupo. Estes recursos sdo extensivos aos objetos 3D, que podem,
inclusive, ser iluminados a partir de diferentes fontes de luz, gradientes, etc. Isto é capaz de criar
efeitos espetaculares.

Insira em seu desenho elementos adicionais usando os muitos “cliparts” (vetoriais ou
graficos em pixel) disponiveis na galeria.

Desenhos criados pelo LibreOffice Draw sao facilmente exportados para paginas Web nos
formatos .GIF, .JPG, .PNG, etc. Além disto, poderdo integrar textos, tabelas, graficos, ao seu

desenho, além de férmulas criadas em outros programas.

Fluxogramas

Um alerta especial deve ser dado para a facilidade de edicdo de fluxogramas. Como o
LibreOffice Draw é orientado para objetos, esses objetos (quadrados, por exemplo), podem conter
texto e serem interligados a outros através de conectores.

Isto facilita a criacdao de fluxogramas de servico, de divisdo de responsabilidades, de obra,
departamental, hierdrquico, etc., enfim, solucdo para um sem nimero de atividades empresariais.

Os conectores podem ser ligados a pontos de adesdo (glue points) o que simplifica bastante a

tarefa de criagdo desse tipo de documento.

O LibreOffice Draw é o slide do LibreOffice Impress

Como veremos, esta afirmacdo é verdadeira para a maioria dos comandos e recursos. No
entanto, quando se trabalha com desenhos, o modulo LibreOffice Draw ndao nos confunde
apresentando varios comandos relativos a apresentacao.

Assim, sugerimos a vocé, ao trabalhar com desenhos, graficos, entre outros: “Prepare-se
neste médulo e depois os transfira (através do comando Selecionar tudo) para um slide do médulo

LibreOffice Impress”.
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AREA DE TRABALHO DO DRAW

Sem titulo 1 - LibreOffice Draw ) (&) (%

Arquivo  Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Modificar Janela Ajuda

H-8-EBHLHAS s o - HHBTOHO-E-

—— Péginas x ‘r‘ 118 117116 115 114 ' 13112 111101 1§ (7 16 15 ¢4 130240 51112031415 6071810 10111112+13114 11515117 118 1420121 122423124125 126127128 120 130 131 132133134 135135137138 i
] H

P al

PEH @€ —~ N | OE\&”}*

{4 4 b ¥ | Layout | Controles | Linhas decota
+-8,33/6,99 +I% 0,00 x 0,00 = Slide 1 de 1 Padrao | -—0—— +| asx

Barra de Ferramentas Principal

Os recursos da barra de ferramentas principal do LibreOffice Draw sdo idénticos aos da

barra de ferramentas do LibreOffice Impress.

Barra de Titulos
Idem ao LibreOffice Writer.

Barra de Menus

Sera analisada na Secao 2, “Barra de Menus”.

Barra de Funcoes
Idem ao LibreOffice Writer.
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Barra de Objetos

Idem ao LibreOffice Impress.

Barra de Rolagem

Idem ao LibreOffice Impress.

Barra de Opcoes
Esta barra comanda varios recursos de edicdo que facilitam a criacdo de apresentacdes e
desenhos sofisticados. Determinados botdes desta sdo intuitivos, enquanto outros, de utilizacdo

complexa. Nao serdo enfocados neste manual.

a) Editar Pontos:

Ll 0 {1 Ll

|
|

~t
-,

P 4

O
o
O

Pontos sdo marcacoes que definem os limites de uma figura. Estas marcagOes tanto podem
fazer parte da moldura da figura como apenas envolvé-la. No exemplo da figura acima, veremos
pontos que pertencem a figura e pontos que a envolvem

O raio de curvatura nesta figura foi obtido ao deslocarmos o quadrado maior situado sobre
ponto do extremo superior da figura para uma nova posicao.

O comando Pontos, idéntico ao homoénimo existente na barra de objetos de desenho, tem

comportamentos diferenciados, de acordo com o objeto selecionado:

Editar pontos A - =
A% e = Fahs
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* Mover Pontos: Neste caso, a barra de objetos se transforma em sub-barra de edicdo de
pontos, com as opcoes: Mover, Inserir/Eliminar, Pontos, Dividir a Curva, Converter em
Curva (ou o contrario em reta), Definir Angulo, Transicdo Suave ou Simétrica, Fechar

Bezier e Reduzir Pontos.

* Inserir Pontos: Quando este botdo é acionado, estando selecionado um objeto de desenho
bidimensional (poligono, circulo, etc). Na area de edicdo, o quadrado de definicdo acima e a
esquerda aparece contornado por um quadrado maior. Colocando o ponteiro do mouse sobre
este quadro maior, o ponteiro se transforma em uma mao. Nessas condi¢des, pressionando e
deslocando o quadrado sobre uma das linhas da figura em edicdo, vocé cria uma transicao

em curva.

b) Editar pontos de Adesdo

Ponto de adesdo é uma conexao definida pelo usudrio, na qual pode ser fixado um conector.
Este recurso destina-se a estabelecer posi¢des no contorno de um objeto para efetuar sua fixacao e
nao sera abordado neste livro. Note que, quando acionado, este comando modifica a barra de

objetos.

Barra de Status

Idem ao LibreOffice Impress.

Barra de Cores

Idem ao LibreOffice Impress.

Réguas

Idem ao LibreOffice Impress.
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BARRA DE MENUS

Menu Arquivo
Idem ao LibreOffice Writer.

Menu Editar

Idem ao LibreOffice Impress.

Menu Exibir

Idem ao LibreOffice Impress.

Menu Inserir - |
Inserir Formatar Ferrament:z

A diferenca em relagdo ao menu homénimo do LibreOffice = Slide

Impress é o acréscimo de dois comandos, que sdo: B Duplicar slide
a) Camada: Este comando insere, no documento em edigao, Camada...
camadas de desenho adicionais, além das camadas de layout e Inserir ponto/linha-guia...
controles. O emprego de camadas multiplas pode simplificar o Campos "

. Anctacdo
desenvolvimento de desenhos complexos. - = ¢ _

. Caractere especial...
Usando Camadas: Nas paginas de documentos de desenho e

Marca de formatacdo >
apresentagdo, vocé pode trabalhar com diferentes camadas. Algumas . Hiperlink Ctri+K
delas podem permanecer ocultas, ter a impressao inibida, ou ainda _

P P P Figura...
serem protegidas contra eventual edicdo. Multimidia .

As camadas sdo transparentes: vocé sempre pode ver todas @ Grafico...
simultaneamente, ou apenas aquelas que lhe interessarem no momento. Objeto >

Trabalhar com camadas é o mesmo que sobrepor seus objetos em Caixa de texto F2
FE Tabela...

] Quadro flutuante...

folhas transparentes. No entanto, eles sdo tratados pelo LibreOffice
como camadas que ndo definem as posigoes relativas dos objetos. Cada
slide de sua apresentacdo pode conter varias camadas, e cada uma delas % Arquivo...

pode conter varios objetos.
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Vamos ver um exemplo:

Suponha que vocé esteja projetando uma casa. No slide 1 esta o desenho do primeiro andar,
no slide 2 o teto, e no slide 3, o pordo. Ao tentar desenhar portas e janelas, como fazé-lo sem usar o
método das camadas?

A camada que vocé esta desenhando (olhando de cima), poderia ser chamada de “planta
baixa”. A camada onde o observador se localiza lateralmente poderia ser chamada de “paredes”.

A planta elétrica seria a camada “eletricidade”, planta hidraulica seria chamada de “aguas”, e
assim por diante. Note que cada slide possui objetos diferentes nas varias camadas, e que alguns

slides possuem camadas vazias.

b) Inserir Ponto ou Linha Guia: Também disponivel no menu de contexto que fica visivel
quando vocé clica com o botdo direito do mouse sobre a area de edicao.
Este comando permite definir os elementos de alinhamento de objetos. As linhas e os pontos
de encaixe introduzidos podem ser aproveitados em todos os slides do documento ativo, mas

permanecem ocultos durante o processo de impressao.

Menu Formatar Modificar  Janela Ajuda
Idem ao LibreOffice Tmpress.
Inverter .
Converter .
Menu Ferramentas L7 Dispor .
Idem ao LibreOffice Impress. & Alinhamento >
Distribuicdo...
Descricao...
Menu Modificar .
MNome...

Este menu, caracteristico do LibreOffice Draw, retine ) o

_ oL . Agrupar Ctrl+Shift+G

todos os comandos importantes a criacdo e formatacdo de um - e e -
Desagrupar Ctrl+Alt+5hift+G

desenho. A maioria de seus comandos ja foi apresentada, de forma

Entrar no grupo F3
dispersa, no LibreOffice Impress. Contudo, serdo reapresentadas Sair do grupo Ctrl+F3
aqui, por serem de grande valia na edicdo dos objetos utilizados Combinar Ctrl+Shift+K
neste modulo. Dividir Ctrl+Alt+Shift+K

O menu se altera de acordo com as agdes executadas na Formas -
area de edigdo. Por exemplo: quando existem varios objetos Conectar

Quebrar
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possiveis de agrupamento, aparecem as opgoes: Agrupar e Desagrupar. Ja as op¢des Combinar,

Conectar, Quebrar, ficam visiveis ou ocultas, dependendo do que se esteja fazendo.

a) Girar: permite a rotacdo da figura de duas formas:

1. A partir de um ponto de quebra de extremidade, o giro é feito sem distorcdo da figura.

2. A partir de um ponto de quebra centro de linha, o giro é realizado tendo por base a linha

formada pelos vértices contrarios a linha que gira. Verifique que este tipo de giro distorce a

figura.

b) Inverter: Inverte a ordem de empilhamento dos objetos selecionados, podendo ser

verticalmente ou horizontalmente.

c) Converter: Modifica figuras e imagens. Seu quadro didlogo oferece as seguintes opg¢oes:

1.

2
3
4.
5

o

Numa curva: altera a figura com curvas entre pontos base.

Num poligono: altera a figura, com retas entre pontos base.

Num contorno: ressalta os contornos da figura.

Em 3D: converte a figura em objeto tridimensional.

Num objeto de rotacdo 3D: gira os elementos de uma figura plana sobre o eixo
vertical, além de converté-la em um objeto tridimensional.

Num bitmap.

Num meta-arquivo.

d) Dispor: Oferece as seguintes opgoes:
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e)

g9)

h)

),

k)

Trazer para frente: coloca na primeira camada.

Avangar: avanca uma camada.

Recuar: recua uma camada.

Enviar para tras: coloca na tltima camada (antes da camada mestre).
Na frente do objeto.

Atras do objeto.

N o ks~ WL b=

Inverter: inverte a posicdo de dois projetos.

Alinhamento: Permite alinhar uma figura em relacdo as margens ou ao centro da pagina.
Caso haja, mais de uma figura, o alinhamento da figura mais préxima a margem tomada
como referéncia sera aplicado as demais figuras. O mesmo é valido para o centro

geométrico de uma figura.

Distribui¢do: Seu quadro de didlogo permite distribuir trés ou mais objetos em linha vertical

ou horizontal. E possivel, ainda, distribuir o espaco existente entre eles.

Descrigdo: Vocé pode detalhar o que vocé quis fazer com o objeto.

Nome: Abre a janela de atribuicdo de um nome ao objeto selecionado.

Agrupar: Os objetos selecionados sdo agrupados, formando um s6 objeto. Isso facilita a
criacdo de desenhos complexos, nos quais sao mantidas as posicOes relativas originais dos
componentes. Desagrupar é o comando que executa a operagao inversa, e que se torna

visivel apenas quando a area do slide contém mais de um objeto.

Desagrupar: Faz exatamente o oposto do recurso anterior, ou seja, desagrupa parte de

desenhos.

Entrar no grupo: Vocé pode combinar varios objetos graficos em um grupo de forma a

poder utiliza-los como um objeto tnico.
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[) Sair do grupo: Faz exatamente o oposto do recurso anterior, ou seja, sai do grupo de

desenhos que estejam no grupo, podendo manipula-los livremente.
m) Combinar: Combina os objetos selecionados, criando um novo desenho.
n) Dividir: Separa os desenhos combinados anteriormente.
0) Formas: Menu de contexto para aplicacdo, em poligonos previamente selecionados, de um
dos trés conjuntos de operagoes disponiveis. Op¢Oes disponiveis:
1. Mesclar: mistura os poligonos (combinagdo logica “OU”).
2. Subtrair: remove os demais poligonos que tenham sido incorporados aquele que se
encontra na ultima posicao.
3. Cruzar: converte os poligonos em um unico, correspondendo a interseccao de todas as
areas.

p) Conectar: Cria ligacOes entre objetos selecionados.

q) Quebrar: O comando Quebrar desfaz essas ligacoes.

Menu Janela
Idem ao LibreOffice Writer.

Menu Ajuda
Idem ao LibreOffice Writer.
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LIBREOFFICE BASE

O LibreOffice Base é um SGBD (Sistema de Gerenciamento de Banco de Dados), ou seja,
este aplicativo pode criar um controle de estoque para marcenarias, padarias, minimercados e pode
ser utilizado em escolas técnicas e universidades para ensino de Banco de Dados.

Um Banco de dados é um conjunto de informacdes que estdo relacionadas a um topico ou
proposito em particular. O segredo da armazenagem e recuperacao eficiente de seus dados é o
processo de planejamento. Identificando primeiro aquilo que vocé quer que o seu Banco de Dados
faca, vocé pode criar um projeto pratico que resultara numa ferramenta de gerenciamento de banco
de dados mais precisa e rapida.

Podemos implementar um Banco de Dados manualmente utilizando fichas e pastas de
arquivos, livros-caixa, etc. Entretanto, realidades mais complexas nos obrigam, com frequéncia a
lancar mao da rapidez e praticidade dos computadores.

Sao exemplos de Banco de Dados:

=  Endereco de clientes em um livro de enderecos;
= Informacoes sobre vendas de produtos num livro razao;

=  Formulérios sobre funciondarios em pastas arquivadas;

Um sistema de banco de dados consiste em uma colecao de dados inter relacionados e em
uma colecdo de programas para prover o acesso a esses dados.

O objetivo principal de um sistema de banco de dados é prover um ambiente que seja
adequado e eficiente para uso na recuperagao e armazenamento de informacgoes.

Um arquivo de banco de dados LibreOffice Base contém consultas, relatorios e formularios
para o banco de dados, bem como um link para o banco de dados no qual os registros estdo
armazenados. As informacGes sobre a formatacdo também estdo armazenadas no arquivo de banco

de dados.
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AREA DE TRABALHO DO BASE

Novo banco de dados.odb - LibreOffice Base

Arquivo  Editar Exibir Inserir Ferramentas Janela Ajuda

B-o-E B- ¥ SEEE
% [F] Criar tabela no editor... Descrigio
Assistente de tabelas...
[® Criar exibicdo...
Consultas
Formularios
Menhum  +

Relatérios

Banco de dados incorporado HSQLDE incorporado

A éarea de trabalho do LibreOffice Base, é bem mais simples que as congéneres dos outros
madulos, com menor quantidade de barras de ferramentas e botdes. A janela de comandos situa-se
abaixo da janela principal. E através dessa janela que os elementos de uma férmula sdo inseridos

ou suprimidos. Vejamos os comandos disponiveis:

Barra de Ferramentas Principal

O LibreOffice Base, tem 4 grandes itens, que através deles, podem ser realizadas a maioria
das tarefas dentro do Base.

* Tabelas: Dentro desse item, poderemos criar os topicos, para depois preenchermos o banco

de dados com as informacdes necessarias, estdo divididos em:

1. Criar tabela no editor...: Criar os campos como nome, endereco, telefone, etc.

2. Assistente de tabelas...: Para usudrios iniciantes e da varias dicas de como se criar uma

tabela.

3. Ciriar exibigdo...: Mostra o resultado dos campos criados. Similar ao item consultas.
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* Consultas: Exibe os campos criados e o preenchimento desses campos, esta também divido
em 3 itens:
1. Criar consulta no editor...: Solicita qual os itens que devem ser exibidos na consulta, na
hora da solicitacao de um relatdrio.
2. Assistente de consultas...: Indica passo a passo, como criar uma consulta.

3. Criar consulta no editor de SQL...: Esta opcao foge da alcada deste livro.

e Formuldrios: Sdao classificados em 2 modos:

1. Criar formuléario no editor: Cria formularios especificando os registros.

2. Assistente de formulério: Orienta na criacao de um formulério.

¢ Relatorios: Sdo classificados em 2 maneiras:

1. Criar relatério no editor: Cria relatério especificando registro e fontes de controles.

2. Assistente de relatério: Orienta na criagao de um relatério.

Barra de Titulos:
Idem ao LibreOffice Writer.

Barra de Funcoes
Idem ao LibreOffice Writer.

Barra de Status
Possui apenas o recurso Zoom, que somente afeta o assunto existente na janela principal,

ndo tendo nenhum efeito sobre a janela de comandos.

BARRA DE MENUS

Menu Arquivo

Todas fungdes existentes nesse item, sao idénticas ao LibreOffice Writer.

128



Menu Editar Editar  Exibir Inserir Ferramentas

Boa parte dos menus sao iguais ao LibreOffice Writer,

Desfazer Ctrl+Z
detalharemos aqui, apenas os menus especificos. _ ey
Recortar Ctrl+X
a) Desfazer: Idem ao LibreOffice Writer. Copi |_ Ctrl4C
b) Recortar: Idem ao LibreOffice Writer. B ED'_.&I’ Ctrl+V
c) Copiar: Idem ao LibreOffice Writer. Colar especial...
d) Colar: Idem ao LibreOffice Writer. vl
e) Colar especial...: Idem ao LibreOffice Writer. Renomear
Editar
f) Excluir: Exclui a tabela, consulta, formuldrio ou Editar na exibicdo SQL

L . Abrir objeto de banco de dados

relatério selecionado. RO DoeR0 ae -

Criar como exibicao

Assistente de formulario

g) Renomear.... Renomeia o0 objeto selecionado. P
Assistente de relatério

Dependendo do banco de dados, alguns nomes,

Selecionar tudo Ctrl+A
caracteres e tamanhos de nomes poderdo nao ser

Yae Banco de dados -
validos. =

h) Editar...: Abre uma janela na qual vocé pode editar uma tabela, consulta, formulario ou

relatorio selecionado.

i) Editar na exibi¢do SQL...: Esta opcdo apenas esta ativada quando o modo SQL estiver

ativado.

j) Abrir objeto de banco de dados...: Abre o objeto (arquivo) selecionado no ultimo estado

em que foi salvo.

k) Criar como exibicdo: Cria uma tabela de exibicdo a consulta selecionada.

) Assistente de Formuldrios...: Inicia o Assistente de Formularios da tabela, da consulta ou

exibicdo selecionada.
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m) Assistente de Relatorios...: Inicia o Assistente de Relatorios da tabela, da consulta ou

exibicdo selecionada.

n) Selecionar tudo: O programa seleciona todas as entradas existentes na parte inferior da

janela do banco de dados, inclusive as subpastas.

0) Banco de Dados: Abre um menu desdobravel com as seguintes opg¢oes:
1. Propriedades: Abre a caixa de didlogo Propriedades do banco de dados, em que vocé
pode especificar configuragcdes para o banco de dados selecionado.
2. Tipo de conexdo: Abre o Assistente de Tipos de Conexdo. Ele ajuda vocé abrir um
arquivo de banco de dados que esteja em um formato para o qual ndo haja suporte.

3. Configuracées avancadas: Abre a caixa de didlogo Configuracdo Avancadas.

Menu Exibir
Exibe as opcdes para uma janela de banco de dados. ~ Exibir Inserir ~ Ferramentas

a) Objetos de banco de dados: Abre um menu flutuante Objetos de banco de dados -

onde temos as seguintes opgoes: P00 22 I "

Barra de status
1. Tabelas: Seleciona o recipiente de tabelas e mostra -
Visualizar .

todas as tabelas na exibicao de detalhes. :
Classificar -
2. Consultas: Seleciona o recipiente de consultas e Atualizar tabelas
mostra todas as consultas na exibicdao detalhes.
3. Formuldrios: Seleciona o recipiente de formuléarios e mostra todas as consultas na
exibicdo detalhes.
4. Relatorios: Seleciona o recipiente de relatérios e mostra todos os relatérios na

exibicdo de detalhes.
b) Barra de Ferramentas: Abre um menu flutuante onde temos as seguintes opgoes de
barras: Consulta, Formulario, Padrdo, Relatério, Tabela e Personalizar, onde podemos

personalizar as barras de ferramentas do programa.

c) Barra de Status: Idem ao LibreOffice Writer.
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d)

e)

f)

Visualizar: Abre um menu flutuante onde temos as seguintes opcoes:

1. Nenhuma: Nado mostra as caracteristicas do documento selecionado nos dois campos
a direita da tela de design.

2. Informacg0es sobre o documento: Esta fungdo é automatica caso a opcao Documento,

no mesmo menu, esteja selecionada.

Classificar: Abre um menu flutuante onde temos duas opgdes:

1. Classificar em ordem crescente: Classifica as entradas na exibicdo de detalhes por
ordem crescente.

2. Classificar em ordem decrescente: Classifica as entradas na exibicdo de detalhes por

ordem decrescente.

Atualizar tabelas: Atualiza as tabelas do documento atual.

Menu Inserir

a)

b)

)]

Formuldrio: Essa opcao ja foi tratada no inicio do B R Ao e ek a

modulo LibreOffice Base. @ _Formulario...

Relatério...

Consulta (Exibicdo de design)...
Relatério: Inicia o Assistente de Relatério da sa.  Consulta (Exibicdo SQL)...

tabela, consulta ou exibi¢do selecionada. i
[[] Modelos de tabela...

Design de exibicdo...
Consulta (Exibigdo de Design): Abre uma nova Exibicdo (Simples)...

consulta no modo de design. Pasta...
Consulta (Exibigdo de SQL): Abre uma nova consulta no modo SQL.
Modelos de tabela: Abre a exibicdo de design da tabela.

Design de Exibi¢do: Abra uma nova exibicdo no modo de design.

Exibi¢do simples: Abre uma nova exibi¢cdo no modo SQL.
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h)

Pasta: Abre uma caixa de didlogo que permite salvar uma nova pasta no arquivo de

banco de dados.

Menu Ferramentas

a)

Ferramentas Janela Ajuda

Administracdo de usuario...

Relagoes...: Abre a exibicdo Design de relagdao e

verifica se a conexdo do banco de dados suporte

relades. Filtro de tabela...
SaL...

b) Administragdo de usudrio...: Abre a caixa de dialogo Macros g
Administracao de usuario quando o banco de dados Gerenciador de extensdes...
oferece suporte a esse recurso. ?i[II'C:S AML...

Personalizar...

c) Filtro de tabela...: Abre a caixa de didlogo Filtro de © Opcbes...
tabela, na qual vocé pode especificar quais tabelas do banco de dados deseja mostrar ou
ocultar. Selecione as tabelas que vocé deseja filtrar na lista Filtro.

d) SQL...: Abre uma caixa de dialogo SQL, onde vocé pode inserir instru¢ées SQL.

e) Macros: Idem ao LibreOffice Calc.

f) Gerenciador de Extensdo...: Idem ao LibreOffice Writer.

g) Filtro XML: Idem ao LibreOffice Writer.

h) Personalizar: Idem ao LibreOffice Writer.

i) Opcgoes: Idem ao LibreOffice Writer.

Janela

Idem ao LibreOffice Writer.

Ajuda

Idem ao LibreOffice Writer.
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LIBREOFFICE MATH

“Falar é muito facil, o dificil é fazer”

Essa frase muito popular se aplica muito bem ao LibreOffice Math. E muito simples
compreender o que propde o aplicativo. Porém, quando vamos colocar tudo em pratica, deparamos
que existem problemas complexos para usufruir a plenitude de suas funcdes. De qualquer forma,
abordaremos a parte facil — explicar como funciona.

Um processador de texto tipico ndo oferece recursos para a edi¢ao de féormulas matematicas,
0 que cria um drama para quem necessite, por exemplo, editar uma apostila de matematica. Com o
uso do LibreOffice Math e do elenco de simbolos e operadores matematicos disponiveis neste
editor, sua tarefa sera facilitada e vocé serd capaz de transformar seu texto em uma apresentacao
profissional matematicamente correta. Ao trabalhar com férmulas matematicas extensas, o modulo
LibreOffice Math lhe sera de grande valia. Com ele, textos matematicos digitados na janela de
comandos convertem-se em comandos que, compreendidos pela maquina, sdo transformados em
férmulas redigidas em linguagem matematica na janela principal.

O modulo LibreOffice Math dispdes de uma grande colecdo de simbolos, funcées pré-
definidas, operadores e assistentes de formatacdo que auxiliam o usudrio e que estdo organizados
em uma janela de seleg¢do, onde basta um clique sobre o componente desejado, para inseri-lo no
trabalho de edigao.

A fim de simplificar ainda mais suas tarefas, vocé pode fazer uso de menus de contexto
acionaveis por meio de um clique com o botdo direito do mouse. O menu de contexto Elementos de

Férmulas contém elementos que podem ser inseridos em uma formula através de simples cliques.

PRIMEIRO CONTATO COM O LibreOffice MATH
A area de trabalho do LibreOffice Math (ou médulo FORMULA', como iremos chama-1o)
apresentada na figura acima, é dividida horizontalmente em duas opc¢des:
1. Janela principal, na parte superior e

2. Janela de comandos, ancoravel.

1 Nos aplicativos Writer, Calc e Impress, pode inserir um objeto Férmula( Inserir > Objeto > Férmula) abre-se a
janela de comandos do médulo MATH (Férmula).
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E na janela de comandos que se processa a criacdo da férmula; a medida que a férmula e
digitada, pode-se acompanhar sua edicdo na janela principal.
No exemplo, digitou-se na janela de comandos: a”A2+b/A2=cA2 obtendo-se o resultado

mostrado na janela principal.

Sem titulo 1 - LibreOffice Math X} AS) X

Arquivo  Editar Exibir Formatar Ferramentas Janela Ajuda

-B-HE 48 ¥ 200l |1

|Operadores Unarios/Binérios

ar

+ -4 + 4

0+0 0-0 0.0 Ox0
0«0 0ea g 00
oa o.o0 9 ¢

-0 OdaQd dvd

= = . + 100%

O cursor de formulas da barra de ferramentas principal acompanha o seu posicionamento na
janela de comandos, de modo a facilitar a visualizacdo durante o desenvolvimento de férmulas
complexas. Por outro lado, ao selecionar um ponto especifico em um das duas janelas, sua posicao
sera automaticamente mostrada na outra.

E possivel alterar o espacamento entre as partes da férmula, e mesmo entre os elementos
individuais (por exemplo: entre um indice e o simbolo da raiz).

Também é possivel criar simbolos proprios, empregar fontes diferenciadas e, ainda,
numerosos caracteres nao-padronizados. Vocé pode adicionar simbolos novos ao catalogo basico de
simbolos, ou criar seus préoprios catalogos especiais.

Observacdo: Ndo se esqueca de que o0 médulo FORMULA nao é adequado a realizacio de
calculos. Ele é, tdo somente, um editor dedicado a criagdo de foérmulas. Para obter solucdes

(resultados) de suas férmulas, vocé deve utilizar-se de outros programas, por exemplo, a fungdo
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Calcular do médulo LibreOffice Writer, utilizada para resolver operacdes simples, ou as planilhas

do modulo LibreOffice Calc.

Editando Formulas

Inserindo uma formula: Uma maneira simples de inserir féormulas em um documento € a
mesma usada para inserir imagens ou graficos: como objetos a serem inseridos. O médulo
FORMULA é automaticamente iniciado quando vocé comanda Inserir Férmula dentro de outro
documento (Inserir > Objeto > Formula).

Edite a formula na janela de comandos que se torna visivel no documento em edicao e ela
sera automaticamente inserida no documento. Ou, ainda, transfira uma férmula ja editada em outro
arquivo FORMULA, copiando o contetido da janela de comandos do arquivo e colando na janela de

comandos ancorada no documento em edicao (decorrente do comando Inserir > Objeto > Formula).

Editando Uma Foérmula Através da Janela de Comandos: Vocé pode usar a janela de
comandos ancorada no documento em edicdo, para editar uma férmula. Conforme vocé vai
digitando suas entradas, elas aparecem no texto do documento.

Para que vocé consiga manter uma visao geral sobre uma férmula complicada e longa, use o
cursor de férmula na barra de ferramentas principal. Ele facilitara a sua visualizagdo, ora mostrando
a janela de texto, ora a de comandos.

Dentro da janela de comandos, o menu de contexto (que é ativado pelo clique do botao
direito do mouse) torna seu trabalho mais simples, ao mostrar a lista de opgOes existentes.
Operadores e outros elementos podem ser encontrados neste menu de contexto, os quais podem ser
inseridos na férmula através de um simples clique do mouse.

Apbs usar 0 médulo FORMULA para edicdo, copie o texto da janela de comandos para a
area de transferéncia e cole a férmula na janela de comandos que aparece no documento.

Esse processo permite editar formulas longas em estagios, salvando o arquivo em extensao
(.sxm) e retornando ao trabalho, quando conveniente. A insercao somente sera realizada quando

tudo estiver pronto.
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AREA DE TRABALHO DO MATH

A érea de trabalho do médulo FORMULA, é bem mais simples que as congéneres dos
outros modulos, com menor quantidade de barras de ferramentas e botdes. A janela de comandos
situa-se abaixo da janela principal. E através dessa janela que os elementos de uma férmula sdo

inseridos ou suprimidos. Vejamos os comandos disponiveis:

Barra de Ferramentas Principal
Situada a esquerda da janela do programa, contém as fun¢des mais frequentemente
utilizadas: mais/menos zoom, 100% de zoom, etc.
1. Ideal: Apresenta a férmula no maior tamanho possivel de ser realizado na tela.
2. Atualizar: Atualiza a féormula com os tltimos dados inseridos.
3. Cursor de férmulas: Muda o cursor entre a janela de comandos e a area de texto.
4

Catdlogo de Simbolos

Simbolos

Conjunto de simbolos: .
: : Inserir
(Especial :

Fechar

L

H*Eélﬁf-.\'if

= = Editar...

Ob0 | =

por_mil

Recurso cujo acionamento abra uma caixa de dialogo para escolha do simbolo matematico
mais conveniente a formula em edi¢do, com duas opcdes principais: simbolos especiais, cuja
composicao padronizada estda mostrada na figura acima, e o alfabeto grego, tradicionalmente
adotado em formulas.

Selecione o simbolo a ser utilizado e clique em Inserir. Uma atencao especial deve ser dada
ao comando Editar deste recurso. Na caixa de diadlogo associado, mostrado na figura abaixo,

qualquer dos simbolos existentes pode ser modificado, sendo substituido por um dos outros.
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Editar simbolos

Simbolo antigo: Im v Conjunto de simbolos antigos: IEspecml v T

= [ =1 ‘ ’ “ " . t I . U ' " I Cancelar |
¢ ) ¢ |€¢|F | £|Re W |d|€]|7 |~ |C|E|y | Auca |

A| 3|22 ¢ | Njp|Q|R|R| ™| Z|0|&|5F | N | €

P3|l vl elelale|l-]4]a

DT |V | g V]iel|leg|a|> I|U|Z|-

TN | o > v e | | £ | X | f 1l fAalv|n]uy

T[T s (8[|~ |=]=~|=|=|=|2]#]|=

= = = | = | < - =< = < > < * [ o sl )

-4

Simbolo: |Ux2030

[ .
Conjunto de simbolos: |Especial v por_mil Ux2030
- A
Fonte: IOpenS-ymbol v | %>
Yoo Yoo
Subconjunto: lPontua§30 geral = | Especial Especial
Estilo: IPadrau v I Excluir | Modificar Adicionar

Um cuidado especial deve ser tomado ao se realizar a acdo de editar, porque nao pode haver
acréscimo no total de simbolos existentes; apenas podem ser feitas substitui¢oes, de forma a manter
a quantidade de simbolos original. Em vista disto, ap6s usar esta ferramenta para inserir o simbolo

necessario, recomponha o simbolo original.

Barra de Titulos
Idem ao LibreOffice Writer.

Barra de Menus

Sera detalhada na secgdo 2.

Barra de Funcgoes
Idem ao LibreOffice Writer.
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Barra de Status
Possui apenas o recurso Zoom, que somente afeta o assunto existente na janela principal,

ndo tendo nenhum efeito sobre a janela de comandos.

BARRA DE MENUS

Menu Arquivo
Idem ao LibreOffice Writer.

Menu Editar:

Os comandos Préoximo Marcador e Marcador Anterior levam a pontos de controle
previamente determinados dentro da férmula em edicdo (o mesmo se aplica aos comandos Proximo
Erro e Erro Anterior). Neste caso, para facilitar a pesquisa do erro, tem-se a indicacdo do tipo de

erro encontrado.

Menu Exibir

a) Atualizar: Executa uma atualizacdo manual. R e

Atualizar FO
) L | v Autoatualizar a exibicdo
b) Autoatualizar a exibi¢cdo: Atua sempre que vOCe
Barras de ferramentas -

digita novos dados na janela de comandos.
Barra de status

Status do métedo de entrada
¢) Barra de ferramentas: Idem ao LibreOffice Writer.

Elementos
d) Barra de status: Idem ao LibreOffice Writer. ) - _
2 Tela inteira Ctrl+Shift+)
e) Status do método de entrada: Idem ao LibreOffice & Mais zoom

Writer. €, Menos zoom

Mostrar tudo

Zoom -
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f) Elementos®: Esta é uma lista de operadores, fun¢des, simbolos e opgdes de formatagdo que
podem ser inseridas na formula. Alguns exemplos mostram o intervalo de operagoes. A
janela Selecdo é dividida em duas partes. Para exibir seus simbolos subordinados na metade
inferior da janela, clique em um simbolo na parte superior da janela. Vocé pode acessar as

mesmas funcgoes em submenus através do menu de contexto da janela Comandos:

1. Operadores unarios e binarios: Vocé pode escolher entre varios operadores undrios e
bindrios para montar sua féormula no LibreOffice Math. Unario refere-se a operadores
que afetam somente um espaco reservado. Bindario refere-se a operadores que conectam
dois espagos reservados. A area inferior da janela Elementos exibe os operadores
individuais. O menu de contexto da janela Comandos também contém uma lista desses
operadores, junto com operadores adicionais. Se precisar de um operador que nao esta
na janela Elementos, utilize o menu de contexto ou digite o operador diretamente na

janela Comandos.

2. Relagoes: Vocé pode escolher entre varias relagdes para estruturar sua férmula do
LibreOffice Math. As fungdes de relacdo serdo exibidas na parte inferior da janela
Elementos. A lista também estara no menu de contexto da janela Comandos. Todas as
relacdes nao contidas na janela Elementos ou no menu de contexto podem ser digitadas

manualmente na janela Comandos.

3. Operacoes de conjunto: Atribui diferentes operadores de conjunto aos caracteres em
sua formula do LibreOffice Math. Os operadores individuais sdo mostrados na segao
inferior da janela Elementos. Invoque o menu de contexto na janela Comandos para ver
uma lista idéntica das funcdes individuais. Qualquer operador ndo encontrado na janela
Elementos deve ser inserido diretamente na janela Comandos. Vocé pode também inserir

diretamente outras partes da formula mesmo se existirem simbolos para eles.

4. Funcoes: Escolha uma funcdo na parte inferior da janela. Essas funcdes também estdo
listadas no menu de contexto da janela Comandos. Toda fun¢do ndo contida na janela

Elementos precisa ser digitada manualmente na janela Comandos.

2 Item retirado da ajuda do LibreOffice, pode ser acessado através da tecla de atalho F1 ou help.libreoffice.org
clicando em Portugués do Brasil.
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5. Operadores: Vocé pode escolher entre varios operadores para estruturar sua féormula do
LibreOffice Math. Todos os operadores disponiveis aparecem na parte inferior da janela
Elementos. Eles também estdo listados no menu de contexto da janela Comandos. Todos
os operadores ndo contidos na janela Elementos devem ser digitados manualmente na

janela Comandos.

6. Atributos: Vocé pode escolher entre varios atributos para as formulas do LibreOffice
Math. Alguns atributos sdo exibidos na parte inferior da janela Elementos. Esses
atributos também estdo listados no menu de contexto da janela Comandos. Todos os
atributos que ndo estejam na janela Elementos ou no menu de contexto devem ser

digitados manualmente na janela Comandos.

7. Parénteses: Vocé pode escolher entre varias opgOes de parénteses para estruturar uma
férmula do LibreOffice Math. Os tipos de parénteses sdao exibidos na parte inferior da
janela Elementos. Esses parénteses também estdo listados no menu de contexto da janela
Comandos. Todos os parénteses nao contidos na janela Elementos ou no menu de

contexto devem ser digitados manualmente na janela Comandos.

8. Formatar: Vocé pode escolher entre varias opgdes para formatar uma férmula do
LibreOffice Math. As opcdes de formatacdo sdo exibidas na metade inferior da janela
Elementos de férmula. Essas opcOes também estdo no menu de contexto da janela
Comandos.

9. Outros simbolos: Mostra diversos simbolos matematicos.

g) Tela Inteira: Idem ao LibreOffice Writer.
h) Zoom: Idem ao LibreOffice Writer.

i) Mostrar tudo: Mostra ou oculta as férmulas criadas.
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Menu Formatar

Os comandos deste menu modificam os elementos da janela principalmente, ndo tendo
nenhuma atuacdo sobre a janela de comandos. Todos os comandos sdo intuitivos. A tnica
observacao é que, em modo texto, as formulas sdo mostradas com a mesma altura de uma linha. Os

5 itens ja foram abordados no LibreOffice Writer.

Menu Ferramentas

a) Catdlogo de simbolos: Abre o quadro dialogo de simbolos, parramentas Janela Ajuda

ja apresentados na barra de ferramentas principal. () Catalogo de simbolos...
b) Importar Formula: Permite a importacao de formulas de Macras .
outros documentos. Gerenciador de extensoes...
Personalizar...
¢) Macros: Idem ao LibreOffice Calc. O Opgles...

d) Gerenciador de extensoes...: Idem ao LibreOffice Writer.

e) Personalizar e Opgdes: Comandos idénticos aos mddulos anteriores que tratam de todos 0s

aspectos do LibreOffice. A discussdo desses recursos foge da alcada desse livro.

Menu Janela
Idem ao LibreOffice Writer.

Menu Ajuda
Idem ao LibreOffice Writer.

EDICAO DIRETA
E uma das ferramentas mais adequadas a edicdo de férmulas, j4 que foi otimizada para

facilitar a edicdo de férmulas na janela principal. Praticamente todas as ferramentas necessarias a
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edicdo de uma férmula encontram-se disponiveis nos menus associados a edicdo direta. Sao dois os

menus de contexto disponiveis quando se clica com o botdo direito do mouse na area de edicao:

Sobre a Janela Principal

Como o texto inserido na janela principal é uma decorréncia do que existe na janela de
comandos, este menu se destina tdo somente a organizacao desta janela. Portanto, ferramentas de

zoom e de atualizacdo dos componentes da janela estdo disponiveis.

Sobre a Janela de Comandos

Tanto o menu de contexto que se abre, como o menu Selecao da janela de comandos, com o
qual est4 relacionado, podem ser chamados de cerne do médulo FORMULA.

Neste menu aparece a listagem completa dos elementos matematicos, 0S mesmos que em
forma de simbolos matematicos (notacdao simbélica) estdo contidos no menu flutuante do comando
Selecao. No menu em pauta esses elementos estdo apresentados em forma de expressdo matematica
(texto), admitindo a inclusao de variaveis que comporao a féormula em edigao.

Talvez esta explicacdo seja de dificil entendimento. Sendo assim, passarei a um exemplo
pratico. Ao final do exemplo, vocé possivelmente terd aprendido como é facil utilizar o médulo

MATH como editor de férmulas.
Passo 1: A preparacao

Suponha que vocé queira editar a formula abaixo:

[ (%)=n(x)+ C

X

Abra o médulo FORMULA com o menu selecdo flutuando na janela principal, e o menu de

edicdo direta flutuando na janela de comandos.
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Sem titulo 1 - LibreOffice Math e X

Arquivo Editar Exibir Formatar Ferramentas Janela Ajuda

7 = M = i [ B 5 - ¥ ot @1l

int (dx over x) = 1ln(x) + €|

[ = O+ | 800%

Passo 2: Criando uma formula

Verifique a expressdo a ser inserida na janela de comandos, que é:
int (dx over x) = In(x) + C

Foi retirada de int <?> over <?> um operador + um operador bindrio e uma funcao In (<?
>), todas as opgOes disponiveis na lista do menu.
Note que quando entramos com operador int <?>, aparece local para uma s6 variavel, que é

imediatamente substituida por duas quando se coloca o operador binario, <?> over <?>,

Observacao: A varidvel que substitui o simbolo <?> deve substitui-lo por inteiro e nado

somente a interrogacao. Assim, se nossa variavel é x, a fungao: In<?> se devera se tornar In x.
Ao mesmo tempo, a notacdao simbolica desta mesma expressao pode ser encontrada no menu

Selecao.

Nalista X a, encontramos f (e na lista f (x), encontramos In.
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E interessante notar que qualquer selecao que fizermos em uma ou outra lista, dard o0 mesmo

resultado, isto é: Se vocé selecionar int <?> no menu de contexto da janela de comandos ou f b

x no menu Selecdao, o resultado serd o mesmo. Serdo inseridos na duas janelas as mesmas
expressoes e notacoes.
Assim, vocé podera optar por trabalhar com o menu que vocé considerar mais facil, para

uma determinada situacao.
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CONCLUSAO

Longe de nés pensarmos que este pequeno passeio pelo médulo FORMULA vai lhe fornecer
as condicoes de utiliza-los em sua plenitude. Tivemos apenas a intencao de agucar sua curiosidade a
respeito deste recurso.

Caso vocé pretenda se aprofundar na edicdo de férmulas, sugerimos procurar as seguintes
matérias no meu AJUDA do LibreOffice.

Note que as féormulas obedecem a sintaxe do idioma inglés, o que exigira tal conhecimento
para, por exemplo, executar edi¢des diretas. No meu entender, uma grande vantagem do MATH:

Através da insercdo de simbologia matematica conhecida, ele retorna a sintaxe a ser
utilizada na edicdo. Esta caracteristica permite que mesmo aquele que desconheca a sintaxe correta
seja capaz de editar féormulas complexas, interagindo expressdes matemadticas e notagoes
simbolicas.

Uma outra caracteristica importante deste modulo é a de que ele nunca age sozinho. Na
maioria das vezes, no proprio momento da edicdo, ele esta vinculado a um texto, ndo exigindo a
criacdo de arquivos independentes.

Assim, ndo se esqueca, em principio, use-o editando a férmula diretamente no mddulo

Writer, Impress, etc., no texto e na posicao definitiva. Faca os seguintes passos:

Inserir > Objeto > Férmula

Somente use este modulo para gerar arquivos independentes quando o tamanho e

complexidade da férmula a ser criada assim o exigirem.
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