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APRESENTACAO DA AULA

Pessoal, o tema da nossa aula é: LibreOffice Writer. Eu nao sei se vocés sabem disso, mas nem
todos os érgaos possuem verba suficiente para comprar ferramentas de escritorio pagas. Logo, a
alternativa para esses 0rgaos é utilizar alguma solu¢do que seja gratuita. No caso de ferramentas
de documentos de texto, a alternativa mais comum e eficiente é o LibreOffice Writer! Vocés verao
que é bastante similar o Microsoft Word em varios aspectos. Tranquilo? Vem comigo...

©  PROFESSOR DIEGO CARVALHO - WWW.INSTAGRAM.COM/PROFESSORDIEGOCARVALHO

Microsoft
Word 2016

Libre
Office

The Document
Foundation

Galera, todos os tdpicos da aula possuem Faixas de Incidéncia, que indicam se o assunto cai
muito ou pouco em prova. Diego, se cai pouco para que colocar em aula? Cair pouco ndo significa
que ndo caird justamente na sua prova! A ideia aqui é: se vocé estd com pouco tempo e precisa ver
somente aquilo que cai mais, vocé pode filtrar pelas incidéncias média, alta e altissima; se vocé tem
tempo sobrando e quer ver tudo, vejam também as incidéncias baixas e baixissimas. Fechado?

INCIDENCIA EM PROVA: BAIXISSIMA
INCIDENCIA EM PROVA: BAIXA

INCIDENCIA EM PROVA: ALTA
INCIDENCIA EM PROVA: ALTISSIMA

Além disso, essas faixas ndo sao por banca — é baseado tanto na quantidade de vezes que caiu em
prova independentemente da banca e também em minhas avaliagdes sobre cada assunto...
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#ATENCAO

Avisos
Importantes

Esse curso foi desenvolvido para ser acessivel a alunos com diversos niveis de
conhecimento diferentes. Temos alunos mais avancados que tém
conhecimento prévio ou tém facilidade com o assunto. Por outro lado, temos
alunos iniciantes, que nunca tiveram contato com a matéria ou até mesmo que
tém trauma dessa disciplina. A ideia aqui é tentar atingir ambos os publicos -
iniciantes e avancados - da melhor maneira possivel..

Por que estou enfatizando isso?

O curso contém diversas questdes espalhadas em meio a teoria. Essas
questdes possuem um comentdrio mais simplificado porque tém o tnico
objetivo de apresentar ao aluno como bancas de concurso cobram o
assunto previamente administrado. A imensa maioria das quest&es para
que o aluno avalie seus conhecimentos sobre a matéria estdo dispostas ao
final da aula na lista de exercicios e possuem comentarios bem mais
completos, abrangentes e direcionados.
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LIBREOFFICE WRITER

Conceitos Basicos

INCIDENCIA EM PROVA: BAIXISSIMA

LibreOffice € um pacote de produtividade de escritorios totalmente funcional e disponivel
gratuitamente. Seu formato de arquivo nativo é o Open Document Format (ODF), um padrao de
formato aberto que esta sendo adotado por governos do mundo inteiro, como um formato
necessario para a publica¢do e aceitagdo de documentos. ODF é o formato padrdo para todas as
ferramentas do LibreOffice, mas cada uma terd sua extensao padrao!

O LibreOffice permite abrir e salvar documentos em muitas outras extensodes, incluindo aquelas
utilizadas por varias versdes do Microsoft Office. O LibreOffice inclui os sequintes componentes:

= LibreOffice Writer - Processador de Texto

= LibreOffice Calc - Planilha Eletronica

= LibreOffice Impress - Software de Apresentacao
» LibreOffice Draw - Desenhos Vetoriais

» LibreOffice Base - Banco de Dados

= LibreOffice Math - Equacdes Matematicas

O Writer é um processador de texto — semelhante ao MS-Word - com diversos recursos de
formatacao. O Writer especificamente utiliza o formato de arquivos .odt (Open Document Text).
Ele possui recursos como verificagdo ortografica, diciondrios de sinonimos, hifenizacao,
autocorrecdo e localizar e substituir, geracao automatica de tabelas de conteudo e indexagdo, mala
direta, entre outros. O LibreOffice também possui diversas vantagens:

VANTAGENS DESCRIGAD

O LibreOffice é livre para qualquer um usa-lo e distribui-lo sem custos. Em outros pacotes de
SEM TAXAS DE escritorio, muitas funcionalidades sdo oferecidas adicionalmente, a um custo extra (como
(W3 [H/N (3| exportacdo para o formato PDF), enquanto no LibreOffice estdo disponiveis gratuitamente.
Nao existem taxas ocultas, nem agora, nem no futuro.
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SOFTWARE LIVRE

MULTIPLATAFORMA

EXTENSO SUPORTE A
IDIOMAS

INTERFACE DE
USUARIO
CONSISTENTE

INTEGRAGAO

GRANULARIDADE

COMPATIBILIDADE
DE ARQUIVO

SEM QUALQUER
DEPENDENCIA DO
FORNECEDOR

VOCE TEMV0Z

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

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

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

Todos os componentes possuem uma aparéncia semelhante, o que faz com que sejam faceis
de usar e controlar

Os componentes do LibreOffice estdo bem integrados entre si. Todos os componentes
compartilham um corretor ortografico comum além de outras ferramentas, que sao utilizadas
de maneira consistente por todo o pacote.

Normalmente, se vocé muda uma opgao, isso afeta todos os componentes. Entretanto, as
opgdes do LibreOffice podem ser ajustadas em nivel do componente ou do documento.

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

O LibreOffice usa formatos de arquivo abertos — ODF, um formato baseado em XML
desenvolvido como um padrdo industrial pela OASIS. Esses arquivos podem ser facilmente
descompactados e lidos por qualquer editor de texto, e seu modelo é aberto e publico

Melhorias, correcoes e datas de langamento sdo dirigidas pela comunidade. Vocé pode se
juntar a comunidade e influenciar o rumo do produto que utiliza.

PARA FAZER DOWNLOAD DO LIBREOFFICE WRITER

HTTP://WWW.LIBREOFFICE.ORG/DOWNLOAD
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Contexto Histérico

INCIDENCIA EM PROVA: BAIXISSIMA

Na década de 80, um estudante alemao chamado Marco Boerries —
entao com 16 anos - estava vivendo como um estudante de
intercambio no Vale do Silicio. Ele comegou a desenvolver um software
de escritdrio que mais tarde ficou conhecido como StarOffice. Em 1986,
ele fundou a empresa Star Division, que essa empresa foi comprada em
1999 pela Sun Microsystems.

O StarOffice 5.1 foi a primeira versao do software a ser publicada pela
Sun Microsystems. No ano seguinte, o cédigo-fonte foi liberado para que
fosse possivel a participacao de voluntarios para desenvolvé-lo, dando
inicio a um projeto paralelo chamado OpenOffice.org, cujo objetivo era
fornecer uma alternativa de baixo custo, alta qualidade e cddigo aberto
ao Microsoft Office, que era lider de mercado!

Sabe o que é mais interessante? Em 2002, uma comunidade de voluntarios brasileiros se reuniu com
o intuito de traduzir o OpenOffice.org para portugués. Em 2006, uma empresa carioca entrou com
um processo alegando ja ter o registro da marca Open Office, que era muito parecido com o nome
OpenOffice.org. Para evitar confusées, o OpenOffice.org mudou de nome para BROffice.org
apenas no Brasil. Loucura, né?

Embora o problema com a marca tenha ocorrido em outros paises, os outros paises contornaram o
problema e o Brasil foi o Unico pais que necessitou da ado¢ao de uma marca diferente da utilizada
mundialmente. No dia 28 de setembro de 2010, os antigos desenvolvedores do projeto
OpenOffice.org decidiram sair da empresa devido a varias divergéncias de projeto e lancaram
sua propria suite de aplicativos para escritorio chamada LibreOffice.

O projeto brasileiro passou a acompanhar agora o LibreOffice em vez de o OpenOffice.org. A
primeira versdo do LibreOffice, a versdo 3.3, foi lancada em 25 de janeiro de 2011 e disponibilizada
em diversas linguas, incluindo no langamento a versao em portugués brasileiro utilizando o nome
BrOffice.org. Em marg¢o de 2011, foi decidida em uma reunido no Rio de Janeiro a extin¢do da
Associac¢ao BrOffice.org por unanimidade dos votos dos membros presentes.

Pois é, o Projeto BrOffice.org foi encerrado em abril de 2011 e cumprindo com todas as
obrigacoes legais até maio de 2011. A comunidade brasileira trabalhou em diversas atividades de
documentacao para a mudanca efetiva do nome BrOffice para LibreOffice. Todo o patriménio do
BrOffice.org, bens modveis e recursos financeiros, foi revertido a entidades que promovem o
software livre. E dai, surgiu o Writer! Enfim, vamos seguir...
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INTERFACE GRAFICA

Visao Geral

BARRA DE MENUS BARRA DE TITULOS

g Sem titulo 1 - LibreOffice Writer
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BARRA DE STATUS

Barra de Titulos

Galera, aqui ndo tem segrego! Praticamente todos os softwares possuem — localizada no alto da
tela — uma Barra de Titulo. No caso do LibreOffice Writer, a Barra de Titulo mostra o nome do
documento atual. Quando o documento for recém-criado, seu nome é Sem titulo X, onde X é um

numero. Quando o documento é salvo pela primeira vez, vocé é solicitado a dar um nome de sua
escolha. Nao encontrei nenhuma questao sobre esse tema :(



Aula 10

Barra de Menu

A Barra de Menu é o local onde o usuario seleciona um dos menus com diversos submenus com
diversas op¢des como veremos mais a frente. Atencao: vocé pode personalizar a Barra de Menu!

DESCRIGAO

Contém os comandos que se aplicam a todo o documento, como Abrir, Salvar e Exportar
ARQUIVO

como PDF.
EDITAR Contém os comandos para a edi¢cdo do documento, tais como Desfazer, Localizar e

Substituir, Recortar, Copiar e Colar.

Contém alguns comandos para controle da exibi¢do do documento, tais como Zoom e
Layout da Web.

Contém comandos para inser¢ao de elementos em em seu documento, como Cabecalho,
Rodapé e Documento.

FORMATAR Contém comandos, como Estilos e Formatacdo e Autocorrecdo, para formatagdo do seu
documento.
TABELA Contém todos os comandos para inserir e editar uma tabela em um documento de texto.
Contém fungdes como Ortografia e Gramatica, Personalizar e Opgdes.
FERRAMENTAS s grat ek P
Contém comandos de exibi¢do da janela.
JANELA SR

Contém atalhos para os arquivos de Ajuda do LibreOffice e informacgdes sobre o programa.

(IF/GO - 2019) O Writer (LibreOffice 6.1) para Windows, no idioma Portugués do Brasil,
apresenta onze itens em seu menu. Sao eles, respectivamente:

a) Arquivo, Pagina Inicial, Inserir, Design, Layout, Referéncias, Correspondéncias,
Revisao, Editar, Exibir e Ajuda.

b) Arquivo, Editar, Exibir, Inserir, Formatar, Estilos, Tabela, Formulario, Ferramentas,
Janela e Ajuda.

c) Arquivo, Editar, Layout, Inserir, Formatar, Revisdo, Tabela, Formulario, Ferramentas,
Janela e Ajuda.

d) Arquivo, Editar, Exibir, Inserir, Formatar, Estilos, Tabela, Correspondéncias,
Referéncias, Janela e Ajuda.

Comentarios: trata-se do: Arquivo, Editar, Exibir, Inserir, Formatar, Estilos, Tabela, Formulario, Ferramentas, Janela e Ajuda
(Letra B).
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Barra de Ferramentas

INCIDENCIA EM PROVA: ALTA

O LibreOffice possui dois tipos de barras de ferramentas: encaixada (fixa em um lugar) e
flutuante. As barras de ferramentas encaixadas podem ser movidas para posi¢oes diferentes ou
alteradas para flutuantes, e barras flutuantes podem ser encaixadas. Em uma instala¢ao padrdo do
LibreOffice, a barra de ferramentas superior, encaixada logo abaixo da Barra de Menus, é chamada
Barra de Ferramentas Padrao.

A Barrade Ferramentas padrdo é a mesma em todas as aplicagdes do LibreOffice. No entanto, vocé
pode personaliza-la por meio em Exibir > Barra de Ferramentas e escolher diversas outras barras
sensiveis ao contexto. Além disso, o usuario podera posicionar essas barras em diversos lugares da
tela. Nesse submenu, ha barras de formatag¢do, desenho, férmulas, figura, mala direta, pesquisa,
reproducao de midia, entre noutros.

[} Sem titulo 1 - LibreOffi

Arquivo  Editar Exil

Q-20hBEEE

=, =1
V=T =

Estilo padrio
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Do R0 E=a 1BRS @R
= [

L EF 2Y PO o
= 5 3 g 2

CtrisF9

Cirl+F5
1

(O S|

=z
&

F5
= Fontesde dados  Ctrl+ShiftsF4

(3 Telaintsira Ctrl+Shift+)
Zoom 3

(TRE/CE - 2012) A melhor maneira de usar uma tabela no BrOffice.org Writer, versao
3.2, é diretamente pela barra de formatacdo de tabelas, que pode ser ativada
selecionando-se Tabela na op¢ao:

a) Propriedades da tabela do menu Tabela.

b) Barra de formatagdo do menu Tabela.

c) Barra de ferramentas do menu Exibir.

d) Barra de formatacao de tabelas do menu Exibir.
e) Barra de ferramentas do menu Inserir.

Comentarios: ela pode ser ativada por meio da Barra de Ferramentas do Menu Exibir (Letra C).
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Barra de Status

Barra de status (a esquerda)

Numero de palavras e caracteres
ety
—

Idioma

Pégina 15 de 23 6.993 palavras, 42.949 caracteres Estilo padrdo Portugués (Brasil)
-—

\

Namero da pégina e o numero de péginas Estilo de pagina

Barra de status (a direita)

Modo de selegdo InformagGes sobre o objeto Porcentagem de zoom
~

~

Sobrescrever wi | [# Numeragio da estrutura de topicos : Nivel 2 nm | - ‘ + | 1209

“\ //V

Modo de insercéo Assir;;;m'a digital Exibi;ﬂ: layout

Controle deslizante de zoom

A Barra de Status estd localizada na parte de inferior do espaco de trabalho. Ela fornece
informacdes sobre o documento e formas convenientes para alterar de forma rapida alguns
recursos. As suas funcionalidades sdo, em algum grau, similares no LibreOffice Writer, LibreOffice
Calc, LibreOffice Impress e LibreOffice Draw, com algumas pequenas diferencas. Entendido?
Vamos ver em detalhes...

PRINCIPAIS COMPONENTES DA BARRA DE STATUS

Numero da Pagina: mostra o nUmero da pagina atual e
o numero total de paginas no documento.

Estilos de Pagina: mostra o estilo utilizado na pagina
atual. Para alterar o estilo de pagina clique com o botao
direito neste campo. Uma lista dos estilos de pagina
disponiveis sera mostrada. Escolha um estilo diferente
clicando nele. Para editar o estilo atual, dé um clique
duplo neste campo e a caixa de didlogo de Estilos de
Pagina se abrira.

Status de Mudancas no Documento: o icone & é
apresentado quando o documento ndo tem mudancgas
n3o salvas e o icone [F se ele foi editado, mas as
alteracdes nao foram salvas.

Idioma: mostra o idioma atual para a posicao do cursor,
ou para o texto selecionado, utilizado para verificagdo
ortografica, hifenizacdo e dicionadrio de sinénimos.
Clique para abrir um menu de escolha de outro idioma
para o texto selecionado ou para o paragrafo da posi¢do
do cursor. Vocé também pode escolher Nenhum (N&o
verificar ortografia) para excluir o texto da verificacdo
ortografica ou escolher Mais... para abrir a caixa de
didlogo Caractere. Qualquer formatacdo direta das
configuragdes de idioma pode ser zeradas pelo idioma
padrao deste menu.

Contagem de palavras e caracteres: mostra a
quantidade de palavras e quantidade de caracteres do
documento e é mantida sempre atualizada durante a
edicdo. Qualquer texto selecionado no documento sera
contado e essa contagem sera mostrada nessa area.
Para mostrar as estatisticas estendidas, tais como a
contagem de caracteres excluindo espacos, dé um
duplo clique nessa area da Barra de Status, ou escolher
Ferramentas > Contagem de palavras.

O que € o Writer? O que é o Writer?

Eo componente de processamento Eo componente de proces!samemo
de textos do LibreOffice.

3 palavras, 20 caracteres selecionados

de textos do LibreOffice.

14 palavras, 73 caracteres

Modo de Insercao: esta area fica em branco quando no
Modo Inserir. Duplo clique para trocar para o Modo de
Sobrescrever; clique para retornar ao Modo Inserir. No
Modo de Inserc¢ao, qualquer texto na posi¢ao do cursor
é movido para frente para dar lugar ao texto digitado;
no Modo Sobrescrever, o texto na posi¢do do cursor é
substituido pelo texto digitado. Este recurso é
desabilitado quando o Modo Editar > Registrar
alteracdes > Gravar alteragoes esta ativo.
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Modo de Selecao: clique para escolher diferentes
modos de sele¢do. Este icone ndo muda, mas quando
VOCé passa 0 mouse sobre este campo, uma dica indica
qual modo esta ativo. Quando vocé clica no campo, um
menu de contexto mostra as opgdes disponiveis. No
Windows, vocé pode pressionar e manter a tecla ALT
enquanto se movimenta para selecionar um bloco de
texto. Vocé ndo precisa entrar no modo de sele¢do de
bloco.

| mooo | AmAuo RESULTADD

SELEGT\U PADRAO Clique no texto onde vocé deseja posicionar o
cursor.
SELEGRU ESTENDIDA “ Clicar no texto amplia ou corta a selegéo.‘
ADICIONAR SELEGAD | SHIFT+ JEUISRNeTS selecdo é adicionada a uma selegdo
F8 existente. O resultado é uma selecdo multipla.
SELEGAU DE BLOCO HI{EI Um bloco de texto pode ser selecionado.
SHIFT +8

Assinatura Digital: se o documento foi digitalmente
assinado, este icone (E&&) é mostrado aqui; caso
contrario, fica em branco. Para ver o certificado, clique
duplo no icone.

Informacao da Secao ou Objetos: quando o cursor esta
em uma secado, cabecalho ou item de lista, ou quando
um objeto (como uma figura ou uma tabela) estd
selecionado, aparece neste campo uma informacdo
sobre este item. Um clique duplo nesta area abre a caixa
de didlogo correspondente.

Visualizacao de Layout: clique em um dos icones para
alternara visualizagdo entre pagina Unica, lado a lado ou
modo livro. O efeito varia conforme a combina¢do da
largura da janela e o percentual de zoom aplicado. Vocé
pode editar o documento em qualquer modo de
exibicao.

Zoom: para alterar o tamanho de exibicao, deslize a
Barra de Zoom, clique nos sinais de + ou — ou clique com
o botdo direito no percentual de zoom para abrir uma
lista de valores de zoom para serem escolhidos. Essa
ferramenta interage com o layout de exibicdo
selecionado para determinar quantas paginas estarao
visiveis na janela de documento.

(Ministério da Saude —2013) Na barra de status do aplicativo Writer da suite BR Office,
o asterisco (*) indica que um documento em processo de edicao apresenta alteragoes

que ainda ndo foram salvas.

Comentarios: realmente é exibido um asterisco indicando que um documento em processo de edi¢do apresenta alteragdes ndo

salvas (Correto).
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Barra Lateral

Propriedades

= Estilo

Estilo padrao MERES

#~ Caractere ] D

Liberation Serif ~ (12 |+

& Propriedades

NIS-SA A A i *  Pagina
Estilos

A. LAl . &1 - X2 X2 (o Galeria

= ) Mavegador
Encaixar
= Eechar barra lateral

A Barra Lateral (Exibir > Barra lateral) fica localizada — em geral — no lado direito da area de
visualizacdo do documento, mas nao ¢é exibida por padrdo. E uma mistura de barra de ferramentas
com caixa de didlogo e consiste em quatro painéis: Propriedades, Pagina, Estilos, Galeria e
Navegador. Cada aba tem um icone correspondente no painel de abas ao lado da Barra lateral, que
permite alternar entre elas. Os painéis sdo descritos abaixo:

Propriedades: contém ferramentas para formatacdo direta do documento. Por padrdo, as
ferramentas sdo separadas nos seguintes painéis para edi¢do de texto: Caractere e Paragrafo.
O primeiro modifica o tipo da fonte, o tamanho, a cor, os efeitos, o estilo e espacamento do
texto, etc; ja o segundo define o alinhamento, marcadores e numeragdes, cor de fundo,
endentacgdo e espacamento do paragrafo.

Pagina: permite formatar a orientacao da pagina em paisagem ou retrato; permite alterar
configuracdes de tamanho largura, altura e margens. Ademais, é possivel modificar estilos da
pagina, configurar margens e espacamento de cabecalhos e rodapés. Na versdo anterior do
LibreOffice Writer, esse componente ndo era um painel separado — ele fazia parte do painel de
Propriedades visto no item anterior.

Estilos: esse painel permite gerenciar estilos de um documento. E possivel modificar o estilo de
diversas partes do documento, tais como: estilos de paragrafos, estilos de caracteres, estilos de
quadro, estilos de pagina, estilos de lista e estilos de tabela. Na versdo anterior do LibreOffice
Writer, ele era um painel chamado Estilo e Formatacao. Esse painel também pode ser acessado
pelo caminho Exibir > Estilos.
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= Galeria: esse painel talvez seja o mais simples e direto de todos — ele permite adicionar imagens
e diagramas inclusos na Galeria de Temas. A Galeria contém diversas imagens vetorizadas sem
fundo que o usuario podera inserir em seu documento classificadas de acordo com diversos
temas (Ex: ambiente, bullets, computadores, diagramas, escola e universidade, finangas, etc),
sendo que o usuario também pode adicionar novos arquivos na Galeria.

= Navegador: esse painel permite navegar pelo documento e reorganiza seu conteudo pela
selecdo de diferentes categorias de conteudos, tais como titulos, tabelas, indicadores, imagens,
etc. Este painel é similar a Barra de Ferramentas flutuante que pode ser acessada pelo menu
Exibir > Navegador ou também pelo icone Navegador caso vocé o configure para ser exibido na
Barra de Ferramentas padrao do LibreOffice Writer.



Aula 10

BARRA DE MENU

Menu Arquivo

INCIDENCIA EM PROVA: ALTA
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O Menu Arquivo contém os comandos que se aplicam a todo o documento, como Abrir, Salvar e
Exportar como PDF. Veremos em detalhes...

(CRC/MA - 2010) No menu Arquivo, do OpenOffice.org Writer uma das op¢des abaixo
estd ausente. Assinale-a.

a) Fechar
b) Novo
c) Abrir
d) Editar
e) Salvar

Comentarios: a op¢do Editar ndo se encontra no Menu Arquivo (Letra D).
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Novo

Pode-se iniciar um Novo Documento em branco no Writer de varias formas:

» 3 partir do Menu do Sistema Operacional — da mesma forma que se executa outros
programas no computador;

= A partir da Central de Inicializacao — quando o LibreOffice é aberto, mas ndo ha nenhum
documento aberto, a Central de inicializacao é mostrada.

Quando o LibreOffice é aberto, pode-se também iniciar um novo documento por meio do atalho
CTRL + N ou em Arquivo — Novo — Documento de texto ou por meio do botao Novo.

(Camara Municipal de Governador Edson Lobao —2013) A tecla de atalho CTRL + O, no
Microsoft Office Word, abre um novo documento em branco e no BrOffice Writer a tecla
de atalho com mesma funcao sera:

a)CTRL+O
b) CTRL +S
¢)CTRL+N
d)CTRL+P

Comentarios: o atalho para abrir um novo documento em branco é o CTRL + N (Letra C).

Abrir

Quando nao houver documentos abertos, a Central de Inicializacdo fornece um icone para abrir
um documento existente ou escolher de uma lista de documentos recentemente editados. Se um
documento ja estd aberto no LibreOffice, o sequndo documento abre em uma nova janela: (1)
Escolha Arquivo — Abrir; (2) Clique no botao Abrir na Barra de Ferramenta principal; (3) Pressione
CTRL + O; (4) Use Abrir Documento ou selecione Documentos Recentes na Central de Inicializagao.

Em cada caso, a caixa de didlogo Abrir é exibida (exceto Documentos Recentes). Selecione o
arquivo desejado e clique em Abrir. Se um documento ja estd aberto no LibreOffice, o sequndo
documento abre em uma nova janela. Na caixa de dialogo Abrir, pode-se reduzir a lista de arquivos
selecionando o tipo de arquivo procurado. Ex: se escolhermos documentos de texto como o tipo de
arquivo, veremos somente documentos Writer que podem ser abertos (incluindo .odt, .doc, .txt).
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LibreOffice [_XoXx]

Arquivo  Ferramentas  Ajuda
IE3 [Abrir arquivo]
Arquivos recentes

q
D Modelos v
Criar:

N 8
Documento do Writer

Planilha do Calc 655001-IntroducingLibreOffice GS5001...
Apresentagdo do Impress
Desenho do Draw
Férmula do Math

Banco de dados do Base

Autenticando

Ajuda Extenses

Linus Torvalds reconhece que o... 6S5005-Introducaoao_Calc-ptbr

Este método abre arquivos Word (.doc) bem como arquivos LibreOffice e outros formatos.
Pode-se também abrir um documento existente usando os mesmos métodos que se usaria para
abrir qualquer documento em um sistema operacional, por meio de um duplo-clique no caso de
termos associado arquivos do formato Microsoft Office com o LibreOffice. Entendido, pessoal?
Vamos fazer um exercicio de fixagao!

(IF/TO - 2016) Utilizando o aplicativo LibreOffice Writer, em portugués, escolha a
assertiva abaixo que possui a tecla de atalho utilizada para o comando Abrir.

a)CTRL + A b) CTRL + N ¢)CTRL+S d) CTRL+ O e) CTRL+P

Comentarios: o atalho para o comando abrir é o CTRL + O (Letra D).

Assistentes
INCIDENCIA EM PROVA: BAIXA

5 semtulo 1 Lirefice Witer Vocé pode usar assistentes para criar modelos do Writer para
e Tibi'; F:‘é cartas, faxes e agendas. Esses assistentes guiam o usuario em
e b © w1 | diversas opgdes até criar o documento desejado. Para criar um
O e [ 2 1 modelo usando um assistente: na Barra de Menus, selecione
== " ST Arquivo — Assistentes — [Tipo de modelo desejado]. Siga as
i s g instrucdes nas paginas do assistente. Este processo é um pouco

oty comeor de e diferente para cada tipo de modelo, mas o formato é
=] b @ | s | semelhante em todos eles.

Na Ultima secao do assistente, vocé pode especificar o nome e a localiza¢ado para salvar o modelo.
A localizagdo padrdo é seu diretério de modelos, mas vocé pode selecionar uma localizagao
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diferente se desejar. Finalmente, vocé tem a opcao de criar um documento novo a partir de seu
modelo imediatamente ou manualmente mudar o modelo. Para documentos futuros, vocé pode
reutilizar o modelo criado, da mesma maneira que vocé usa qualquer outro modelo.

(TRT/14 — 2011) No Microsoft Word 2003 a utilizacdo dos assistentes é configurada a
partir do menu Ajuda e, em casos especificos um assistente pode ser encontrado em
outro menu da barra de menus. No BrOffice.org 3.1 Writer, os assistentes estdo
disponiveis no item Assistentes do menu:

a) Arquivo. b) Editar. c) Exibir. d) Formatar. e) Ferramentas.

Comentarios: no Writer, os assistentes estdo disponiveis no Menu Arquivo (Letra A).

Fechar

INCIDENCIA EM PROVA: BAIXISSIMA

Para fechar um documento, escolha Arquivo — Fechar ou clique no icone Fechar na janela do
documento. Se mais de uma janela do LibreOffice estiver aberta, ao fechar uma janela do
LibreOffice, a outra permanecera aberta. Se apenas uma estiver aberta, esse comando fechara
tudo. Se o documento nao foi salvo desde a Ultima altera¢do, uma caixa de mensagem é mostrada
com trés opgoes:

= Salvar: documento é salvo e, entao, fechado;
= Descartar: documento é fechado e as modificagdes desde a Ultima gravacao sdo perdidas;
* Cancelar: nada acontece e retorna-se ao documento.

Salvar/Salvar Como

INCIDENCIA EM PROVA: ALTA

Para salvar um novo documento no Writer, escolha uma destas opgdes: pressione CTRL + S;
Arquivo — Salvar; Botao Salvar na Barra de Ferramentas. No caso do Salvar Como (CTRL + SHIFT
+ S), digite o nome do arquivo, verifique o tipo de arquivo (se aplicavel) e clique em Salvar. Para
salvar um documento aberto com o nome do arquivo atual, escolha Arquivo — Salvar. Isso vai
substituir a Ultima modificagdo salva do arquivo.

O Writer possui a opgao de salvamento automatico. Ao salvar automaticamente, substitui-se a
ultima modificagdo salva do arquivo. Para configurar o salvamento automatico de arquivo, basta
selecionar Ferramentas — Opg¢bes — Carregar/salvar — Geral — Salvar informacoes de
autocorrecao a cada e ajustar o intervalo de tempo — o valor padrdo é 15 minutos. Insira o valor
desejado digitando-o ou clicando nas setas para baixo ou para cima.
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(IF/RR - 2013) Suponha que vocé necessite enviar um arquivo criado no BrOffice Writer
com extensao ODT para alguém que possua somente Microsoft Word. Nesse caso, para
salvar esse documento como extensdo DOC, deve-se utilizar a funcao:

a) novo. b) converter. c) salvar. d) salvar como. e) criptografar.

Comentarios: deve-se escolher a opgdo SALVAR COMO e escolher a extensdo .DOC (Letra D).

(MPE/BA - 2013) Ao salvar um documento no BrOffice Writer no formato padrao, a
extensdo do arquivo é:

a) DOCX b) DOC c) ODT d) RTF e) XLS

Comentarios: o formato padrdo de um documento no BrOffice/OpenOffice/LibreOffice é 0 .ODT (Letra C).

(UEM - 2017) No Editor de texto Writer LibreOffice/BrOffice, podem-se salvar arquivos
de varios tipos. Qual das alternativas abaixo ndo faz parte dos tipos de arquivos da op¢ao
Salvar Como?

a) Documento de texto ODF (.odt)
b) Texto (.txt)

¢) Imagem (.jpg)

d) Microsoft Word 97 — 2003 (.doc)
e) Rich Text (.rtf)

Comentarios: todas as opgdes sao tipos de texto, exceto a terceira, que é imagem (Letra C).

Exportar

O Writer permite exportar documentos para o formato PDF — esse formato é ideal para o
compartilhamento de conteiudos nado editaveis. Diferentemente de outros formatos, a
exportacao para PDF apresentara exatamente a mesma aparéncia do conteudo apresentado na
tela. O LibreOffice utiliza o termo exportar para operacbes sobre arquivos que geram
transformagoes para formatos de arquivo que serdo abertos por outras aplicagoes.

Se vocé nao encontrou o formato desejado na funcao Arquivo — Salvar como..., experimente
verificar se o formato ndo se encontra na fun¢do Arquivo — Exportar.... O LibreOffice pode
exportar arquivos no formato XHTML. Adicionalmente, outros formatos de exportacdo podem
estar disponiveis através de extensdes. Para exportar para algum desses formatos, va até Arquivo
— Exportar....
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No diadlogo de exportacdo, defina o nome do arquivo a ser exportado e o formato no campo
Formato de arquivo. Por fim, clique no botao Exportar.

(TJIMG - 2017 — Adaptada) Na ferramenta Libre Office 5.1 (Configuracao Padrdo —
Idioma Portugués Brasil), o recurso que permite realizar a exportacdo de uma planilha
para o formato PDF esta disponivel no menu:

a) Arquivo [ Exportar como PDF.

b) Arquivo / Exportar [ PDF.

¢) Ferramentas [ Exportar / PDF.

d) Ferramentas / Exportar arquivo PDF.

Comentarios: esse recurso esta disponivel no caminho Arquivo > Exportar como PDF. Na versao atual, a Letra B também estaria
correta (Letra A).

Assinaturas Digitais

INCIDENCIA EM PROVA: BAIXA

Para assinar digitalmente um documento, vocé necessita, antes de tudo, de uma assinatura ou
certificado digital. Uma assinatura ou certificado digital é um registro digital pessoal que é
armazenado no seu computador ou em um dispositivo de conexdao como um token ou um smart
card. Vocé pode utilizar uma assinatura para garantir a integridade do conteddo do seu
documento.

Para obter um certificado, vocé deve entrar em contato com uma autoridade certificadora que pode
ser uma empresa privada devidamente autorizada para esse procedimento ou uma instituicao
governamental. Quando vocé adiciona uma assinatura digital em um documento, um
procedimento matematico baseado no seu certificado e no conteddo do documento é
realizado. O resultado desse calculo é armazenado com o documento e é chamado checksum.

Ao abrir um documento assinado, o programa calculard o checksum da assinatura e compara-lo
com o checksum armazenado no documento. Se ambos forem iguais, apresentara o documento
como um documento original, sem modificacoes apos a assinatura. Além disso, mostrara a chave
publica do certificado, que podera ser comparada com a chave disponivel no site da autoridade
certificadora. Caso haja alguma mudanga no documento, a assinatura digital sera eliminada.

(TERMOBAHIA - 2013 - Adaptada) No menu Arquivo do aplicativo LibreOffice, estao
disponiveis, por padrao, dentre outros, os seguintes comandos:

a) Paginas e Intervalos de impressao...
b) Novo e Assinaturas digitais..
¢) Macros e Atingir meta...
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d) Funcdo... e Grafico...
e) Filtro e Esquema

Comentarios: a Unica opgao que apresenta comandos do Menu Arquivo é o Novo e Assinaturas Digitais (Letra B).

(IF/MS - 2016) A assinatura digital € um recurso que permite ao usuario assinar um
documento eletronicamente, sem a necessidade de assinatura fisica. Marque a
alternativa que apresenta o menu e a opgdo correta para o usuario assinar um
documento digitalmente no LibreOffice Write, versao portugués.

a) Menu Arquivo; Opc¢ao Assinaturas digitais.

b) Menu Arquivo; Opc¢ao Assinar Digitalmente.

c) Menu Formatar; Op¢ao Assinar Eletronicamente.
d) Menu Janela; Op¢ao Salvar Assinatura Digital.

e) Menu Janela; Op¢ao Assinar.

Comentarios: o caminho para assinar um documento digitalmente é Menu Arquivo > Assinaturas Digitais (Letra A).

(IF/GO - 2019) O Writer (LibreOffice 6.1), para Windows, permite que vocé assine
digitalmente documentos e macros. Para assinar digitalmente deve-se realizar a
seguinte sequéncia de comandos:

a) Menu Arquivo [ Assinaturas digitais.

b) Menu Inserir / Assinaturas digitais.

c) Menu Formatar / Assinaturas digitais.

d) Menu Ferramentas / Assinaturas digitais.

Comentarios: o caminho para assinar um documento digitalmente € Menu Arquivo > Assinaturas Digitais (Letra A).

Imprimir

O LibreOffice Writer permite imprimir um documento de diversas maneiras. E possivel ajustar as
op¢oes de impressao de acordo com a sua impressora padrao e seu método de impressao mais
frequente. Além disso, é possivel configurar plano de fundo, figuras e outros objetos graficos, texto
oculto, cores, paginas em branco, leiaute da pagina, quantidade de copias, anotagdes, ordem
inversa, frente e verso, entre outros.
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210 mm (Ad) Geral LibreOffice Writer Leiaute da pagina Opglies

Impressora
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"WLAPTOP-UQVEKBIHNL3TS Series(Network)

Bullzip PDF Printer

Doro PDF Writer

Fax

Microsoft Print to PDF he

Detalhes

287 mm

Propriedades...

Intervalos e copias

(@ Todas as paginas Quantidade de cépias |1 -
O paginas |1 1 1
Selecdo 1 1
[ Imprimir na ordem inversa das paginas
Imprimir
171 Anctagdes |I‘Ienhumﬂ (somente o documento) |
Ajuda 0K Cancelar

O LibreOffice Writer aceita tanto o ponto-e-virgula quanto somente virgula para separar paginas
avulsas; e utiliza o traco para paginas consecutivas. Dessa forma, é possivel interpretar a virgula ou
ponto-e-virgula como um “e” e o tragco como um “até”. Logo, a configuracdo "“5; 9-17;19, 25"
imprimird a pagina 5 e as paginas g ateé 17 (9, 10, 11, 12, 13, 14, 15, 16, 17) e a pagina 19 e a pagina
25. Concordam comigo?

(UEM - 2017) No aplicativo Writer do LibreOffice/BrOffice, por padrao, o comando
Imprimir pode ser acessado através do menu:

a) Arquivo.
b) Editar.

c) Exibir.

d) Formatar.
e) Inserir.

Comentarios: o comando imprimir pode ser acessado em Arquivo = Imprimir (Letra A).

(TJIMG - 2017) Na caixa de didlogo de impressao, o procedimento para imprimir as
paginas 1, 5, 6 e 9 de um documento é informar na caixa “Paginas” o valor:

a) 1,5-6;9.
b) 1;9-6.
C)1..6-9.
d) 1-5;6;9.

Comentarios: () Correto, essa sintaxe permite imprimir as paginas 1, 5, 6 e 9; (b) Errado, essa sintaxe permite imprimir a pagina
5; depois 9, 8, 7 6; (c) Errado, essa sintaxe esta incorreta por conta dos pontos duplos; (d) Errado, essa sintaxe permite imprimir
as paginasi, 2,3, 4, 5,6 e9(Letra A).
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Menu Editar

INCIDENCIA EM PROVA: ALTA
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Localizar (e Substituir)

INCIDENCIA EM PROVA: ALTA

O Writer tem duas maneiras para localizar texto dentro de um documento: por meio da Barra de
Ferramentas Pesquisar (CTRL+F) é possivel fazer pesquisas rapidas e por meio da caixa de diadlogo
Localizar e Substituir (CTRL+H). Na caixa de didlogo, vocé pode: localizar e substituir palavras e
frases; usar curingas e expressoes regulares para ajustar uma pesquisa; localizar e substituir uma
formatacao especifica; e localizar e substituir estilos de paragrafos.

Se a barra de ferramentas Pesquisar nao estiver visivel, vocé pode exibi-la usando Exibir — Barras
de ferramentas — Pesquisar. Para exibir a caixa de didlogo Localizar e Substituir, use o atalho
CTRL + H ou escolha Editar — Localizar e Substituir da Barra de Menu. Entao, digite o texto que
deseja localizar na caixa Localizar. E para substituir o texto com um texto diferente, digite o novo
texto na caixa Substituir por.

Vocé pode selecionar varias opcbes, tais como diferenciar maiusculas de minusculas, a
correspondéncia somente de palavras inteiras, ou fazer uma busca por palavras semelhantes. Por
fim, quando tiver definido a sua pesquisa, basta clicar em Localizar; e, para substituir o texto, basta
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clicar em Substituir. Entendido? Do Menu Editar, essa é definitivamente a funcionalidade mais
importante em prova.

(IF/TO -2016) Utilizando como referéncia o aplicativo LibreOffice Writer, em portugués,
escolha a Unica alternativa que apresenta a tecla de atalho que permite ao usuario
localizar e substituir elementos em um texto:

a) Ctrl + L
b) Ctrl + F
c) Ctrl+ O
d) Ctrl +H
e) Ctrl + A

Comentarios: o atalho para localizar e substituir elementos em um texto é o CTRL+H (Letra D).

(MPE/CE - 2013) Ana digitou um texto utilizando o BrOffice.org Writer versdo 3.1 em
portugués que tinha 250 ocorréncias da palavra direito distribuidas em locais diferentes
do texto. Ao terminar a digitacdo, resolveu colocar todas as ocorréncias dessa palavra
em negrito. Pensou em localizar cada palavra, seleciona-la e aplicar o efeito negrito, mas
percebeu que isso levaria muito tempo. Procurou entdo uma forma de fazer isso
automaticamente, através de algum recurso do editor de texto.

O recurso do BrOffice.org Writer que permite realizar a tarefa desejada por Ana pode ser
encontrado no menu Editar, a partir de um clique na opc¢ao:

a) Localizar e Substituir
b) Formatar texto.

c) Localizar e Formatar
d) Formatar e Substituir.
e) Definir Estilo.

Comentarios: Ana poderia usar a op¢do Localizar e Substituir do Menu Editar (Letra A).
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Menu Exibir
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Layouts

O Writer tem trés maneiras de visualizar um documento: Normal, Web e Tela inteira. E possivel
alterar o modo de exibicao para alterar o modo de visualizagao por meio do Menu Exibir:

TIPO DE LAYOUT DESCRIGAO

Antigamente conhecido como Layout de Impressao, trata-se da visualizag¢do padrdo. Usa o
T\ @ cursor do Zoom e os icones de layout de visualizagdo na Barra de Status para alterar a
NORMAL ampliagdo. Pode também escolher Exibir — Zoom na Barra de Menu para mostrar a caixa de

didlogo e visualizacdo de layout, onde pode-se definir as mesmas op¢des como na barra de
Status.

Trata-se da visualizagdo que mostra como o documento sera exibido caso seja exibido em
Lavout T navegador — isso é Util quando vocé cria documentos HTML. No Layout da Web, vocé
DAWEB pode usar o controle deslizante do Zoom. Os icones Exibir Layout na Barra de Status estdo
desativados e a maioria das opgdes na Caixa de Didlogo Zoom e Exibir Layout ndo esta
disponivel.

LAYOUT DE TELA REEIeENeE visualizagdo em que o documento é mostrado usando o zoom e as configuragdes
[{11[{\W de layout previamente selecionados. Para sair da visualizagdo de Tela Inteira e retornar para
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Layout de Impressao ou Web, pressione a Tecla ESC ou clique no icone Tela Inteira no canto
superior esquerdo. Pode-se também usar CTRL + SHIFT + J para entrar na visualizacdao de
Tela inteira.

(MPE/SC - 2014) Utilizando o Writer, muitas vezes é necessario que o usuario altere o
modo de visualizacdo das paginas. Assinale a alternativa que apresenta modos de
exibicdo suportados pelo BrOfce.org Writer em Portugués.

a) Impressao; Topicos; Web.

b) Rascunho; Exibi¢do; Estrutura de Topicos.

c) Layout de Topicos; Layout Web; Rascunho.

d) Layout de Impressao; Layout da Web.

e) Estrutura de Topicos; Layout de Impressdo; Rascunho.

Comentarios: os modos de exibi¢do suportados sao Layout de Impressdo (atualmente conhecido como Layout Normal) e
Layout da Web (Letra D).

Limites do Texto

INCIDENCIA EM PROVA: BAIXA

Os Limites do Texto nada mais sdao do que um
retangulo desenhado no espaco de trabalho que
auxiliam o usuario a identificar os limites do texto
na pagina. Essas linhas cinzas demarcadoras de
limite podem ser exibidas ou ndo. Para exibi-las,
basta acessar o Menu Exibir e marcar a opcgao
Limites do Texto (segunda imagem). Para desativa-
las, basta marcar novamente essa op¢ao (primeira
imagem). Vamos praticar...

(TRT/RS - 2011) No BrOffice 3 Writer, a manutenc¢do ou ndo das linhas demarcadoras
dos limites do texto é uma op¢ao primaria do menu:

a) Inserir.

b) Formatar.

c) Ferramentas.
d) Exibir.

e) Editar.

Comentarios: a manutencao de linhas demarcadoras dos limites do texto € uma opg¢ao do Menu Exibir (Letra D).
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Caracteres Nao-Imprimiveis

Existem alguns caracteres que auxiliam a visualiza¢do de paragrafos, mas que eles ndo impressos —
eles realmente sé ajudam o usuario a visualizar melhor seus paragrafos. Muitas vezes, os
comportamentos inesperados das colunas sdao devido aos paragrafos extras que ficam
normalmente invisiveis para o usuario, porém ocupando espaco. Escolha Exibir — Caracteres Nao
Imprimiveis (CTRL + F10) para mostrar a marca de fim de paragrafo (1)).

Example of ly distributed col 1 Example of “snaking” or “newspaper” columns{
Lorem ipsum dolor sit amet, elit. Donec fermentum lacinia quam, ac Lorem ipsum dolor sit amet, Vivamus pretium dui in arcu porttitor
consectenur ad i egestas erat accumsan et | consectenr adipiscing clit. Proin vine | sagiltis. Vestibulum non magna elit.

laoreet tupis, sit amet odio quis orci placerat faucibus. Cras hendrerit nisi a arcu phareta
agal arsus ac. Phascllus ulirices Acncan in urna massa. Nam feugiat accumsan. Proin eusmod iaculis sem id
tbinon  commodo quam auctor dictum. Cras tincidunt massa nec mollis. Morbi non Maecenas vitae ligula et nulla

urna ligu! lla id ultricies diam id lorem posuere placerat. we euismod. Etiam mattis

consectetur gilla pharetra. Aliquam purus null,
ibero at laorect. Pellentesque malesuad: sque
bortis consequat. Ut tincidunt at ipsum. Mas

at tincidunt quam. Donec placerat i it. Etiam at

pit.
vehicula ct elementum a, |l mi, at tincidunt sem. Acncan mi

e erat, adipiscing ac vestibulum i,
porttitor ac ante. §

morl ue sencct us et
malesuada fames ac turpis egestas |
Pracsent eu urpis et nunc scelerisque
fringilla id sit amet arcu. Nunc omare
faucibus risus, eget congue ipsum
sollicitudin ac. Curabitur mauris wortor,
consequat eu elemenmum non, feugiat
impendiet lacus. Aliquam felis diam,

rabitur mauris tortor,
entum non, feugit

rdiet lacus. Aliquam felis diam,
placerata laoreet in, vulputate vitae malesuada quis tincidunt id, scelerisque
velit. Morbi rhoncus aliquet nisl, eget | gt jpsum. Maecenas urna odio, cursus
sagittis dolor tristique at. Lorem ipsum | ey, faycibus vehicula, fringilla id metus.§
dolor sitamet, consectetur adipiscing «

egestas erat accumsan et

Cras luctus laoreet mrpis. s
posuere leo cursus ac. Phasellus ultrices
commodo quam auctor dictum. Cras
uma ligula, fringilla id ultricies
rhoncus, venenatis consectetur quam.
Aliquam diam nisi, aliquam sed iaculis
in, tempus eu tortor. Donec eleifend
phaceratipsum in suscipit. Etiam at
nulla mi, at tincidunt sem. Aencan mi
erat, adipiscing ac vestibukum id,
porttitor ac ante. |

(MEC - 2014) Ao se pressionar, simultaneamente, as teclas CTRL + F11 no BrOffice
Writer, serdo mostrados os caracteres ndo imprimiveis.

Comentarios: na verdade, atalho correto é o CTRL + F10 (Errado).

(UFMT - 2014) No LibreOffice Writer 4.0.4, ao clicar-se no botdo §|, quando se esta
editando um texto,

a) exporta-se diretamente o arquivo editado para o formato pdf.

b) apresentam-se na tela os caracteres ndo imprimiveis do texto que esta sendo editado.
¢) alinha-se a direita o texto todo ou o trecho selecionado.

d) apresenta-se na tela o texto no formato em que sera impresso.

Comentarios: esse botdo apresenta na tela os caracteres ndo imprimiveis do texto que estd sendo editado (Letra B).
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Navegador

Navegador Bl Além do campo NUmero de Pagina na Barra de Status, o Writer

@-< > HIE- fornece outras maneiras de se mover rapidamente através de um
YIigIOU&E&IH- documento e encontrar itens especificos usando os muitos
B recursos do Navegador, a Barra de Ferramentas de Navegacao, e
T Tabelas icones relacionados. O Navegador lista todos os titulos, tabelas
L Quadros de texto 1 . 1
ial Imagens quadros de texto, graficos, marcadores, e outros objetos
bit Objetos OLE . . .
S contidos em um documento. Para abrir o Navegador, ha algumas

ndicadares

Secdes possibilidades:
'-5:;:' Hiperlinks
@ Referéncias
E] fndices - Pressione a Tecla de Funcao Fs;

'.,__| Anotagdes

[
2

- Clique noicone ** na Barra de Ferramentas padrao;

Objetos de desenho
- Escolha Exibir — Navegador na Barra de Menu;

|Sem titulo 1 (ativa) ~ |

- Clique em NUmero de Pagina na Barra de Status.

(IFJAM - 2014) No BrOffice Writer, se um usuario quiser utilizar o recurso que permite
percorrer o texto de forma mais facil, para poder encontrar rapidamente elementos
como titulos, tabelas ou imagens no documento, deve acessar a funcdo do(a):

a) classificacao.
b) hiperlink.

) navegador.
d) permutacgao.
e) tabela.

Comentarios: o recurso que permite percorrer um texto e encontrar elementos é o Navegador (Letra C).

(AL/CE - 2011) O comando navegador, no menu Editar do BrOffice.org Writer, permite
que uma pagina web seja aberta a partir do documento que estiver sendo editado.

Comentarios: o navegador é utilizado para acessar mais rapidamente objetos e locais de um documento e esta presente no
Menu Exibir (Errado).

Galeria

INCIDENCIA EM PROVA: BAIXA

A Ga

leria fornece uma maneira conveniente de agrupar objetos reutilizaveis como graficos e sons

que vocé pode inserir em seus documentos. A Galeria esta disponivel em todos os componentes do
LibreOffice. Ela ndo vem com muitos graficos, mas vocé pode adicionar suas proprias figuras ou
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encontrar extensoes contendo mais graficos. Para abrir a Galeria, clique no icone Galeria ou escolha
Ferramentas — Galeria na Barra de Menu ou Exibir — Galeria na Ultima versao.

(TRE/RN - 2011 — Adaptada) No LibreOffice Writer 6.0, a execucao da func¢do do icone
Galeria pode ser ativada, também, no menu:

a) Exibir

b) Inserir.

c) Formatar.
d) Arquivo.
e) Editar.

Comentarios: o icone Galeria pode ser ativado no Menu Exibir (Letra A).
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Menu Inserir

INCIDENCIA EM PROVA: ALTA

[& sem titulo 1 - LibreOffice Writer - O X

Arquiva  Editar  Exibir | Inserir | Formatar Estilos Tabela Fogmuldrio Ferramentas Janela Ajuda & =

g - |- W= Quebra de pagina Ctrl+Enter & - 8 A [ - 1h =g A== -

|
£

|

Mais quebras 3
Estiopadiio | /|y N NI SSIX*X: B8 A-7-"
i 4 H 11

L Multimidia 3

e

I
L
i
:
|
&«
I
Il

)
il e

i3 14 1 16 I 18 “

»
L
L
L
[
P

I Gréfico..
Objeto 3

Eorma 3

Secéa..
Texto de um arguivo...
Caixa de texto

Anotagdo Ctrl+Alt+C
Quadro 3

e

Legenda...

=

Fontwork...

Hiperlink... Ctrl+ K

Indicador...

I ]

Referéncia...

Q Caractere especial..
Marca de formatagao 3

Linha horizontal

MNota de rodapé e nota de fim »

[

Sumario € Indice 3

Niamero da pagina

Campo 3

O o

Cabegalho e rodapé 3

Envelope...

Linha de assinatura... . . - -
D Lacalizar _ ocalizar todos Dglfarenmarma\us:ulasdammus:ulas }5& NN

Pagina 1 de 1 0 palavra, O caractere Estilo padrio Partugués (Brasil) ol DoD M | = ————+ | 110%

= [

Quebras

Insere uma quebra de pagina de linha, de coluna ou de pagina na posicao atual em que se encontra
o cursor (Quebra de Pagina esta no Submenu e as outras estdao em Mais Quebras). Vamos vé-las:

= Quebrade Linha: termina a linha atual e move o texto a direita do cursor para a préxima linha,
sem criar um novo paragrafo.

= Quebra de Coluna: insere uma quebra manual de coluna (no caso de um layout de varias
colunas) e move o texto encontrado a direita do cursor para o inicio da préxima coluna.

= Quebra de Pagina: Insere uma quebra de pagina manual e move o texto encontrado a direita
do cursor para o inicio da préxima pagina.

(TRT/RJ — 2018) Durante a edi¢do de um arquivo de texto composto por muitas paginas
e capitulos, alguns desses capitulos ndao preenchem totalmente a sua Ultima pagina,
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deixando-a com uma por¢ao em branco, sendo que todo capitulo novo deve comecar no
inicio de uma nova pagina. Utilizando a ferramenta de edi¢do de texto do LibreOffice s,
ao terminar de escrever um capitulo que terminou no meio da pagina atual, qual das
opgoes do menu “Inserir” oferece o recurso adequado para ir para a proxima pagina,
onde se iniciara o novo capitulo?

a) Secao.

b) Quebra manual.

c) Cabecalho.

d) Rodapé.

e) Nota de rodapé / Nota de fim.

Comentarios: a questdo trata do recurso de quebra manual —no caso, quebra de pdgina (Letra B).

Campos

INCIDENCIA EM PROVA: BAIXISSIMA

O uso de campos é um recurso extremamente Util e sdo usados para uma variedade de propdsitos.
Por exemplo: dados que mudam (como a data atual ou o total de numero de paginas) ou podem
mudar (o nome de um produto ou um livro em desenvolvimento), sequéncias numéricas definidas
pelo usuario, referéncias cruzadas automaticas e conteddo condicional (palavras ou paragrafos que
somente s3do visiveis ou impressos em algumas condigoes).

Marca de Formatacgao

INCIDENCIA EM PROVA: BAIXISSIMA

Esse é um recurso que permite inserir marcas especiais de formata¢do. Vejamos algumas:

MARCA DE FORMATAGAO | DESCRICAD

ESPACO INCONDICIONAL Insgre um espago que mantera os caracteres das margens juntos nas quebras
de linha;
HIFEN INCONDICIONAL Insgre um hifen que manterd os caracteres das margens juntos nas quebras
de linha;
QUEBRA OPCIONAL S/ LARGURA Insgre um espago |nV|15|\{eI em uma palavra que inserira uma quebra de linha
assim que se torne o Ultimo caractere em uma linha;
S/ QUEBRA S/ LARGURA Il.‘lsere um espaco invisivel em uma palavra que mantera a palavra unida no
final dalinha;
MARCA DA ESQUERDA P/ DIREITA Inserg uma marca de dire¢do de texto que afeta a direcdo de qualquer texto
depois da marca;
MARCA DA DIREITA P/ ESQUERDA Inserg uma marca de dire¢do de texto que afeta a direcdo de qualquer texto
depois da marca.
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(TRT/RJ —2010) Espaco inseparavel e Hifen inseparavel sdo fun¢des que, no menu Inserir
do aplicativo BrOffice.org Writer, pertencem a op¢ao:

a) Referéncia.

b) Marca de formatacgao.
c) Assunto.

d) Marcador.

e) Caractere especial.

Comentarios: essas duas opgdes pertencem a Opgao Marca de Formatagao (Letra B).

Secao

Uma secdo é um bloco de texto que tem formatacdo e atributos especiais. E o recurso que
permite subdividir o documento em regides de forma que possam ser personalizadas e formatadas
independentemente, como, por exemplo, quanto ao conteudo de notas de rodapés e fim, e quanto
a numeracao de paginas. Vocé pode utilizar se¢0es para: protec¢do contra alteragdo no texto;
esconder o texto; inserir contetdos de outros documentos dinamicamente; incluir colunas, etc.

Cabecalhos e Rodapés

Cabecalhos e rodapés sao areas nas margens superior e inferior das paginas para adicionar
textos ou figuras. Os cabecalhos e rodapés sdo adicionados ao estilo de pagina atual. Todas as
paginas que usarem o mesmo estilo receberdo automaticamente o cabecalho ou rodapé
adicionado. E possivel inserir Campos, tais como nUmeros de paginas e titulos de capitulos, nos
cabecalhos e rodapés de um documento de texto.

Para inserir um cabegalho a uma pagina, escolha Inserir > Cabecalhos e Rodapés = Cabecalho e
Para inserir um rodapé a uma pagina, escolha Inserir > Cabecalhos e Rodapés = Rodapé. Para
utilizar diferentes cabecalhos e rodapés no documento, adicione-os a diferentes estilos de
paginas e, em seguida, aplique os estilos as paginas que deseja exibir os cabecalhos ou rodapés.
Entendido? Entao, vamos praticar...

(IF/RR —2013) No BrOffice Writer, para exibir no topo de cada pagina de um documento
o texto “Instituto Federal Roraima”, deve-se utilizar o recurso:

a) Configurar Pagina.
b) Quebra de Pagina.
c) Rodapé

d) Cabecalho.
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e) Margens.

Comentarios: se é para inserir no topo, deve-se utilizar o Cabecgalho (Letra D).

(IFES - 2016) Ao executar a sequéncia de a¢des Inserir > Cabecalho > Digitar a palavra
“Ifes” na segunda pagina da segunda se¢do de um texto no LibreOffice Writer, o
resultado obtido sera:

a) a insercao da palavra Ifes no cabecalho da pagina corrente.

b) a insercao da palavra Ifes no cabecalho da se¢do da pagina corrente.

c) ainser¢do da palavra Ifes no cabegalho das paginas a partir da pagina corrente.
d) ainser¢do da palavra Ifes no cabegalho de todo o documento.

e) ainsercao da palavra Ifes no cabecalho das paginas até a pagina corrente.

Comentarios: o resultado obtido sera a insercdo da palavra Ifes no cabecalho de todo o documento, porque os cabegalhos no
Weriter sdo por estilo e, ndo, por se¢do —como no MS-Word (Letra D).
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Menu Formatar

£} sem titulo 1 - LibreOffice Writer — O X
Arquiva  Editar  Exibir Inserir = Formatar Estilos Tabela Formulario  Ferramentas  Janela  Ajuda @igx
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= Espagamento
T= o =0

‘b
»

Alinhar l[ i % X2 X2 A A' s - ‘EE T H= =4
(N 11 12

Il w2
1]/

it
i

Estilo padrao &

i

List . PR .
x istas B . . 5w

-
-
-
-
-

Clgnar formatagao h

s A

Limpar formatagdo direta  Ctrl+M

Caractere...
Pardgrafa...
Marcadores e numeragdes...

Pagina...

Pégina de rosto...
Segdes..
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Colunas...

Marca d'dgua...

B Emy] I il
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&
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Mome...

Descricao...

Ancora
Disposigao do texto
Dispor

Girar ou inverter

15 5 Ty Il e

Agrupar
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Marcadores e Numeracgdes

INCIDENCIA EM PROVA: ALTA

Galera, existem varias maneiras de criar listas numeradas ou com marcadores: pode-se usar a
formatacgdo automatica; pode-se usar um estilo de lista; ou pode-se usar os icones de Numeracao e
Marcadores na Barra de Ferramentas de Formatagao. Para produzir uma lista numerada ou com
marcadores, selecione os paragrafos na lista e entdo clique no icone apropriado na barra de
ferramentas.

Marcadores e numeragio > X
2o = 74 %I BEE

e
]

o

L e e R e e e S B L
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14
1 Ativar/Desativar 6 Promover um nivel com 10 Mover para baixo
marcadores sub-pontos
2 Ativar/Desativar 11 Mover para cima com sub-
numeragao pontos
3 Desativar numeragdo 7 Rebaixar um nivel com sub- 12 Mover para baixo com sub-
pontos pontos
4 Promover um nivel 8 Inserir entrada sem 13 Reiniciar numeragéo
numeracao

5 Rebaixar um nivel 9 Mover para cima 14 Marcadores e numeragoes
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(Prefeitura de Duque de Caxias/RJ — 2015) Na edi¢dao de um texto, utilizando o Writer,
Configuracdo Padrdo, da suite de aplicativos LibreOffice, podem ser utilizados
marcadores e numeragdo, que dao destaque ao texto ou palavras no paragrafo, e
também pode-se utilizar para mostrar uma estrutura em topicos. A op¢ao marcadores e
numeragao esta localizada em um dos menus da Barra de Menus. Assinale a alternativa
correta que apresenta esse menu:

a) Exibir.

b) Editar.

c) Formatar.

d) Ferramentas.

Comentarios: os marcadores e numeragao ficam localizados no Menu Formatar (Letra C).

Pagina de Rosto

INCIDENCIA EM PROVA: BAIXA

O LibreOffice Writer oferece uma maneira rapida e conveniente para adicionar uma ou mais
paginas de rosto para um documento e opcionalmente reiniciar o nUmero da pagina para 1 no corpo
do documento. Para iniciar, selecione Formatar — Pagina de Rosto na Barra de Menu. Na caixa de
didlogo Paginas de Rosto, vocé pode definir diversas op¢oes, tais como:

» Converter a pagina atual para uma pagina de rosto ou inserir uma nova pagina de rosto;
» Quantas paginas converter ou inserir;

* Onde estas paginas serdo localizadas;

* Onde e se vocé quer reiniciar a numeracao de pagina, e qual o nUmero inicial;

* Qual o estilo de pagina usar para a pagina de rosto.

Usando este procedimento, vocé pode inserir varias paginas de rosto em diferentes pontos do seu
documento, por exemplo para adicionar paginas decorativas entre os capitulos assim como titulo,
direitos autorais, e outras paginas que forem necessarias no inicio de um livro.

Disposi¢ao do Texto

INCIDENCIA EM PROVA: BAIXA

= i A Disposicao de Texto define o modo com que vocé deseja que o texto seja
| Pegiaides disposto ao redor de um objeto. Vocé também pode especificar o espagcamento
; ;; entre o texto e o objeto. As configuragdes mais comuns sdo: Nenhuma, Paging,
= awes Pagina Ideal, Antes, Depois, Através, No Plano de Fundo e Contorno. Ademais, é
. :f'“d possivel configurar a quebra no primeiro paragrafo; a disposicdo do texto atras; o
i ii‘:f;fjlli;lf;;o . contorno do objeto; espacamentos; entre outros.
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Menu Estilo

INCIDENCIA EM PROVA: BAIXA

[E] Sem titulo 1 - LibreOffice Writer - O X
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Por meio desse menu, é possivel configurar formatac¢oes de estilos — é possivel aplicar, criar,
editar, adicionar e remover estilos de formatacdo. E possivel configurar titulos, citacdes, corpo
de um texto, caracteres padroes, énfases, listas de marcadores, listas numeradas, listas em
romanos, entre outros. Lembrando que é possivel configurar estilos também por meio da Barra
Lateral (que ja vimos anteriormente). Para criar um novo estilo, utiliza-se o atalho SHIFT+F11.

(MPE/BA - 2014) No Libre Office Writer, a tecla de atalho que permite a criagdo de um
novo estilo de texto é:

[OBS.: O caractere "+” é utilizado apenas para interpretagdo]

a) Shift + F11
b) Ctrl + F12
¢) Shift + Fao
d) Ctrl + Fg
e) Shift + F2

Comentarios: para criar um novo estilo, utiliza-se o comando SHIFT + F11 (Letra A).
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Menu Tabela
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Tabelas sao uma maneira Util de organizar e apresentar grande quantidade de informacao, por
exemplo: relatdrios técnicos, financeiros ou estatisticos; catalogo de produtos, mostrando
descricOes, precos, caracteristicas e fotografias dos produtos; contas ou faturas; listas de nomes
com enderecos, idade, profissdo e outras informacgdes; tabelas podem ser usadas frequentemente
como uma alternativa as planilhas para organizar materiais.

Uma tabela bem desenhada pode auxiliar aos leitores entenderem melhor o que vocé esta dizendo.
Apesar de vocé normalmente usar tabelas para texto ou numeros, vocé pode colocar outros
objetos, como figuras, nas células. Tabelas podem também ser usadas como ferramenta para criar
um layout para a pagina posicionando o texto em areas de um documento em vez de usar diversos
caracteres de tabulacao.

Antes de vocé inserir uma tabela em um documento, seria Util ter uma ideia do resultado visual que
vocé deseja obter bem como um numero estimado de linhas e colunas necessarias. Cada
parametro pode ser mudado posteriormente. No entanto, pensar antecipadamente pode
economizar muito tempo uma vez que mudar tabelas ja formatadas frequentemente exige um
esforco significativo.
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Para inserir uma nova tabela, posicione o cursor onde deseja que a tabela apareca e, entdo, use um
dos sequintes métodos para abrir a caixa de didlogo para Inserir tabela:

* No Menu Principal, selecione Tabela — Inserir — Tabela;
» Pressione a Tecla de Funcao F12 ou CTRL + F12 na Ultima versao;
» Na Barra de Ferramentas padrao, clique no icone de Tabela.

Aqui tem uma coisa interessantissima: uma tabela do LibreOffice Writer também pode conter
formulas! Ela ndo é tdo flexivel como o LibreOffice Calc, mas pode fazer alguns calculos simples por
meio de suas poucas formulas (Ex: SUM, ROUND, PHD, SQRT, POW, MEAN, MIN, MAX) —assim
como utilizar operadores (Ex: =, <, >, OR, XOR, AND). Para tal, as referéncias as células devem vir
dentro dos sinais de maior e menor (Ex: =<A1> + <B2> + <(3>).

(UFRR - 2018) Tecla de atalho utilizada no editor de texto do Writer do BrOffice para
inserir tabela:

a)Alt + F1

b) Ctrl + Shift + &
Q) Alt+#

d) Ctrl + F2

e) Ctrl + Fa2

Comentarios: a tecla de atalho para inserir uma tabela é o CTRL + F12 (Letra E).

(PC-PR -2021) Considere o LibreOffice Writer (versao 6.4 portugués) e a tabela a seguir.
Em sequida, assinale a alternativa que contém a férmula para o resultado apresentado
na coluna Soma:

Jan Fev Soma

a) =A2+B2

b) =<A2>+<B2>
c) =s[A2+B2]

d) ={A2+B2}

e) =[A2:B2]

Comentarios: basta utilizar a formula =<A2>+<B2> para obter a soma = 5 (Letra B).
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Menu Formulario

INCIDENCIA EM PROVA: BAIXISSIMA

[£ sem titulo 1 - LibreOffice Writer - m] X

Arquiva  Editar Exibir Inserir Formatar Estilos Tabela | Formuldrio Feramentas Janela Ajuda @& x
(B-w-H- DR o ISR ¢ E L EHE- Q200D RINO S
. Assistentes de controle

E Estilo padrio ~ Liberation Senf || 12 2 A, A M A =.z

L= =
- [ I Caira de texto R R R . -

3

]

1=
==

il
Iifil

Etiqueta

-

Caixa de selegio
Botdo de opghes
Caixa de |istagem

Caixa de combinagio

Botdo de pressdo

Botdo com figura

HED 380N EC S5

Campo formatado

Mais campos 3
Caixa de grupo

Controle de figura

Selegdo de arguivo

Controle de tabela

®E L =

Barra de navegacdo

Propriedades do contrale...

Propriedades do formulario...

wl

Navegador de formulérios...

Ordem de ativagao...

Abrir no modo design

Controle de foco automatico

el |

E [E Localizar ~ Localizar todos [ Diferenciar maitisculas de mintisculas /GE\| m/\ N

Pagina 1 de 1 | 0palavra, 0 caractere | Estilo padrio | Portugués (Brasil) | | oI & | | | DoD@ | — —————+ 110%

O LibreOffice Writer permite a utilizacdo de formularios interativos em documentos. Um
formulario possui se¢oes editaveis e nao editaveis. Por exemplo: um questionario pode possuir
uma introducdo, perguntas ndo editaveis e espacos para o leitor inserir respostas. O Writer fornece
maneiras de inserir informagoes em um formulario (Ex: caixas de sele¢ao, botdes de op¢do, caixas
de texto, listas suspensas e outros itens), conhecidos coletivamente como controles de formulario.

Os formularios sdo usados de trés maneiras:

= Criar um documento simples para o destinatdrio preencher, como um questionario enviado a
um grupo de pessoas que o preenche e o devolve;

» Vincular a um banco de dados ou fonte de dados e permitir que o usuario insira informacgdes.
Alguém em um departamento de vendas pode inserir as informacdes usando um formulario;

» Para exibir informagdes mantidas em um banco de dados ou fonte de dados. Um bibliotecario
pode chamar informacdes sobre livros.
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Menu Ferramentas

INCIDENCIA EM PROVA: ALTA

[ sem titulo 1 - LibreOffice Writer - ] X
Arquive  Editar  Exibir Inserir  Formatar Estilos Tabela Formulario = Ferramentas Janela Ajuda qéu x
s . o =N =l AP Ortografia... F7 ) = -3

S H-0h& @ -] & | <R s OB EIHEIN K

A\,b Verificagdo ortografica automatica Shift+F7
Estilo padrd - Liberation serif |~ [12 [v]| N . L = =
stilo padrao Iberation Seri Diciondrio de sinénimos... Ctrl+F7 b= =

i 1 ! 3 ldioma [ B 2 3 1 5 5 o T &
- RN UEE N N : B R
12 Contagem de palayras...

[
.
7
’
I
i

=
i
)
R
] o

liffl
[ifi

v
v

Autocorrecdo 3

#  Autotexto.. Ctrl+F3

Numeragdo de capitulos...
Numeragdo de |inhas...

Notas de rodapé e notas de fim...

Banco de dados bibliograficos

S
L1
D Fonte do catdlogo de enderegos...
Assistente de mala direta...

I Atualizar 3
Ordenar...

Calcular Ctrl++

I'&)  Macros 3
Filtros XML...

Gerenciador de extensdes... Ctrl+Alt+E
Personalizar...

£5h Opgdes... Alt+F12

D Localizar & Lacalizar todos [] Diferenciar maidsculas de mindsculas /G(‘i NN

Pagina 1 de 0 palavra, O caractere Estilo padrio Partugués (Brasil) oI DoD M | = ————+ | 110%

Ortografia
INCIDENCIA EM PROVA: ALTA

Esse recurso permite verificar o documento ou o texto selecionado em busca de erros de
ortografia. Se uma extensdo de correcao gramatical estiver instalada, a caixa de didlogo também
verifica erros gramaticais. A verificacdo ortografica tem inicio na posicao atual do cursor e se
estende até o fim do documento ou da sele¢do. Vocé pode entdo escolher continuar a verificagao
ortografica a partir do inicio do documento.

A correcao ortografica do documento sendo editado pode ser feita em varios idiomas ao
mesmo tempo, se for definido o idioma correto no item Idioma do menu Ferramentas. O
verificador ortografico procura palavras com erros de grafia e da a opc¢do de adicionar uma palavra
desconhecida a um dicionario de usuario. Quando a primeira palavra com erro ortografico é
encontrada, a caixa de didlogo Verificacao Ortografica é aberta.

Se uma extensao de correcao gramatical estiver instalada, esta caixa de dialogo sera chamada
de Ortografia e gramatica. Erros de ortografia serdo sublinhados em vermelho e os erros
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gramaticais em azul. Primeiro, a caixa de didlogo apresenta todos os erros de ortografia e entdo
todos os erros gramaticais. Para verificar a ortografia e a gramatica de um texto, os dicionarios
apropriados devem estar instalados.

Para muitos idiomas, existem trés diferentes dicionarios: o corretor ortografico, o dicionario de
hifenizacao e o dicionario de sin6nimos. Cada dicionario cobre somente um idioma. Ademais,
corretores gramaticais podem ser instalados como extensdes, e a verificacao ortografica comeca
na posi¢ao atual do cursor ou no inicio da sele¢cdo de texto. Se vocé ja trabalhou com esse recurso
no MS-Word, ndo vai ter dificuldades aqui!

(TJ/PI — 2009) No BrOffice.org Writer, a janela Auto-correcao tem como uma de suas
principais finalidades otimizar a elaboracao dos trabalhos. Ela pode ser customizada para
sugerir, completar, substituir e corrigir o que esta sendo digitado. A janela Auto-correcao
pode ser acessada por meio do menu:

a) Arquivo ou Ferramentas.
b) Arquivo ou Formatar.

c) Editar ou Inserir.

d) Ferramentas ou Inserir.

e) Ferramentas ou Formatar.

Comentarios: ela pode ser acessada de duas maneiras: pelo Menu Ferramentas ou pelo Menu Formatar. Na verdade, na Ultima
versao é apenas pelo Menu Ferramentas, mas desconsideremos porque essa é uma questdo antiga (Letra E).

(Prefeitura de Itabira/MG - 2020) Assinale a alternativa que apresenta
CORRETAMENTE o recurso do LibreOffice Writer que executa a revisao e correcao
ortografica de um texto.

a) Ferramentas ortografia.

b) Editar ortografia.

c) Ferramentas revisao.

d) Revisao ortografia e gramatica.

Comentarios: 0 recurso que executa revisdo e corre¢do ortografica é o Ferramentas > Ortografia (Letra A).

Idioma

Vocé precisa fazer varias coisas para definir as configuracdes de idioma que deseja: instalar os
dicionarios necessarios; mudar algumas configuracdes de localizacdo e de idioma; selecionar
opcoes de verificagdo ortografica. O LibreOffice instala automaticamente varios dicionarios com
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o programa. Para adicionar outros dicionarios, tenha certeza de estar conectado a Internet, e va
para Ferramentas — Idioma — Mais dicionarios online.

O LibreOffice abrira o navegador padrdao em uma janela contendo links para mais dicionarios, os
quais, vocé pode instalar. Siga os avisos para selecionar e instalar aqueles que vocé desejar.

(TJ/BA —2015) Jodo esta trabalhando num texto escrito em portugués. Porém, como ha
trechos que contém longas citacdes em inglés, Jodo fica incomodado pelas marcagoes
que apontam erros de ortografia na maioria das palavras inglesas, pois o idioma do texto
esta definido como "Portugués”. Além disso, Jodo gostaria que houvesse ajuda também
para identificar e corrigir eventuais erros ortograficos nos trechos em inglés. No
LibreOffice 4.2 uma solucdo para resolver essas dificuldades e conseguir o que Jodo
deseja é:

a) selecionar cada um dos trechos em inglés e desligar o corretor ortografico para a
selecao;

b) posicionar o cursor sobre cada um dos termos em inglés que foram marcados pelo
corretor e adiciona-los ao dicionario em uso;

c) selecionar cada um dos trechos em inglés e alterar o idioma da selecao para " Inglés”;

d) reinstalar o LibreOffice no modo “personalizado” e escolher o conjunto completo de
idiomas disponibilizados;

e) digitar os textos em inglés num arquivo separado, corrigir eventuais erros, e reuni-los
novamente num Unico arquivo.

Comentarios: Jodo deve selecionar cada um dos trechos em inglés e alterar o idioma da sele¢do para Inglés (Letra C).

Contagem de Palavras

Esse é um recurso bem simples do LibreOffice Writer. Selecione um bloco do texto e selecione
Ferramentas— Contagem de Palavras. O LibreOffice exibe o nUmero de palavras e caracteres na
selecdo bem como o numero de palavras no documento. Vocé também pode ver o nUmero de
palavras e caracteres (e outras informagdes) em todo o documento em Arquivo — Propriedades...
— Estatisticas.
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Ferramentas  Janela Ajuda

A\;‘ DOrtografia... F7
5\;‘ Verificagdo ortografica autornatica Shift+F7
Dicionario de sindnimos... Ctrl+F7
Idioma 3
é‘% Contagem de palavras... I}
Autocorregdo 3
f) Autotexto... Ctrl+F3
Numeragdo de capitulos... Contar palavras X
MNumeragdo de linhas... Selecio Documento
|3| Motas de rodapé e notas de fim... Palavras 0 0
D Banco de dados bibliogrificos Caracteres incluindo espagos 0 0
W Eredsefsdharirgs. Caracteres excluindo os espagos 0 0
Assistente de mala direta... Ajuda
() Atualizar >
Ordenar...
Calcular Ctrl++
,E;: Macros »
Filtros XML...
Gerenciador de extensdes... Ctrl+Alt+E
Personalizar...
5 Opges.. Alt+F12

(UNESP - 2015) Um bibliotecario usando o LibreOffice Writer 4.2.2.1, em sua
configuracdo padrao e em portugués, precisa redigir um documento com limitacao de
caracteres, de modo que necessita saber quantos caracteres foram digitados. Assinale a
alternativa que apresenta o nome do item do menu Ferramentas que pode ser usado
para verificar o nuUmero de palavras, o nUmero de caracteres digitados incluindo espagos
e também o numero de caracteres excluindo espacos:

a) Ortografia e gramatica.
b) Caractere especial.

c) Numeracao de linhas.
d) Contagem de palavras.
e) Op¢oes.

Comentarios: o recurso que realiza essa fungdo é o Contagem de Palavras (Letra D).

Numeracgao de Linhas
INCIDENCIA EM PROVA: BAIXISSIMA

A numeracao de linhas coloca os numeros da linha na margem. Os numeros de linha sdo exibidos
na tela e impressos. Clique Ferramentas — Numeracao de Linhas... e selecione op¢dao Mostrar
Numeragao no canto superior esquerdo da caixa de diadlogo, e clique OK. Vocé pode escolher
quantas linhas sdo numeradas (por exemplo, cada linha ou cada décima linha), o tipo de numeracao
e se 0s nUmeros se reiniciam em cada pagina.
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MNumeragdo de linhas >

Exibir
Estilo de caractere: |Numerag§0 de linhas ~ |
Formato: 12,3, v] 3 Anumeragao de linhas coloca os nlimeros da linha na mi
- 4 natela e impressos. A Figura 34 maostra um exemplo com
Posicdo: |Esquerda ~ |
= 5 Cligue Ferramentas — Numeragdo de linhas... e selecic
Espagamento: 0,30 em = . . ‘s o x
6 superior esquerdo da caixa de dialogo (Figura 35). Entéao
izl 3 o =S 7 Vocé pode escolher quantas linhas sdo numeradas (F
Separador Gantagemn 8 linhas), o tipo de numeragao e se os numeros se rein
Linh b 9 separador de texto (qualquer texto que vocé escolher)
Texto: Bl Eblehes 10 numeragéo diferente (um a cada 12 linhas por exemplo).
R | 7 =1 finn D Linhas em guadros de texto
A cadal - Inhas

[ Incluir cabegalho e rodapé

[ Reiniciar a cada nova pagina

Além disso, um separador de texto (qualquer texto que vocé escolher) pode ser definido em um
esquema de numeracao diferente (um a cada 12 linhas, por exemplo).

(Prefeitura de Rondondpolis/MT - 2016) A respeito do LibreOffice Writer, versao
4.4.5.2, observe a figura abaixo que apresenta um texto sem numeracgdo de suas linhas.

[ Sen t2uto 1 - LitweCtfice Wrzer
Arquivo Editar Eyibie Josere Formatar Tabels Fegramentss Janels Ajyds
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O que hoje conhecemos como Mato Grosso ja foi territério espanhol, levando-se em
conta os limites estabelecidos pelo Tratado de Tordesilhas — pelo qul o Brasil teria menos que 30%
de seu atual territorio. As primeiras incursdes unq)uas no taritdrio do Mato Grosso datam de
1525, quando Pedro Aleixo Garda on em direc3o a Bolivia, segumdo as aguas dos rios Parand e
Paraguai. Posters héis foram atraidos & regido devido aos numores de
que haveria muita nqm-za naqul-hs terras ainda ndo devidaments exploradas. Também vieram
jesuitas espanhis, que criaram misses entre os rios Parand e nguan com o objetivo de assegurar
a posse espanhola da regido contra as possiveis tendéncias exy dos

Foram feitas diversas expedigdes, entre elas as entradas e as bandeiras. As entradas
eram financiadas por Portugal e partiam de qualquer lugar do Brasil, nio ultrapassmndo o Tratado de
Tudtsllhas. As bandeiras foram finmciadas pelos paulistas. Somente eles foram ao ceste,
do a linha de Tordesilh
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O usuario inseriu a numeragao de linhas na margem esquerda do mesmo texto, como
exibe a figura a sequir.
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conta os limites estabelecidos pelo Tratado de Tordesilhas — pelo qual o Brasil teria menos que 30% i

de seu atual territério. As primeiras incursies cuwpcus no taritério do Mato Grosso datam de

1525, quando Pedm Aleixo Garcia foi em diregio a Bolivia, seg\nndo as aguas dos rios Parand e )

Paraguai. Pos gueses e héis foram atraidos a regiio devido aos rumores de

que haveria muita nq\r/a mquelm mrm ainda nio devidamente exploradas. Também vieram

jesuitas espanhéis, que criaram missdes entre os rios Parana e Paraguai com o objetivo de assegurar

a posse espanhola da regido contra as possiveis tendéncias expansionistas dos portugueses.
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9 Foram feitas diversas expedicdes, entre elas as entradas e as bandeiras. As entradas
10 eram financiadas por Portugal e partiam de qualquer lugar do Brasil, nio ultrapassando o Tratado de
11  Tordesilbas. As bandeiras foram financiadas pelos paulistas. Somente eles foram ao oeste,
12 ultrapassando a linha de Tordesilhas.
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Para adicionar nUmeros de linhas ao documento, tal qual mostra a Ultima figura, deve-se
clicar no menu:

a) Inserir - Numeracdo de linhas. A janela Numeracao de linhas sera apresentada e nela
deve-se selecionar a caixa Mostrar numeragao, ajustar o Intervalo para o valor 1 e
finalmente clicar no botdo OK.

b) Exibir — Numeracao de linhas. A janela Numerag¢do de linhas sera apresentada e nela
deve-se selecionar a caixa Mostrar numeragao, ajustar o Intervalo para o valor 1 e
finalmente clicar no botao OK.

c) Ferramentas — Numeracao de linhas. A janela Numeragao de linhas sera apresentada
e nela deve-se selecionar a caixa Mostrar numeracao, ajustar o Intervalo paraovalori1e
finalmente clicar no botdo OK.

d) Formatar — Numeracdo de linhas. A janela Numeracao de linhas serd apresentada e
nela deve-se selecionar a caixa Mostrar numeragao, ajustar o Intervalo para o valor 1 e
finalmente clicar no botdo OK.

Comentarios: deve-se acessar Ferramentas > Numeragao de Linhas. A janela Numeracdo de Linhas sera apresentada e nela
deve-se selecionar a caixa Mostrar Numeracao, ajustar o Intervalo para o valor 1 e finalmente clicar no Botdo OK (Letra Q).

Notas de Rodapé/Notas de Fim
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Definigées para notas de rodapé / notas de fim

MNotas de rodapé Motas de fim

Autonumeragao

MNumeragio

Contagem |P0r documento

Antes Depois

® Fimde pagina
O Fimdo documento

Posigdo

Estilos Estilos de caractere

Paragrafo |Nota de rodapé ~| Area de texto

|f\nc0ra da nota de rodapé ~ |

Pagina MNota de rodapé Area da nota de rodapé |Caracteres de nota de rodapé |+ |

Aviso de continuagao

Final da nota do rodapé

Inicio da préxima pagina

Inserir v X
H-B-Or 8@ Y e -8E- @ %6 @ b indicesesumarios =

Inserir nota de rodapé / nota de fim diretamente

Primeiro, vocé precisa entender a diferenca entre Notas de Rodapé e Notas de Fim. Notas de
Rodapé aparecem na parte inferior da pagina em que sdo referenciadas; Notas de Fim sao
apresentadas no final de um documento. Para trabalhar efetivamente com notas de rodapé e notas
de fim, vocé necessita: inserir as notas de rodapé; definir o formato das notas de rodapé; definir a

localizacdo da nota de rodapé na pagina.

(IF/PB - 2013) A figura a sequir apresenta a janela de defini¢des para notas de rodapé e
notas de fim do editor de textos LibreOffice Writer 4.1.1, versao em Portugués (Brasil):

Definigdes para notas de rodapé / notas de fim

Notas de rodapé [Notas de fim|

Autonum

Contagem [Por documento =]
Antes

Posicio  © Eim de pagina

Fim do documento
Estilos de ceractere

[] Avesdeteto

Estilos

Perégrafo [Nota de rodapé [Ancora da nota de rodepé =]

Aviso de continuagdo
Final da nota do rodapé

Inicio da préxima pagina

[ ok ][ cancelar ]l Ajuda )

A janela apresentada pode ser acessada por meio do menu:

a) Editar.
b) Exibir.
c) Inserir.
d) Formatar.

e) Ferramentas.




Aula 10

Comentarios: a janela de definicdo de notas de rodapé e fim é acessada por meio do menu Ferramentas (Letra E).

Assistente de Mala Direta

INCIDENCIA EM PROVA: BAIXA

Inicia o Assistente de Mala Direta para criar cartas-modelo ou enviar mensagens de e-mail a varios
destinatarios. Escolha Ferramentas > Assistente de Mala Direta. Comum aos processadores de
texto, o recurso de Mala Direta nos permite enviar, por meios fisicos ou eletronicamente,
documentos formais de maneira personalizada. Por exemplo: em se tendo um campo com o sexo
do destinatario, é possivel personalizar a saudacao a partir deste critério.

(IF/TO - 2016) A mala direta é um recurso muito interessante nos processadores de
texto, pois permite criar documentos padronizados para varios destinatarios diferentes,
sem a necessidade de criar documentos individuais. Assinale a alternativa que indica
corretamente as etapas para iniciar a criagdo de um documento de Mala Direta no
LibreOffice Writer versao 5.

a) No menu “Ferramentas”, clique em “Cartas e correspondéncias” e em “Assistente de
mala direta”.

b) No menu "Inserir”, clique em "Assistente de Mala Direta".

) Na guia “Correspondéncias”, clique em “Iniciar mala direta” e em “Assistente de Mala
Direta Passo a Passo”.

d) No menu "Ferramentas”, clique em "Assistente de Mala Direta".

e) No menu “Ferramentas”, clique em “Cartas e correspondéncias” e em “Mala direta”.

Comentarios: para criar uma mala direta, deve-se acessar Menu Ferramentas > Assistente de Mala Direta (Letra D).

Macros

Lembrando que os macros sao uma série de comandos e instrugdes que vocé agrupa como um Unico
comando para realizar uma tarefa automaticamente. Esse comando Abre uma caixa de didlogo
para organizar as macros. Escolha Ferramentas > Macros > Organizar Macros ou pressione ALT +
F11 (se ndo estiver atribuida pelo seu sistema).

Gerenciador de Extensao

INCIDENCIA EM PROVA: BAIXISSIMA

O Gerenciador de extensao fornece uma maneira facil de instalar cole¢des de modelos, graficos,
macros ou outras extensdes que foram “empacotadas” em arquivos com extensdo .oxt. Para
conhecer uma lista de extensoes disponiveis, acesse: http://extensions.libreoffice.org.
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Filtros XML
INCIDENCIA EM PROVA: BAIXISSIMA

Abre a caixa de didlogo Configuragdes do filtro XML, onde vocé pode criar, editar, excluir e testar
filtros para importar e exportar arquivos XML. Escolha Ferramentas > Filtros XML.

Autocorrecao

Autocorregio X

Substituiges e excegBes para o idioma: |Portugués (Brasil) -

Substituir Excegdes Opgdes Opgées do local Completar palavras

Substituir Por: Somente texto

| Novo

v Ap digitar h
Aplicar

(ST

Aplicar g editar alteragdes

Opgdes da autocorregdo...

o e o e e e

Ajuda Redefinir Ganeelar

Galera, vamos falar um pouco sobre Autocorrecdo! Algumas pessoas ficam aborrecidas esse
recurso, porque o Writer altera o que é escrito quando nao é desejavel, mas muitas pessoas
consideram as func¢oes da Autocorrecao muito Uteis. Se é o seu caso, entdo marque as opcoes

que acha importantes, mas se vocé encontrar alteragdes sem aviso prévio no seu documento, este
€ um otimo lugar para localizar a causa.

A funcao autocorrecdo do Writer possui uma longa lista de erros de ortografia e de digitagao
comuns que sdo corrigidos automaticamente. Por exemplo, “aogra” sera alterado para “agora”.
Selecione Ferramentas — Op¢oes da autocorrecdo... para abrir a caixa de didlogo Autocorrecao.
La vocé pode definir quais textos serdo corrigidos e como. Na maioria dos casos, os valores
definidos por padrao sdo adequados.

A autocorre¢do é ativada quando o Writer é instalado. Para desativa-la, desmarque a opgao
Formatar — Autocorrecao — Ao digitar. Para interromper uma correc¢ao especifica no Writer, va
para a aba Substituir, destaque o par de palavras e clique em Excluir. Para adicionar uma nova
correcao a lista, digite-a dentro das caixas Substituir e Por na aba Substituir, e clique em Novo.

Veja as diferentes paginas da caixa de didlogo para uma grande variedade de outras op¢oes
disponiveis para ajustar a autocorrecao.

(IF/SUL - 2014) No LibreOffice Writer, existe a fun¢do de Autocorrec¢ao, que é ativada
por padrdo. Esta funcao faz a:
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a) alteracdo automatica de um termo selecionado por seu sindbnimo.

b) insercdo automatica de palavras incorretas no dicionario de sinénimos.
c) corre¢do automatica de equagdes matematicas nas planilhas.

d) corre¢do automatica de erros de ortografia e digitacao.

Comentarios: esta funcdo faz a corre¢do automatica de erros de ortografia e digitagao (Letra D).

Opc¢des

As opcoes selecionadas nas janelas da secdo LibreOffice Writer da caixa de didlogo de Opc¢des
determinam como seus documentos do Writer se parecem e se comportam, enquanto estiver
trabalhando neles. Se a caixa de dialogo Op¢bes nao estiver aberta, clique em Ferramentas —
Opc¢oes. Clique no simbolo de expansdo (sinal de + ou tridangulo) do LibreOffice Writer do lado
esquerdo da caixa de didlogo — uma lista de janelas sera desdobrada.

Opgdes - LibreOffice - Dados do usudrio X
= LibreOffice
Enderego
Geral Empresa:
Exibir
Irnprirnir Nome/Sobrenome/Iniciais:
Caminhos
Fontes Rua:
Seguranca CEP/Cidade:
Personalizagdo
Cores da interface Pais/regiso:
Acessibilidade
Avangado Titulo/Cargo:
Atualizagdo on-line
OpenCL Telefone (Res./Com.):
Carregar/Salvar
Configuracées do idioma Fay/E-maik
LibreOffice Writer Utilizar dados para propriedades do documento
LibreOffice Writer/Web . S
LibreOffice Base Criptografia
Graficos Chave de assinatura OpenPGP:  [Sem chave ~]
Internet
Configuragées de idioma Chave de criptografia OpenPGP: |Sem chave ~ ‘
Ao criptografar documentos, criptografar para mim
Ajuda Cancelar Aplicar Redefinir
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Menu Janela

INCIDENCIA EM PROVA: BAIXISSIMA

5} sem titulo 1 - LibreOffice Writer

Arquivo  Editar
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Exibir  Inserir  Formatar

‘H-he@

Estilos  Tabela

Formulario  Ferramentas  Janela | Ajuda
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Menu Ajuda

INCIDENCIA EM PROVA: BAIXISSIMA

5 sem titulo 1 - LibreOffice Writer

Arquivo Editar Exibir Inserir Formatar Estilos Tabela Fopmulirio Fepramentas Janela Ajuda
= < o =t = - o A @ Ajuda do LibreOffice AL
g2 =B Dhel -l & A oS LA

| [Estile padrao

[Liberation Serif

[3 Oqueéisto?

Guias do usudrio

“ - QR L
IS =

I
J

x2
[N RREE N B

- o X
& x
GREEIUEING &

= 2

5=

L8
=

Obter ajuda on-line

b [Locsiizar

Enviar

Reiniciar no modo seguro..
Participar
Doagéio a0 projeto LibreOffice

Informagées sobre a licenga

Verficar atualizagdes...

Sobre o LibreOffice

| 0 palavra, 0 caractere

Pégina 1 de 1

Localizar todos [ Diferenciar maiisculas de mindsculas () ||[7) Pagina AN

| Estilo padrio | Portugués (Brasil) | |az| @] |

| DoDM | = ——8—+ ] 110%
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CONCEITOS AVANCADOS

Trabalhando com Texto

Selecao de Texto

Antes que vocé possa fazer qualquer coisa com o texto em seu documento, vocé precisara
seleciona-lo. Concordam comigo? Bem, a sele¢do de texto no LibreOffice Writer é semelhante a
selecionar qualquer coisa em outras aplicagoes. Além de selecionar blocos de texto, vocé também
pode selecionar itens que ndo sejam consecutivos/adjacentes e também as colunas (bloco vertical)
do texto. Fagam o teste!

Para selecionar itens ndao consecutivos usando o mouse: selecione a primeira parte do texto;
mantenha pressionada a tecla CTRL e use 0 mouse para selecionar a proxima parte do texto; repita
quantas vezes forem necessarias. Agora vocé pode trabalhar com o texto selecionado (copia-lo,
exclui-lo, mudar o estilo, e assim por diante). Professor, e quando os itens ndo sdo consecutivos?
Boa pergunta!

Para selecionar itens nao consecutivos usando o teclado: selecione a primeira parte do texto;
pressione SHIFT + F8, isto coloca o Writer no modo “ADIC” e a palavra ADIC aparece na barra de
status; use as teclas de setas para mover para o inicio da proxima parte do texto a ser selecionado;
mantenha o SHIFT pressionado e selecione a proxima parte do texto; repita quantas vezes desejar.
Pressione ESC para sair deste modo.

A VOLTA AO MUNDO EM 80 DIAS - Julio Verne

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

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

c:mpn encuwado, aplcsemava naquclc momento todos os sintomas do espanto Ievado a cstupcfagﬁo.
— |A volta a0 mundg! murmurou ele.

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

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

— Nada de malas. Uma sacola de viagem so. Dentro, duas camisas de ld, trés pares de roupa de
baixo. O mesmo para si. Faremos compras pelo caminho. Traga para baixo meu mackintosh e

minha manta de viagem. Va com bons calgados. Apesar de que andaremos pouco ou nada. Va.
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Vocé pode selecionar um bloco vertical ou “coluna” de texto que sdo separados por espagos ou
tabelas (como vocé pode ver no texto colado de e-mails, listas de programas, ou de outras fontes),
usando o modo de selecdo de bloco do LibreOffice. Para mudar para o modo de selec¢do de blocos,
use Editar — Modo de sele¢ao — Bloco, ou clique vérias vezes na barra de status sobre PADRAO
até que ele mude para BLOCO.

Pégina3/4 Padrio Portugués (Brasil) INSER L

Agora vocé pode marcar a sele¢do, usando o mouse ou teclado:

Janeiro Fevereiro Margco
Abril Maid Junho
Julho Agosto Setembro

Outubro  Novembro  Dezembro

Selecionar trechos de texto é uma operacdo basica em qualquer editor. O Writer possui métodos
interessantes para a selecao de trechos de textos utilizando o mouse e/ou o teclado. Abaixo,
estdo listadas as operagdes para que o usuario tenha dominio e aproveite bem essa funcionalidade
que, apesar de basica, pode ser muito Util. Em um documento de texto qualquer, experimente
realizar os procedimentos abaixo.

= (Clique uma vez para posicionar o cursor:

4.1. Hierarquia Social

O camponés era esmagado por altos impostos e requisi¢des. A industria
e o comércio, que deixaram de ser monopolio estatal, ganharam impulso e
atingiram as mais distantes| regidées. A passagem dos romanos foi marcada
ainda pela construcdo de estradas, templos, teatros, cisternas, obras de
irrigacao e cidades...

= Clique duas vezes para selecionar uma palavra:

4.1. Hierarquia Social

O camponés era esmagado por altos impostos e requisigdes. A industria
e o comércio, que deixaram de ser monopolio estatal, ganharam impulso e
atingiram as mais |distantes regides. A passagem dos romanos foi marcada
ainda pela constru¢ao de estradas, templos, teatros, cisternas, obras de
irrigacao e cidades...
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» (Clique trés vezes para selecionar a frase inteira:

4.1. Hierarquia Social

O camponés era esmagado por altos impostos e requisicdes. A industria
e o comeércio, que deixaram de ser monopolio estatal, ganharam impulso e
atingiram as mais distantes regides| A passagem dos romanos foi marcada
ainda pela construcdo de estradas, templos, teatros, cisternas, obras de
irrigacdo e cidades...

Clique quatro vezes para selecionar o paragrafo inteiro:

Utilize a tecla Ctrl pressionada para selecionar trechos ndo adjacentes com o mouse:

4.1. Hierarquia Social

O camponés era esmagado por altos impostos e requisicées. A industria
e 0 comeércio, que geixaraé de ser monopélio estatal, ;anhara§ impulso e
atingiram as mais distantes regioes. A |passagem dos romanos foi marcada
ainda pela construcao de estradas, templos, teatros, cisternas, obras de

irrigacao e cidades...

Mantenha a Tecla ALT pressionada para selecionar trechos verticais com o mouse:

4.1. Hierarquia Social

O camponés era esmagado por altos impostos e requisicées. A industria
e o comércio, que deixaram de ser monopolio estatal, ganharam impulso e
atingiram as mais distantes regioes. A passagem dos romanos foi marcada
ainda pela construcdo de estradas, templos, teatros, cisternas, obras de
irrigacao e cidades...

4.1. Hierarquia Social
O camponeés era esmagado por altos impostos e requisi¢oes. A industri
comércio, que deixaram de ser monopélio estatal, ganharam impulso
tingiram as mais distantes regiées. A passagem dos romanos foi marca
inda pela construgcao de estradas, templos, teatros, cisternas, obras di
rrigagao e cidades...|
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Cortar, Copiar e Colar

Cortar e copiar o texto no Writer é semelhante ao cortar e copiar o texto em outros aplicativos.
Vocé pode copiar ou mover texto dentro de um documento ou entre documentos, arrastando-o ou
usando as op¢oes de menu, icones ou atalhos de teclado. Vocé também pode copiar textos de
outras fontes, tais como Paginas da Web e cola-los em um documento do Writer. Para mover (cortar
e colar) o texto selecionado usando o mouse, arraste-o para o novo local e solte-o.

Para copiar o texto selecionado, mantenha pressionada a Tecla CTRL enquanto arrasta. Em
ambos 0s casos, o texto mantém a formatacao que tinha antes de arrastar. Quando vocé colar o
texto, o resultado depende da origem do texto e como vocé o colou. Se vocé clicar no icone Colar,
entdo o texto colado mantém sua formatacdo original (como negrito ou itdlico). O texto colado de
sites e outras fontes pode também ser colocado em quadros ou tabelas.

Se vocé nao gostar do resultado, clique no icone Desfazer ou pressione CTRL + Z. Para fazer com
que o texto colado assuma a formatac¢ao do texto ao redor de onde é colado, faca:

» Editar — Colar Especial, ou
= Clique no tridngulo a direita do icone Colar, ou
= Clique noicone Colar sem soltar o botdo esquerdo do mouse.

Entdo selecione Texto sem Formatacao a partir do menu resultante.

Brdd - @E- v
LibreOffice Writer
Vinculo DDE
HTML (HyperText Markup Language)
Texto formatado [RTF]
Texto sem formatagao

Formatacao de Paragrafos

Vocé pode aplicar varios formatos de paragrafos, usando os botoes da Barra de Ferramentas
Formatacao. A imagem abaixo mostra a Barra de Ferramentas Formatagao como uma barra
flutuante, personalizada para mostrar apenas os botoes para a formatacao de paragrafos. Se vocé
tiver ativado o layout de suporte ao idioma Asiatico ou Texto complexo, dois botdes adicionais
estdo disponiveis: da esquerda para a direita e da direita para a esquerda.



Aula 10

Formatagao
[ Padrio
t t
1 2

1 Abre a janela de Estilos
e formatacéo

2 Aplicar estilo

3 Alinhar a esquerda

4 Centralizado

w — [l
Py
o — il
o —
~ —

5 Alinhar a direita
6 Justificado

7 Entrelinhas: 1
8 Entrelinhas: 1,5
9 Entrelinhas: 2

o |l

10 Ativar/Desativar numeragéao
11 Ativar/Desativar marcadores
12 Diminuir recuo

13 Aumentar recuo

14 Caixa de didlogo Paragrafo

A imagem abaixo mostra alguns exemplos de op¢oes de alinhamento de texto:

Alinhado a esquerda

Alinhado ao centro

Alinhado a direita

E depois destes trés exemplos de alinhamento, vemos o exemplo de um texto formatado como

justificado.

Quando usar o texto justificado, a Ultima linha &, por padrao, alinhada a esquerda. Entretanto,
vocé também pode alinhar a Ultima linha para o centro da drea do paragrafo ou justifica-la, para que
espacos sejam inseridos entre as palavras, a fim de preencher toda a linha. No caso em que a Ultima
linha é composta de uma Unica palavra, vocé pode ter esta palavra se estendendo de modo a cobrir

toda alinha.

Formatacgdo de Caracteres

Ed  Padrio v Times New Roman v |12 v N
1 t t
1 2 3 a 5
1 Abre a janela de Estilos e 6 Italico

formatacao 7 Sublinhado
2 Aplicar estilo 8 Sobrescrito
3 Nome da fonte 9 Subscrito

4 Tamanho da fonte
5 Negrito

10 Aumentar fonte
11 Reduzir fonte

Kix A-2-2- A
1 S A R B
9 1011 12 13 14 15
12 Cor da fonte
13 Realcar
14 Cor de plano de fundo

15 Abre a caixa de dialogo
Caractere

Vocé pode aplicar varios formatos de caracteres usando os botoes da Barra de Ferramentas de
Formatacao. A imagem acima mostra a Barra de Ferramentas de Formatacao personalizada para
mostrar apenas os botdes de formatacdo especificamente de caracteres. E altamente
recomendavel que vocé utilize estilos de caracteres em vez de formatar os caracteres

manualmente.
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Lista de Atalhos

INCIDENCIA EM PROVA: ALTA

ATENGAO: 0S ATALHOS ABAIXO SE REFEREM A VERSAO EM PORTUGUES DA FERRAMENTA

DESCRIGAO

Aciona a Barra de formulas.

ATALHOS IMPORTANTES

HIRIFA Insere campos.
Completa o autotexto.
HIL{RI XN Edita o autotexto.
Abre a exibi¢do da fonte de dados.
), IIEAT W Seleciona o proximo quadro.
Ativar/Desativar o Navegador.
HL{RRY [ARILN Ativar Navegador, vai para nUmero da pagina.
Il Verificacdo ortografica.
HI{RIIN Dicionario de sinbnimos.
Modo de extensao.
HI{RI N Ativar/Desativar sombreamentos de campos.
N IIEIEN Modo de selecdo adicional.
HEER I IRA N Modo de selecdo por bloco.
Atualiza os campos.
HI{RIN Mostra os campos.
N, IR Calcula a tabela.
HERRY, [IRIN Atualiza os campos e as listas de entrada.
HI{RIRN Ativar/Desativar caracteres ndo imprimiveis.
Ativar/Desativar janela Estilos e formatacdo.
N, IIEIARN Cria um estilo.
HERIINN Define o foco para a caixa Aplicar estilos.
HEERY [IRIIRN Atualiza o estilo.
Ativar numeracao.
HRIIVA Insere ou edita a tabela.
N IIRI VA Ativa marcadores.
HIERY [ARIIVA Desativa Numeracdo / Marcadores.
HL{RI W Selecionar tudo.
HEIRS:R Negrito.
HIRHIR Justificar.
HI{RIIN Sublinhado duplo.
HI{RIN Centralizado.
HIRY N Localizar e substituir.
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HERIR Italico.
HERRY, [IRI W Sobrescrito.
HIRIN Alinha a esquerda.
HI{EA W Alinhar a direita.
HEIRRY, [IRL:N Subscrito.
HIHRAIR Sublinhar.
HIRAN Refaz a Ultima acdo.
HIED W Recortar.
HILIRYA Desfazer.
HEERY [IRPN Salvar documento como...
HIRAINVITHIN Aplica o estilo de paragrafo Padréo.
HIIERN Aplica o estilo de paragrafo Titulo 1.

HIEFA Aplica o estilo de paragrafo Titulo 2.
HIIRER Aplica o estilo de paragrafo Titulo 3.
HI{RYE Aplica o estilo de paragrafo Titulo .
HIHEXW Aplica o estilo de paragrafo Titulo 5.
HILIRHIIREY M Calcula o texto selecionado e copia o resultado para a area de transferéncia.
WRYTEIT8N Hifens personalizados; hifenizacdo definida pelo usuario.
HIER I IREN Traco incondicional (ndo utilizado na hifenizacdo).
MR Executar campo de macro.
HRRY IIRA R HIN Espacos incondicionais.
[ IIEAANILW Quebra de linha sem mudanca de paragrafo.
HIRIA|[1® Quebra manual de pagina.
HIERY, (IR |[1® Quebra de coluna em textos com varias colunas.
(IR ||1 W Insere um novo paragrafo sem numerac¢do numa lista.
(IRERANILW Insere um novo paragrafo antes ou depois de uma se¢do ou antes de uma tabela.
Move o cursor para a esquerda.
N IIERSHM Move o cursor para a esquerda com selecdo.
HIRES A Vai para o inicio da palavra.
HERRY [IERSH Seleciona a esquerda, uma palavra de cada vez.
Move o cursor para a direita.

N [IRESM Move o cursor para a direita com selecdo.

HIRESA V4 para o inicio da proxima palavra.

HIERY IIRES W Seleciona a direita, uma palavra de cada vez.
N3] {7 YR ['M Move o cursor uma linha acima.

Seleciona linhas de baixo para cima.

Move o cursor para o comego do paragrafo anterior.
Seleciona até o comeco do paragrafo.

Move o cursor uma linha para baixo.
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IR A N LV (IR Seleciona linhas de cima para baixo.
HERRYIN N ILLT (IR Move o cursor para o comego do préximo paragrafo.
HEIERY, [ RNV LTIV Seleciona até o fim do paragrafo.

Vai até o inicio da linha.

L1, [IW Vai e seleciona até o inicio de uma linha.
Vai até o fim da linha.
A[IERY, AW Vai e seleciona até o fim da linha.
HHER ]I W Vai para o inicio do documento.
HIE [, [IW Vai e seleciona o texto até o inicio do documento.
HHEIA N Vaipara o fim do documento.
HERIIERY,| AW Vai e seleciona o texto até o fim do documento.
B (AW Alterna o cursor entre o texto e o cabecalho.
HI{RSJI(HA]IE Alterna o cursor entre o texto e o rodapé.
(NI Ativa / Desativa modo de insercdo.
Move uma pagina da tela para cima.
), I ARSI Move uma pégina da tela para cima com selecdo.
AE Move uma pagina da tela para baixo.
N IR AN Move uma pagina da tela para baixo com selecdo.
HI{RIIAN Exclui o texto até o fim da palavra.
HIRS:H &7 W Exclui o texto até o inicio da palavra.
HERIIAERY, I Exclui o texto até o fim da frase.
HIRRY | IRS:)H &YJ H B Exclui o texto até o inicio da frase.
HE{RR B Proxima sugestdo com Completar palavra automaticamente.
HEERY, [IRAVIN Utiliza a sugestdo anterior com Completar palavra automaticamente.
HERY INERY,IIRA'W Cola o conteldo da area de transferéncia como texto sem formatagéo.

CTRL + SHIFT + F10 JEjrll—]ceal;xsar/desencaixar a janela do Navegador, Estilos e Formatacao ou outras
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BARRA DE MENUS BARRA DE TITULOS

=1 Sem titulo 1 - LibreOffice Writer - o IEN
Arquivo Editar Exbir Inserir Formatar Isbela Feramentas Janela Ajuda x
Brm-Ee gE Bl B-a Cl=R AR ICR W] BARRA DE FERRAMENTAS

A estilo padrio v| TimesNewRomanv| [12 [v] A 4 A DEEE a8 -B-
S e e ..

[ T X 1,023 4 6T B 8 0T 12 13 a5 g SR 18 —

B BARRA DE FORMATAGAQ

- PAGINA OU ESPAGO DE TRABALHO

Pagina 1/ 1 Palavras (caracteres): 0 (0) Estilo padrio Portugués (Brasil) u | OO0 | — & + | 100%

BARRA DE STATUS

DESCRIGAO

Contém os comandos que se aplicam a todo o documento, como Abrir, Salvar e Exportar
ARQUIVO

como PDF.
EDITAR Contém os comandos para a edi¢cdo do documento, tais como Desfazer, Localizar e

Substituir, Recortar, Copiar e Colar.

Contém alguns comandos para controle da exibi¢do do documento, tais como Zoom e
Layout da Web.

Contém comandos para inser¢do de elementos em em seu documento, como Cabecalho,
Rodapé e Documento.

FORMATAR Contém comandos, como Estilos e Formatagdo e Autocorrecdo, para formatacdo do seu
documento.
TABELA Contém todos os comandos para inserir e editar uma tabela em um documento de texto.
Contém funcdes como Ortografia e Gramatica, Personalizar e Opcoes.
FERRAMENTAS 5 9 ’ PS
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JANELA Contém comandos de exibicao da janela.

Contém atalhos para os arquivos de Ajuda do LibreOffice e informacgdes sobre o programa.

MENU ARQUIVO DESCRIGAO

Permite iniciar um novo documento em branco.

ABRIR Quando nao houver documentos abertos, permite abrir um documento existente ou
escolher de uma lista de documentos recentemente editados.

ASSISTENTES Vocé pode usar assistentes para criar modelos do Writer para cartas, faxes e agendas. Esses
assistentes guiam o usuario em diversas opg¢des até criar o documento desejado.

Permite fechar um documento.
Permite salvar um novo documento no Writer/Permite salvar alteracées em um arquivo.
SALVAR/SALVAR COMO ! s g

L Permite de exportar documentos n o formato PDF, XHTML, EPUB, MediaWiki, JPEG, PNG
e outros.

ASSINATURAS DIGITAIS Permite assinar um documento para garantir a integridade do conteudo do seu
documento.

Permite imprimir o documento de diversas maneiras.

MENU EDITAR DESCRIGAO

LOCALIZAR/SUBSTITUIR Permite localizar textos dentro de um documento (e substituir).

S WENUEXBR DESCAGAD

LAYOUT DE IMPRESS0 -?;Z:::;;Zm trés maneiras de visualizar um documento: Layout Normal, Layout da Web e

LIMITES DO TEXTO Os Limites do Texto nada mais sdo do que um retangulo desenhado no espaco de trabalho
que auxiliam o usudrio a identificar os limites do texto na pagina.

HLLHLIRY IR Existem alguns caracteres que auxiliam a visualizacdo de paragrafos, mas que eles nio
[IHIAM impressos — eles realmente sé ajudam o usudrio a visualizar melhores seus paragrafos.
NAVEGADOR Lista todos os titulos, tabelas, quadros de texto, graficos, marcadores, e outros objetos

contidos em um documento.

GALERIA A Galeria fornece uma maneira conveniente de agrupar objetos reutilizaveis como graficos
e sons que vocé pode inserir em seus documentos.

S WENUSERR DESCAGAD

QUEBRAS Insere uma quebra de linha, de coluna ou de pagina na posi¢ao atual em que se encontra o
cursor

YW Permite inserir marcas especiais de formatacao.

FORMATAGAO

Uma se¢do é um bloco de texto que tem formatacdo e atributos especiais.
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HLERILINE Cabecalhos e rodapés sdo areas nas margens superior e inferior das paginas para adicionar
N3y textos ou figuras.

MENU FORMATAR DESCRICAO

IHNHIYR Permite criar listas numeradas ou com marcadores: formatacdo automatica; estilo de lista;
([[[[1{HI[3W ou icones de Numeragao e Marcadores na Barra de Ferramentas de Formataggo.

PAiGINA DE ROSTO Oferece uma maneira rapida de adicionar uma ou mais paginas de rosto para um
documento e opcionalmente reiniciar o nUmero da pagina para 1 no corpo do documento.

DISPOSICAO DE TEXTO A Disposic¢ao dg Textodefine 0 modo com que vocé deseja que o texto seja disposto ao
redor de um objeto.

MENU ESTILO DESCRICAO

ESTILO Utilize o Menu Estilos para aplicar, criar, editar, adicionar e remover estilos de formatacao.

MENU TABELA DESCRICAO

TABEL Tabelas sdo uma maneira Util de organizar e apresentar grande quantidade de informagao,
por exemplo: relatdrios técnicos, financeiros ou estatisticos; catalogo de produtos; etc.

MENU FORMULARIO DESCRICAO

FORMULARIO O LibreOffice Writer permite a utilizacdo de formularios interativos em documentos. Um
formulario possui se¢oes editaveis e ndo editaveis.

MENU FERRAMENTAS DESCRICAO

ORTOGRAFIA Verifica o documento ou o texto selecionado em busca de erros de ortografia.

Permite realizar configuracoes de idioma.

HILEA NI Selecione um bloco do texto e selecione Ferramentas— Contagem de Palavras.

PALAVRAS

NUMERAGAO DE LINHAS A numeragao de I.|nhas coloca os numeros da linha na margem. Os nUmeros de linha sao
exibidos na tela e impressos.

LIEMUR Notas de rodapé aparecem na parte inferior da pagina em que sdo referenciadas. Notas de
ISR fim sdo apresentadas no final de um documento.

PN IAAUAER nicia o Assistente de Mala Direta para criar cartas-modelo ou enviar mensagens de e-mail
1]{{]' a varios destinatarios.

Macros sao uma série de comandos e instru¢oes que vocé agrupa como um Unico comando
para realizar uma tarefa automaticamente.

LA RN Fornece uma maneira facil de instalar colecdes de modelos, graficos, macros ou outras
1 1
34| Y(IR extensbes que foram “empacotadas” em arquivos com extensdo .oxt.

Abre a caixa de didlogo Configurag¢des do filtro XML, onde vocé pode criar, editar, excluir e
FILTROS XML ) . :
testar filtros para importar e exportar arquivos XML
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T A funcdo autocorre¢do do Writer possui uma longa lista de erros de ortografia e de
AUTOCORRECAD [ < . :
digitagdo comuns que sao corrigidos automaticamente.

DESCRIGAO

Aciona a Barra de formulas.

PRINCIPAIS ATALHOS

HIRIFA Insere campos.

Completa o autotexto.

HIERI XN Edita o autotexto.

Abre a exibi¢do da fonte de dados.

N IARIY N Seleciona o proximo quadro.

Ativar/Desativar o Navegador.

HLIRRY [ARILN Ativar Navegador, vai para nUmero da pagina.

Verificacdo ortografica.

HI{RIIN Dicionario de sinbnimos.

Modo de extensao.
HIRI N Ativar/Desativar sombreamentos de campos.
N IIEIEN Modo de selecdo adicional.

HEER I IRA N Modo de selecdo por bloco.

Atualiza os campos.

HIIRALE Mostra os campos.

N, IR Calcula a tabela.

HERRY, [IRILN Atualiza os campos e as listas de entrada.

HIE{RIRN Ativar/Desativar caracteres ndo imprimiveis.
Ativar/Desativar janela Estilos.
HL{EI W Selecionar tudo.
HILIRL R Negrito.
HIRIR Justificar.
HI{RIIN Sublinhado duplo.
HIRYN Centralizado.
HIE W Localizar e substituir.
HERIR Italico.
HEIRRY, [IRI N Sobrescrito.
HERRY, [IRL:N Subscrito.
HIHRAIR Sublinhar.
HIRAN Refaz a Ultima acdo.
HIIESW Recortar.
HILIRYA Desfazer.
HERRY, [IRPN Salvar documento como...
Y IIEAANIIW Quebra de linha sem mudanca de paragrafo.

-
~
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HI{RI| LW Quebra de pagina.

Vai até o inicio da linha.

L[ [[AW Vai e seleciona até o inicio de uma linha.

Vai até o fim da linha.
AIERY (AN Vai e seleciona até o fim da linha.
M1 [I]'[ W Vaipara 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 cabecgalho.
Alterna o cursor entre o texto e o rodapé.

Ativa / Desativa modo de inserc¢ao.

Exclui o texto até o fim da palavra.

@ PARA MAIS DICAS: WWW.INSTAGRAM.COM/PROFESSORDIEGOCARVALHO
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QUESTOES COMENTADOS - CESPE

1. (CESPE/TRT8 -2022) No LibreOffice Writer, para atribuir determinado padrao de tamanho e
formato de titulo de itens ou se¢des de um documento, a op¢ao disponivel é:

a) Editar -> Referéncia.

b) Estilos -> Titulo.

c) Ferramentas -> Estilos.

d) Editar -> Titulo.

e) Formatar -> Estilo de pagina padrao.

Comentarios:

@ Sem titule 1 - LibreCffice Writer
Arquivo  Editar Exibir Inserir  Formatar Estilos Tabela Formularic Ferramentas  Janela  Ajuda
i R _ 0 T Corpo do text Cerl+0  pbc il = ] [
H-E-E- QO & @] Grodteto 0 05 O (H - th E =B -
T Tto [
Estilo de paragrafo Padrao r]%ﬁ’ ,%ﬁ’ Lil T Subtitulo 1 i v 5 X* X 1‘1‘3 A B2
L T+ D Hi Titulo 1 Cirl+1 P12 13 4 ou 5 6+ i
H: Titule 2 Cirl+2
H: Titulo3 Cirl+3
Q Citagdes
[y Texto pré-formatado
Teste 1 A Caractere padrdo
Teste 2 ;
E Enfase
Teste 3 S  Enfaseforte
¢y Textofonte

Para atribuir determinado padrdo de tamanho e formato de titulo de itens ou se¢des de um
documento, a op¢ao disponivel é Estilos > Titulo.

Gabarito: Letra B

2. (CESPE/TRT8-2022) No LibreOffice Writer, é possivel aumentar ou diminuir a distancia entre
paragrafos ou entre as linhas do documento em edi¢do por meio do menu:

a) Editar -> Colar especial

b) Exibir -> Limites do texto.

c) Formatar disposicao do texto.
d) Inserir -> Quebra de pagina.
e) Formatar -> Espacamento.
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Comentarios:

@ Sem titulo 1 - LibreCffice Writer

Arguive Editar Exibir Inserir Formatar Estilos Tabela Formuldrio Ferramentas Janela Ajuda

e L ] | Texto r I @ abg i =HIA=
S-E-B- D gA T |Gy abe @ LEE_Elaly [ S
| E Espacamento R? » | = Entrelinhas: 1
|Estilo de paragrafo Padrdo |~ ?f =  Alinhartexto v | 1= Entrelinhas 1,15 P &9 _’ﬂ‘ ¥
Y = 1= Entrelinhas: 1.3 T T SR
o | ! Y e Clenar formatagdo 'L_ i i R
_ o IE Entrelinhas: 2
{ E:' Limpar formatagdo direta Cirl+M
| Aumentar espacamento entre paragrafos
,l‘:'g: Caractere,.. = pag parg
Diminuir espagamento antre paragrafos
T: Pardgrafo... = i e
= Lista v | = Aumentar recuo
Teste | = i Z= o
Teste | - Marcadores e numeragao.., = Diminuir recuo
F [£ Estilode pagina..
acta | B Padina de rosta...

E possivel aumentar ou diminuir a distancia entre paragrafos ou entre as linhas do documento em
edicao por meio do menu Formatar > Espagamento.

Gabarito: Letra E

3. (CESPE |/ TRT8 — 2022) No LibreOffice Writer, para criar um novo documento a partir de
alteragdes em um documento existente, mantendo-se a versao original do mesmo, usa-se a
op¢ao:

a) Fechar -> Nao salvar.

b) Salvar.

¢) Salvar como modelo.

d) Salvar como.

e) Exportar diretamente como PDF.

Comentarios:

Se é um novo documento, devemos utilizar a op¢ao Salvar Como para salvar o arquivo com as
alteragoes realizadas.

Gabarito: Letra D

4. (CESPE/IFF -2018)
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frowvo [ew Cgbve Juev fovwns Gpios Jedels Fapavertss Josels  Apde
5-0-H-dea B4 %~ 1QT1=2-0OM ¢
bonie g e R e - A Q2P GAYEE

Arguatetura ¢ Urbanesmo Campees-Centro
4

Ciéncia ¢ Tecnologsa de Alimentos | Bom Jesus do Habapoana

| 4
’l genhana Ambiental Campees-Guaras
I\ b

[l pacnbaria de Computacdo Campees-Comtro

Considerando aimagem precedente, que ilustra parte da janela de edi¢ao de um documento no
LibreOffice Writer 5.3, assinale a op¢ao que apresenta procedimento correto para inserir uma
nova linha na tabela, com duas colunas, a qual terd a funcao de cabecalho da tabela:

a) Posicionar o cursor do mouse imediatamente antes da palavra Arquitetura e pressionar a
tecla == .
b) Selecionar a primeira linha da tabela e pressionar a tecla =

c) Selecionar a primeira linha da tabela e pressionar as teclas = Pl |
d) Clicar com o botao direito do mouse sobre a palavra Arquitetura; no menu disponibilizado,
escolher opgao que permite inserir linhas acima.

e) Selecionar toda a tabela e pressionar a tecla [Ever]
Comentarios:
Para inserir uma nova linha na tabela com a funcao de cabecalho da tabela, deve-se clicar com o
botdo direito do mouse sobre qualquer local da primeira linha (pode ser sobre a palavra Arquitetura)

e, no menu de contexto que sera exibido, escolher Inserir > Linhas Acima.

Gabarito: Letra D

5. (CESPE /| CBM AL - 2017) O BrOffice Writer € uma ferramenta que permite edi¢do de textos,
insercdo de figuras nesses textos e criacao de desenhos diretamente dentro dos documentos de
texto.

Comentarios:

Perfeito! Ele realmente permite edicao de textos, insercao de figuras nesses textos e criacao de
desenhos diretamente dentro dos documentos de texto.

Gabarito: Correto
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6. (CESPE /INSS —2016) Para se editar o cabecalho de um documento no Writer, deve-se clicar o
topo da pagina para abrir o espaco para edi¢do. Por limitagdes técnicas desse editor de textos,
ndo é possivel colar textos ou imagens nesse espago.

Comentarios:

E claro que é possivel! Vocé pode inserir imagens ou textos no cabecalho ou no rodapé de um
documento do LibreOffice Writer.

Gabarito: Errado

7. (CESPE/ TCE-RN - 2015) No BrOffice Writer, ao se clicar, com o botao direito do mouse, uma

palavra selecionada, serd exibida uma opg¢do paraa busca, na Internet, de sinénimos dessa
palavra.

Comentarios:

Notem pela imagem seguinte que ndo ha essa op¢ao de busca de sinbnimos de uma palavra.

Cortar Ctrl+ X
Copiar Ctrl+C
Colar Crl+V

Colar especial 3
Clonar formatagao

Limpar fermatagdo direta Ctrl+M
Caractere... 3

Paragrafe 3

M= > 0w

Marcadores e numeragdes 3

Anctagio Chrl+Alt+C

R

Pégina...

Gabarito: Errado

8. (CESPE/ TCE-RN - 2015) Por meio de recursos disponiveis no BrOffice Writer, é possivel

realizar calculos complexos utilizando-se fun¢des que podem ser inseridas nos campos de uma
tabela.

Comentarios:

E realmente possivel realizar calculos complexos utilizando-se fun¢des que podem ser inseridas nos
campos de uma tabela. Para tal, basta acessar o menu Tabela > Formula.
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Tabels  Formulsrio Ferramentas lanela  Ajuda

T Inserir tobela. culF12
Inserir
Excluir

200 EEIHE B

55 Dividir células..
Me:

@  Formato

A Estilos de autoformatagio...

Repetirlinhas de cabegalho nas paginas

+  Quebra de linhas entre paginas
Converter »
Fx Formula % F2

Reconhecimento de niimeros

HT Propriedades.

Gabarito: Correto

9. (CESPE/ MEC - 2015) Caso um usuario deseje salvar um arquivo como modelo de texto do
BrOffice Writer, o arquivo sera criado com a extensdo ODF.

Comentarios:

E realmente possivel salvar um arquivo como modelo/template, no entanto a extensao do arquivo
criado é .ott e, ndo, .odf.

Gabarito: Errado

10.(CESPE /| MTE - 2014) No aplicativo Writer, para alterar a cor da fonte de um caractere no

documento em edi¢do, o usuario pode utilizar o menu Formatar e, em sequida, escolher a op¢ao
Fonte.

Comentarios:

Na verdade, a opgdo correta ndo é Menu Formatar > Opc¢do Fonte e, sim, Menu Formatar > Opc¢ao
Caractere.

Formatar  Estilos  Tabela Formuldric  Ferramentas  Janela  Ajuda
(—J - S /@\ Abg
d v
c 2
[ S 51X X,

>

Texto

Espacamento

Alinhar

* v v ¥

Listas

Clonar formatagdo

s %

Limpar formatagdo dirsta Ctrl+M

=

‘Caractere... |}

Gabarito: Errado
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11.(CESPE / SERPRO - 2013) Em um documento elaborado no Writer do BrOffice, é possivel criar
colunas, inserir graficos e definir bordas.

Comentarios:
Perfeito! Todos esses recursos estdo disponiveis para criagdo/edicao no Writer.

Gabarito: Correto

12.(CESPE / SERPRO - 2013) O conteudo de uma planilha eletrénica criada no Calc do BrOffice
pode ser transferido para um documento em edicdao no Writer, sem que haja perda de
informacoes.

Comentarios:

Perfeito! Havera alguma perda de formatacao, mas ndo de informacgao.

Gabarito: Correto

13.(CESPE / TRT - 172 Regiao (ES) — 2013) No BrOffice Writer, consta o recurso autocompletar,
que utiliza um dicionario de palavras. A inclusdo de novas palavras a esse dicionario esta
condicionada ao tamanho da palavra, ndo sendo possivel nele inserirem-se palavras com mais
de dez letras.

Comentarios:

N3o existe limitacdo do tamanho maximo de palavras — apenas minimo. Essa configuracdo se
encontra no Manu Ferramentas > Autocorrecao > Op¢des da Autocorregao:
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Autocorregdo

Substituigdes e excegties para o idioma:

Portugués (Brasil)

Substituir Excegfes Opgdes Opgdes do local Completar palavras

Completar palavras
[ Acrescentar espago
Mostrar como sugestdc

Coletar palavras

Remover as palavras coletadas do
decumento ao fecha-lo

Aceitar com:

Tamanho minimo das palavras:

MN? madximo de entradas:

Excluir entrada

Redefinir | ‘

oK

| | Cancelar

Gabarito: Errado
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QUESTOES COMENTADOS - FCC

14.(FCC/SANASA —2019) Um Analista de Tl elaborando um documento de texto no LibreOffice
Writer versdo 6.2.2.2 (x64), em Portugués, precisou inserir trés niveis de titulos para seus
paragrafos, de forma que o Writer pudesse, posteriormente, controla-los no indice do
documento, automaticamente, inclusive inserindo o nUmero da pagina em que se encontra
cada titulo. Para inserir os titulos com tais caracteristicas, ele acessou a Barra de Menu e
utilizou, corretamente:

a) Exibir.

b) Ferramentas.
c) Formatar.

d) Inserir.

e) Estilos.

Comentarios:
Um Estilo é um conjunto nomeado de diversas op¢oes de formatac¢do. Eles sdo utilizados pelo

LibreOffice em diversas oportunidades (Exemplo: o LibreOffice Writer baseia-se nos estilos de
titulos quando compila o sumario). No Menu EsTllos, encontram-se Estilos de Titulos.

Estilos  Tabela Formulario Ferramentas

Corpo do texto Ctrl+0
Titulo

Subtitulo

Titulo 1 m Ctrl+1
Titulo 2 Cirl+2

Titulo 3 Cirl+3
Citagdes

Texto pré-formatado

Gabarito: Letra E

15.(FCC /| SEGEP MA - 2018) Utilizando o LibreOffice Writer, versdo 5.2.1.2, em portugués, um
funcionario da Secretaria de Estado da Gestdo, Patrimonio e Assisténcia dos Servidores -
SEGEP escreveu em um documento somente o sequinte texto:

O Homem é o que ele pensa. Eis o caradater de um Homem!

Em sequida, realizou uma operacao que lhe forneceu a informacdo de que, nesse texto, havia
13 palavras, 53 caracteres incluindo espacos e 41 caracteres excluindo os espacos. Para obter
essas informagdes, ele usou o menu.
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a) Exibir e, depois, a op¢ao Contagem de palavras.

b) Ferramentas e, depois, a op¢ao Contar documento.

c) Exibir e, depois, a opg¢ao Contar texto.

d) Ferramentas e, depois, a opcao Contagem de palavras.
e) Exibir e, depois, a opgao Contar caracteres.

Comentarios:

Trata-se do caminho Ferramentas > Contagem de Palavras.

Gabarito: Letra D

16.(FCC/TRT6 —2018) Marcos esta utilizando o editor de documentos do suite LibreOffice 5.4.5.1
para editar um cartaz de divulgacdo da Feira Comunitaria. Para tornar o cartaz mais atraente,
Marcos decidiu inserir o texto no formato apresentado abaixo:

Para inserir o texto com o formato apresentado no documento, Marcos deve acessar, no menu
Inserir, o item:

a) Figura...

b) Fontwork...

c) Caixa de texto

d) Caractere especial...
e) Objeto

Comentarios:

Com o FontWork, vocé pode criar objetos de arte grafica de texto para tornar seu trabalho mais
atrativo. Basicamente, ele tem a mesma fun¢do do WordArt do MS-Word.
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Fontwork Gallery
Select a Fontwork style:

ol oo otk Gt |
For N Fulady o |
LI W T %
Foppyork o S | Fofovl

ok J[ come J[ ww ]

Essa ferramenta encontra-se em Menu Inserir > FontWork.

Gabarito: Letra B

17.(FCC/ SEGEP-MA -2018) Considere a situa¢ao hipotética abaixo.

Utilizando o LibreOffice Writer, versdo 5.2.1.2, em portugués, um funcionario da Secretaria de
Estado da Gestdo, Patrimonio e Assisténcia dos Servidores - SEGEP escreveu em um
documento somente o seguinte texto:

O Homem é o que ele pensa. Eis o carater de um Homem!

Em seguida, realizou uma operagdo que Ihe forneceu a informacao de que, nesse texto, havia 13
palavras, 53 caracteres incluindo espacos e 41 caracteres excluindo os espacos. Para obter essas
informacdes, ele usou 0 menu

a) Exibir e, depois, a op¢cao Contagem de palavras.

b) Ferramentas e, depois, a op¢ao Contar documento.

c) Exibir e, depois, a opg¢ao Contar texto.

d) Ferramentas e, depois, a opcao Contagem de palavras.
e) Exibir e, depois, a opgao Contar caracteres.

Comentarios:
Contagem de Palavras: algumas tarefas podem exigir documentos com uma quantidade de

palavras dentro de um intervalo especifico. Podemos fazer a contagem de palavras e letras em um
documento através desse recurso no Menu Ferramentas:
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Ferramentas  Janela Ajuda

Al Ortografia... F7
Ab Verificagdo ortografica automatica Shift+F7
Dicionario de sindnimos... Crl+F7
Idioma 3
IE‘ Contagem de palavras... l}
Autocorrecido 3
& Autotexto.. Ctrl+F3 Contar palavras X
MNumeragdo de capitulos... Selegio Documento
. Mumeragdo de linhas... . Dalauras 0 0
L e e Caracteres incluindo espagos 0 0
{Z] Banca de dados hibliograficos Caracteres excluindo os espagos 0 0
D Fonte do catdlogo de enderegos...
Ajuda
Assistente de mala direta...
0 Atualizar 3
Ordenar...
Calcular Chrl++
s Macros 3
Filtros XML...
Gerenciador de extensdes... Ctrl+ Alt+E
Personalizar...
<:> Opgdes.. Alt+F12

Gabarito: Letra D

18.(FCC/DPE RS - 2027) Considere o texto abaixo editado no LibreOffice Writer versdo 5.2.7.2 em
portugués.

A Defensoria Publica tem como objetivo institucional, dentre outros, a primazia da dignidade da
pessoa humana, além da prevaléncia e efetividade dos Direitos Humanos. Assim, a Instituicao
promove, por seus agentes e pelo Nucleo de Defesa de Direitos Humanos, agoes e atividades
relativas a protecdo dos Direitos Humanos no ambito interno e perante os sistemas
internacionais, envolvendo especialmente a preservagao e reparacao dos direitos de grupos
sociais vulnerdveis e de pessoas vitimas de tortura, discriminacao ou qualquer outra forma de

opressdo ou violéncia.
(Adaptado de: http://www.defensoria.rs.def.br/conteudo/20003/direitos-humanos)

Para fazer a contagem do numero de caracteres do referido texto, um Técnico deve marca-lo e
utilizar a funcao Contagem de palavras que fica no menu:

a) Formatar.

b) Editar.

c) Ferramentas.

d) Ortografia e Gramatica.
e) Estilos e Formatacao.

Comentarios:
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Trata-se do caminho Ferramentas > Contagem de Palavras.

Gabarito: Letra C

19.(FCC/PC-AP -2017) No texto da Lei Organica da Policia Civil do Estado do Amap3, consta:

§ 1° Policial Civil é a pessoa legalmente investida de cargo publico do Grupo Policia Civil, em
provimento efetivo, com denominagdo, fungdo e subsidio préprio e numero certo.

§ 20 E proibida a prestagdo de servicos gratuitos a Policia Civil.

Ainsercao do caractere § em um texto criado no LibreOffice Writer 5.3, em portugués, pode ser
feita a partir de um clique no menu:

a) Inserir e na opgao Caractere especial.

b) Ferramentas e na op¢do Simbolos.

c) Inserir e na op¢ao Simbolo de paragrafo.

d) Ferramentas e na opgao Caracteres Especiais.

e) Pagina Inicial e na opg¢do Inserir simbolo.
Comentarios:

Um Caractere Especial é aquele ndo encontrado em um teclado padrdo — por exemplo, © % z ¢ i
0 @ ¢ sao todos caracteres especiais. Para inserir um caractere especial:

(1) Posicione o cursor onde desejar que o caractere apareca; (2) Escolha Inserir — Caractere
Especial para abrir a caixa de didlogo Caracteres especiais; (3) Selecione os caracteres (de qualquer
fonte ou combinacao de fontes) que vocé deseja inserir, em ordem, entdo clique em OK.

Os caracteres selecionados para insercao sao mostrados na parte inferior esquerda da caixa de
didlogo. Enquanto vocé seleciona o caractere, ele é mostrado no lado direito, junto com seu cédigo

numeérico (decimal e hexadecimal).

Gabarito: Letra A

20.(FCC/DPE-RS -2017) Considere o texto abaixo editado no LibreOffice Writer versao 5.2.7.2 em
portugués.

A Defensoria Publica tem como objetivo institucional, dentre outros, a primazia da dignidade da
pessoa humana, além da prevaléncia e efetividade dos Direitos Humanos. Assim, a Instituicao
promove, por seus agentes e pelo Nucleo de Defesa de Direitos Humanos, acdes e atividades
relativas a protegdo dos Direitos Humanos no Gmbito interno e perante os sistemas internacionais,
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envolvendo especialmente a preservagdo e reparacdo dos direitos de grupos sociais vulnerdveis e
de pessoas vitimas de tortura, discriminagdo ou qualquer outra forma de opressdo ou violéncia.
(Adaptado de: http://www.defensoria.rs.def.br/conteudo/20003/direitos-humanos)

Para fazer a contagem do numero de caracteres do referido texto, um Técnico deve marca-lo e
utilizar a funcao Contagem de Palavras que fica no menu:

a) Formatar.

b) Editar.
c) Ferramentas.
d) Ortografia e Gramatica.

e) Estilos e Formatacao.

Comentarios:

Contagem de Palavras: algumas tarefas podem exigir documentos com uma quantidade de
palavras dentro de um intervalo especifico. Podemos fazer a contagem de palavras e letras em um
documento através desse recurso no Menu Ferramentas:

Ferramentas  Janela Ajuda

Al Ortografia... F7

Ab Verificagdo ortografica automatica Shift+F7
Dicionario de sindnimos... Crl+F7
Idioma

P
n

Contagem de palavras... l}

Autocorrecido

b3

Autotexto... Ctrl+F3

MNumeragdo de capitulos...
Mumeragdo de linhas...

Motas de rodapé e notas de fim...

Lo

Banco de dados bibliograficos

Fonte do catdlogo de enderegos..,

M Om

Assistente de mala direta...

9

Atualizar
Ordenar...

Calcular Chrl++

Macros

Filtros XML...

Gerenciador de extensdes... Ctrl+ Alt+E
Personalizar...

<3> Opgdes.. Alt+F12

3

3

Contar palavras X

Selecio Documento

Palavras 0 0
Caracteres incluindo espagos 0 0
Caracteres excluindo os espagos 0 0

Ajuda

Gabarito: Letra C
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21.(FCC/ TRE-SP -2017) Utilizando o aplicativo LibreOffice Writer, versao 5.2.1.2, em portugués,
em uma situacao hipotética, um Técnico em Tl do TRE-SP necessitou inserir, um hiperlink em
determinado texto, para um endereco da Web (URL) e verificou que na janela apropriada para
essa inser¢do, por padrdo, existiam mais trés possibilidades além de internet, que eram:

a) POP3, Intranet e E-mail.

b) Intranet, E-mail e FTP.

¢) E-mail, indice e Documento.

d) E-mail, Documento e Novo documento.

e) Novo documento, Novo indice e Indicador.

Comentarios:
Link: é 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 — é possivel inserir vinculos entre diferentes
setores locais de um mesmo documento.

Hiperlink x
1| Tipo de hiperfink
@wen OFfTP
URL: | v
E-mail
Documen to
Configuragdes adicionais
D Quadro: v | Farmuldrio: Texto V|| b
Novo Texto:
documento
Nome:
- s | [ | [t

Para inserir um Hiperlink, clique no Menu Inserir > Hiperlink ou use o atalho: CTRL + K.
Tipos de Link: DOEM INTER NOVO DOC
(1) Documento | (2) E-Mail | (3) INTERnet | (4) NOVO DOCumento

Gabarito: Letra D

22.(FCC/ TRT4 —2015) Um analista selecionou um texto de uma pagina da Internet que possui um
conjunto de formatagdes de fonte, porém, deseja colar este texto em um documento sem estas
formatagoes. Para isso, pressionou a combinagdo de teclas CTRL e C no texto selecionado da
pagina da Internet e, no documento do LibreOffice Writer versdo 4.1.1.2,
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a) pressionou a combinacao de teclas CTRL e V.

b) clicou no menu Editar e na opgao Colar texto simples.

c) pressionou a combinacao de teclas CTRL, ALT e V, selecionou a opgao Texto simples e clicou
no botao OK.

d) clicou no menu Formatar, na opg¢ao Colar Especial..., na opgao Texto simples e no botao OK.

e) clicou no menu Editar, na op¢ao Colar Especial..., na op¢ao Texto sem formatacdo e no botao
OK.

Comentarios:

Colar Especial: cola o conteudo da area de transferéncia, de acordo com op¢des de formatacao
selecionadas na caixa de didlogo. Essa ferramenta encontra-se no Menu Editar/Colar Especial:

. L . . Colar especial *®
Editar  Exibir Inserir Formatar Estilos Tabela F
Origem:  Documento de texto do LibreOffice 6.2
) Desfazer: Colar area de transferéncia Ctrl+Z
Seleca
Befazer Ctrl+Y
ﬁ Repetir: Colar area de transferéncia Cirl+Shift+Y Rich text formatting (RTF)
Linguagem de Marcagdo de Hipertexto (HTWIL)
. Cortar Crl+X Texto sem formatagdo
- Cambio de dados dindmico (vinculo DDE)
@ Copiar Ctrl+C
= Colar Ctrl+V
. Ajuda 0K Cancelar
Colar especial 3

Gabarito: Letra E

23.(FCC / TRE-AP - 2015) Foi solicitado a um Técnico editar o texto abaixo no LibreOffice Writer
4.4, em portugués, formatando-o, depois de editado, em 2 colunas.

Em reunidao, TRE-AP debate e homologa Planejamento para realizacao das Eleic6es 2016.

A um ano das Elei¢des Municipais de 2016, o Tribunal Regional Eleitoral (TRE-AP) debateu e
alinhou a¢oes integradas entre a Presidéncia, Diretoria Geral, secretarias e coordenadorias da
Justica Eleitoral para a realizagdo do processo eleitoral.

Na ocasido, foi homologado o planejamento para a execucdo de medidas e politicas do TRE para
antes e durante o pleito. Uma Comissao, que sera formada até o final do més, serd responsavel
por monitorar o cumprimento do que foi planejado.

Para colocar o texto em 2 colunas o Técnico selecionou o texto editado em 1 coluna e utilizou a
opcao Colunas que ficano menu:

a) Formatar.
b) Layout.
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c) Editar.
d) Tabela.
e) Ferramentas.

Comentarios:

A opcao Colunas encontra-se no Menu Formatar:

Formatar  Estilos Tabela Formulario

p

Texto
Espagamento

Alinhar

r v v -

i i

Listas

Clonar formatagio

>

Limpar formatagdo direta Cirl+M

Caractere...
Paragrafo...
Marcadores € numeragoes..,

Pagina...

Pdgina de rosto...
Segdes...

Anotagdes...

Colunas... h

Marca d'agua...

Bl m =g =

Gabarito: Letra A

24.(FCC | MPE-SE - 2013) O editor de textos Writer, quando ativado o recurso de coletar
palavras, ird& memorizar as palavras digitadas pelo usuario. Se o recurso de completar
palavras também estiver ativo, essas palavras armazenadas serdo sugeridas apds o usuario
digitar a:

a) terceira letra de uma palavra.

b) sequnda letra de uma palavra.

c) quarta letra de uma palavra sequida da tecla ENTER.

d) primeira letra de uma palavra sequida de um CTRL+ESPACO.
e) segunda letra de uma palavra sequida de um Tab.

Comentarios:

Se o recurso de Completar Palavras estiver ativo, palavras armazenadas serdo sugeridas apds o
usuario digitar a terceira letra de uma palavra. Se houver mais de uma palavra na memdria da
autocorrecdo que confere com as trés letras digitadas, o usuario podera pressionar CTRL+TAB para
circular pelas palavras disponiveis. Para circular na direcdo contraria, basta pressionar
CTRL+SHIFT+TAB.
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Substituigdes e excegdes para o idioma:  |Portugués (Brasil)

Substituir Exceges Opgdes Opgdes do local Completar palavras

Qompletar palavras
[] Acrescentar espago
Mostrar como sugestdo
Coletar palavras

Remover as palavras coletadas do
documento ao fecha-lo

Acegitar com

Tamanho minimao das palavras:

8 o

M® maximo de entradas:

1000 =

Excluir entrada

Ajuda Redefinir oK Cancelar

Gabarito: Letra A

25.(FCC /| MP-SE - 2013) Existem caracteres que apesar de ndo serem impressos, fazem parte do
documento e podem ser visualizados, caso desejado. Para exibir estes caracteres no editor de

textos Writer, deve-se clicar no item Caracteres ndo imprimiveis do menu Exibir ou utilizar as
teclas de atalho:

a) CTRL+ALT+P.

b) CTRL+TAB.

¢) ALT+PrintScreen.
d) CTRL+F1o0.

e) CTRL+SHIFT+E.

Comentarios:

Mostrar Caracteres Nao Imprimiveis no texto, como marcas de paragrafo, quebras de linha,
paradas de tabulacao e espagos. Atalho: CTRL + F1o = Os CARACTERES Foram “10cobertos”

Gabarito: Letra D

26.(FCC /| MPE-CE - 2013) Ana digitou um texto utilizando o BrOffice.org Writer versdo 3.1 em
portugués que tinha 250 ocorréncias da palavra direito distribuidas em locais diferentes do
texto. Ao terminar a digitacao, resolveu colocar todas as ocorréncias dessa palavra em negrito.
Pensou em localizar cada palavra, seleciona-la e aplicar o efeito negrito, mas percebeu que isso

levaria muito tempo. Procurou entdo uma forma de fazer isso automaticamente, através de
algum recurso do editor de texto.
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O recurso do BrOffice.org Writer que permite realizar a tarefa desejada por Ana pode ser
encontrado no menu Editar, a partir de um clique na opc¢ao:

a) Localizar e Substituir.
b) Formatar texto.

c) Localizar e Formatar.
d) Formatar e Substituir.
e) Definir Estilo.

Comentarios:

Localizar e Substituir: localiza palavras ou trechos no texto em edi¢ao possibilitando sua
substituicdo. Para efetuar uma busca, use o Menu Editar > Localizar e Substituir. No campo
Localizar, digite uma palavra ou sequéncia de palavras. No campo Substituir, digite o que vai ser
usado em caso de substituicdo. Uma caixa de didlogo permite adequar a busca ao seu objetivo
através do Botao Mais Op¢oes (Atalho: CTRL + H).

Editar  Exibir Inserir Formatar Estilos Tabela F
(_} Desfazer: Novo pardgrafo Ctrl+Z
Refazer Chrl+Y

Repetir: Colar area de transferéncia Ctrl+Shift+Y

Cortar Ctrl+X
Copiar Chrl+C
Colar Ctrl+W
Colar especial »
F' Selecionar tude Ctrl+A
Maodo de selegio 3
Selecionar texto Ctrl+Shift+|

L‘-J‘ Mode de cursor direto

Localizar... Ctrl+F

/'_'cl Localizar e substituir... I} Ctrl+H

—!;_"I Ir para a pagina... Ctrl+G

Gabarito: Letra A

27.(FCC | MPE-CE - 2013) No capitulo que dispde sobre o direito a vida e a saude, o Estatuto da
Crianga e do Adolescente traz o seguinte trecho:

Art. 8° E assegurado a gestante, através do Sistema Unico de Saude, o atendimento pré e
perinatal.

§ 1° A gestante serd encaminhada aos diferentes niveis de atendimento, sequndo critérios
médicos especificos, obedecendo-se aos principios de regionalizacdao e hierarquizacdo do
Sistema.



Aula 10

§ 2° A parturiente sera atendida preferencialmente pelo mesmo médico que a acompanhou na
fase pré-natal.

Notam-se no trecho alguns simbolos especiais, como § e ©. No BrOffice.org Writer versao 3.1 em
portugués esses simbolos, tradicionalmente usados em textos da area de Direito, podem ser

obtidos a partir daopcao _| contidanomenu Il .

Aslacunas _| e _ll sdo preenchidas, correta e respectivamente, com

| I
a)
Simbolo Inserir
b)
Indicador Editar
9
Simbolo Pagina Inicial
d)
Caractere Especial Inserir
e)
Caractere Especial | Pagina Inicial

Comentarios:

Um Caractere Especial é aquele ndo encontrado em um teclado padrdo — por exemplo, © % z ¢ i
0 @ ¢ sao todos caracteres especiais. Para inserir um caractere especial:

(1) Posicione o cursor onde desejar que o caractere apareca; (2) Escolha Inserir — Caractere
Especial para abrir a caixa de didlogo Caracteres especiais; (3) Selecione os caracteres (de qualquer
fonte ou combinacao de fontes) que vocé deseja inserir, em ordem, entdo clique em OK.

Os caracteres selecionados para insercao sao mostrados na parte inferior esquerda da caixa de
didlogo. Enquanto vocé seleciona o caractere, ele é mostrado no lado direito, junto com seu cédigo

numeérico (decimal e hexadecimal).

Gabarito: Letra D

28.(FCC /| MPE-CE - 2023) Luiza trabalha na Procuradoria Geral do Estado do Ceara e recebeu o
seguinte texto:

O Conselho Estadual do Meio Ambiente (Coema)aprovou por 16 votos favoraveis e seis
abstencd0es o parecer técnico da Superintendéncia Estadual do Meio Ambiente
(Semace) referente a analise do Estudo de Impacto Ambiental e respectivo Relatério



Aula 10

(EIA/Rima) do sistema de intersecdo e acessos de vias urbanas a CE 040, incluindo a Ponte
Estaiada sobre o rio Coco e Mirante em Fortaleza.

Utilizando o LibreOffice Writer 4.0, Luiza deve formatar o texto acima como na figura abaixo:

O Conselho Estadusl do Meio Melo  Amblente (Semace) inlersecho e acessos de vias
Ambiente (Coema) aprovou referente @ andlise do Estudo wrbanas & CE 040. incluindo
por 16 voios favordveis @ seis de Impacto Ambiental & a ponte Estaiada sobre o rio
abstengbes o parecer técnicoda  respectivo Relatdrio Coco @ Miranta am
Superintendéncia Estadual do (EIA/Rima) do sistema de Fortaleza.

Para formatar o texto em 3 colunas espacadas por espaco 0,5 como mostrado na figura acima,
Luiza deve marcar o texto, selecionar a aba:

a) Editar, selecionar Alteracgoes, clicar naimagem que mostra um texto em 3 Colunas (o espago
entre as colunas ja é definido como o,5) e clicar em OK.

b) Ferramentas, selecionar Op¢oes, selecionar Colunas..., marcar o valor3 em Colunas (o
espaco entre as colunas ja é definido como o,5) e clicar em OK.

c) Formatar, selecionar Colunas..., marcar o valor 3 em Colunas, desmarcar a caixa Largura
automatica, definir o espago entre as colunas como o,5 e clicar em OK.

d) Editar, selecionar Formatar especial..., marcar o valor3em Colunas, desmarcar a
caixa Largura automatica, definir o espaco entre as colunas como o,5 e clicar em OK.

e) Formatar, clicar naimagem que mostra um texto em 3 Colunas (o espago entre as colunas ja
é definido como o, 5) e clicar em OK.

Comentarios:

A opcao Colunas encontra-se no Menu Formatar:
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Formatar  Estilos Tabela Formulario

=

Texto »
Espagamento

»
Alinhar 3
»

(3
I

Listas

Clonar formatagio

s

Limpar formatagdo direta Cirl+M

Caractere...
Paragrafo...
Marcadores € numeragoes..,

Pagina...

Pdgina de rosto...
Anotagdes...
Colunas... h

Marca d'agua...

D] B =

Para definir o nUmero de colunas na pagina: (1) selecione o menu Formatar — Colunas ou va para a
aba Colunas; (2) na secao de Configuracdes, selecione o numero de colunas e determine a largura
das colunas, o espago entre as colunas, se ira ter uma linha vertical separando as colunas ou ndo.
Vocé pode utilizar um dos layouts pré-definidos do Writer, ou vocé pode criar um layout novo a
partir das caracteristicas que vocé deseja. A direita da area de configuracdo existe uma visualiza¢do
mostrando como o layout das colunas ficara na pagina; (3) verifique o campo “Aplicar a”, no lado
direito do didlogo, se esta indicando o estilo de pagina que vocé deseja. Inicialmente as alteragoes
estdo sendo aplicadas ao estilo de pagina Padrao; (4) Clique OK para guardar as alteragoes.

Gabarito: Letra C

29.(FCC [ MP-SE - 2013) Tiago prepara oficios e relatérios com frequéncia utilizando o Microsoft
Word e o BrOffice Writer. Nesses editores de texto, Tiago possui grande agilidade nas tarefas
rotineiras de criacao e edicao de textos. Normalmente, ele copia blocos de texto de um
documento e cola em outro utilizando, respectivamente, as combinagdes de teclas

a) CTRL+ Ce CTRL + P.
b) CTRL+ Ce ALT + C.
OALT+CeALT + V.

d) CTRL+ Ce CTRL + V.

Comentarios:
(@) Errado. CTRL+ C = Copiar. CTRL + P = Imprimir; (b) Errado. CTRL + C = Copiar. ALT + C = ndo tem
funcao; (c) Errado, esse atalho ndo possui nenhuma funcao; (d) Correto. CTRL + C = Copiar. CTRL +

V = Colar.

Gabarito: Letra D
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30.(FCC [ TRE-CE - 2012) No BrOffice Writer, para apagar de uma s vez a palavra a esquerda do
cursor utiliza-se

a) Shift> + <Seta para esquerda>.
b) <BackSpace>.

c) <Del>.

d) <Ctrl> + <Del>.

e) <Ctrl> + <BackSpace>.

Comentarios:

(a) Errado. SHIFT + € seleciona o caractere a esquerda do cursor;

(b) Errado. Backspace apaga o caractere a esquerda do cursor;

(c) Errado. DEL apaga o caractere que estiver a Direita do cursor;

(d) Errado. CTRL + DEL exclui o texto até o fim da palavra;

(e) Correto. CTRL + Backspace exclui de uma so vez o texto a esquerda do cursor.

Gabarito: Letra E

31.(FCC /| TRE-CE - 2012) No BrOffice.org Writer, versdo 3.2, o botdao que mostra ou oculta os
caracteres ndo imprimiveis no texto é exibido normalmente na barra de ferramentas:

a) padrao.

b) de formatagao.

c) de objeto de texto.

d) de controles de formularios.
e) de marcadores e numeragao.

Comentarios:

Mostrar Caracteres Nao Imprimiveis no texto, como marcas de paragrafo, quebras de linha,
paradas de tabulacao e espagos. Atalho: CTRL + F10 = Os CARACTERES Foram “10cobertos”.

Arquive  Editar  Exibir Inserir  Formatar Estilos Tabela Formuldrio  Ferramentas  Janela  Ajuda R?;‘,

JoR=REN =R T} B ¥ o ASINE DhEME- Q@00 RH DB

BARRA DE FERRAMENTAS PADRAO

Gabarito: Letra A

32.(FCC / TRT4 - 2011) No BrOffice 3 Writer, a manutencdo ou ndo das linhas demarcadoras dos
limites do texto é uma op¢do primaria do menu:

a) Inserir.
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b) Formatar.

c) Ferramentas.
d) Exibir.

e) Editar.

Comentarios:

A opgao de Limites do Texto permite colocar uma moldura em torno do texto exibido na tela,
indicando a area aproveitavel. Os LIMITES DO TEXTO estdo localizados no MENU EXIBIR.

Exibir |nserir  Formatar  Estilos  Tak

Ei MNormal

& Web

FA Interface do usudrio »
Barras de ferramentas »

~  Barra de status

@ Réguas »

EI Barras de rolagem 3

~  Limites do texto [}

~  Limites da tabela

[y Figuras e graficos

Gabarito: Letra D

33.(FCC/ TRTa14 —2011) No Microsoft Word 2003 a utilizagdo dos assistentes é configurada a partir
do menu Ajuda e, em casos especificos um assistente pode ser encontrado em outro menu da
barra de menus. No BrOffice.org 3.1 Writer, os assistentes estdo disponiveis no item Assistentes
do menu:

a) Arquivo.
b) Editar.

c) Exibir.

d) Formatar.

e) Ferramentas.

Comentarios:

ASSISTENTES é um recurso do MENU ARQUIVO que funciona como um guia com varias etapas
para criar textos de determinados tipos especificos, como Carta, Fax, Agenda e outros.
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@ Sem titule 1 - LibreOffice Writer

Arquivo  Editar Exibir |nserir  Formatar Estilos Tabela Formulario  Fer
Novo 3 o
" | X
Abrir... Ctrl+0
~ Abrir arguivo remoto... tion Serif |~ [12 |~ N I
'|— Documentos recentes 3
E“ Fechar
f) Assistentes I} 3 Carta...
EI Modelos Lo
Agenda...
Recarregar
- Conversor de documentos...
Versdes...
Conversor de euros...
E SR Giles Fonte de dados de enderego...
— .

Gabarito: Letra A

34.(FCC/NOSSA CAIXA - 2011) No Microsoft Word e no BrOffice Writer, alinhar, centralizar e
justificar sdo opg¢des de:

a) organizagao de desenhos.

b) ajustamento de células em planilhas.
c) formatacao de texto.

d) ajustamento de slides para exibicao
e) aumento e diminuigao de recuo.

Comentarios:

Os recursos de Alinhar, Centralizar e Justificar sdo op¢oes de formatacao de texto, tanto que estao
presentes na Barra de Formatacao.

:Estwlopadréo il A{) A‘_ Liberation Serif |~ |12 |~ N I i % K2 )(2 A &' > :

(L
;
1M
011
i
il
i
|}

Gabarito: Letra C

35.(FCC /| TRE-RO - 2011) No processador de texto do Microsoft Office o texto selecionado pode
ser sublinhado utilizando simultaneamente as teclasCrtl+Se negritado utilizando
simultaneamente as teclas Crtl + N. No processador de texto do BrOffice o mesmo efeito é
conseguido utilizando, respectivamente, as teclas

a)Crtl+SeCrtl +N
b)Crtl+SeCrtl +B
o)Crtl+UeCrtl+B
d)Crtl+UeCrtl + N
e)Crtl+ _eCrtl +-
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Comentarios:

- Sublinhado: CTRL + U
- Negrito: CTRL + Bold
-Salvar: CTRL + S
-Inserir Hifen: CTRL + -

Gabarito: Letra C

36.(FCC/TRE-AC —2010) Para alternar entre o modo de inser¢ao e o modo de sobrescrever textos
em um documento no BrOffice.org Writer:

a) pressione a tecla Insert ou a tecla Scroll.

b) pressione a tecla Insert, apenas.
c) pressione a tecla Scroll, apenas.
d) pressione a tecla Insert ou clique na area INSER/SOBRE da barra de Status.

e) clique na area INSER/SOBRE da barra de Status.

Comentarios:

A Barra de Status do LibreOffice Writer oferece informagdes sobre o documento e atalhos
convenientes para rapidamente alterar alguns recursos do documento. Uma das informacgdes é o
Modo de Inser¢ao, em que qualquer texto na posicao do cursor € movido para frente para dar lugar
ao texto digitado. No modo Sobrescrever, o texto na posicao do cursor é substituido pelo texto
digitado.

Um clique nesse recurso da Barra de Status do Writer alterna entre os Modos de Insercao e
Sobrescrever. Outra forma de alternar entre esses modos é por meio da Tecla INSERT. No Writer

6.x, esse recurso continua no mesmo local, mas com o nome de Sobrescrever quando ele este modo
esta selecionado ou vazio quando o Modo de Insercao esta selecionado.

Sobrescrever | 0T

Gabarito: Letra D

37. (FCC/ MPE RN - 2010) A barra de férmulas permite criar e inserir calculos em um documento
de texto do BrOffice.org Writer 3.0. A barra Férmula pode ser ativada:
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a) selecionando-a apenas pelo menu Exibir.
b) selecionando-a apenas pelo menu Inserir.
c) pressionando-se a tecla F2.
d) pressionando-se a tecla F3.
e) pressionando-se a tecla Fs.

Comentarios:

Muitas pessoas ndao sabem, mas é possivel inserir formulas em células de uma tabela do Writer. A
barra de féormula pode ser ativada pressionando-se a TECLA F2.

Tabela Formulario  Ferramentas  Janela  Ajd

E Inserir tabela... Ctrl+F12
Inserir
Excluir

Selecionar

- v w v

Tarmanho

Mesclar células

Dividir células...

IMesclar tabela

Dividir tabela...

Proteger células

Desproteger células

Formato numérico...

Estilos de autoformatagdo..

Repetir linhas de cabegalho nas paginas
- . .

Quebra de linhas entre paginas
Converter 3

Ordenar...
fX Férmula % F2

Reconhecimento de ndmeros

Propriedades...

Gabarito: Letra C

38.(FCC / MP SE - 2009) Na configura¢ao de formato do papel de um documento do BrOffice.org
Writer, os parametros Formato, Paisagem e Retrato podem indicar, respectivamente,

a) tamanho carta, orientagao vertical e orientacao horizontal.
b) layout de pagina, tamanho vertical e tamanho horizontal.
c) orientagao vertical, tamanho carta e tamanho A4

d) orientac¢ao horizontal, tamanho A4 e tamanho carta.

e) tamanho A4, orientacao horizontal e orientacao vertical

Comentarios:
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Estila da pagina: Padrio |
Organizador|Pagina Plano de fundo |Cabegalho [Rodapé |Bordas [ Colunas [Nota de rodapé|

Formato do papel

Fermato

Largura 2100cm %

Alturs 2070cm &

Orientagio @ Retrato

e andedepare

Margens Definigaes de layout

Esquerda 200cm 2 Layout da pagina

Direita 2,00cm = Formato

Superior 200em |2 [ Registre de conformidade

Inferior 200em = ‘E;mc de referéncia |

ok | [ aplicer | [ Cancelar | [ Ajuda | [ Bedefinic

- Formato do Papel: permite trabalhar com os parametros A4, Oficio, Carta e Envelopes;
- Retrato: permite trabalhar com a Orientagao Vertical;
- Paisagem: permite trabalhar com a Orientacdo Horizontal.

Gabarito: Letra E

39.FCC/TRT2 - 2008) Uma sele¢do multipla de textos é o resultado que pode ser obtido quando o
modo de sele¢do do editor BrOffice.org Writer estiver ativado no modo:

a) de extensao.

b) de insercao.

c) de sele¢dao em bloco.
d) padrao de selegao.
e) de selecao adicional.

Comentarios:

Veja as op¢oes disponiveis em Modo Selecao: Padrao: clique no texto onde vocé deseja posicionar
o cursor; cliqgue na célula para torna-la a célula ativa; qualquer outra selecdo sera desfeita;
Estendida: ao clicar no tento, amplia ou corta a selecdao; Bloco: um bloco de texto pode ser
selecionado; Adicional: adiciona uma nova selecdo a uma ja existente, isto é, resulta em uma
selecao multipla. Logo, trata-se do Modo de Selecao Adicional.

Gabarito: Letra E

40.(FCC | TCE CE - 2008) No Writer, o icone utilizado para copiar a formatac¢ao do objeto ou do
texto selecionado e aplica-la a outro objeto ou a outra selecdo de texto é o:

a) Localizar e Substituir.
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b) Gallery.

c) Navegador.

d) Pincel de estilo.
e) Copiar e colar.

Comentarios:

O icone utilizado para copiar a formata¢do do objeto ou do texto selecionado e aplica-la a outro
objeto ou a outra selecdo de texto é o Pincel de Estilo, responsavel pelo recurso de Clonar

Formatacao.

Gabarito: Letra D
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QUESTOES COMENTADOS - FGV

41.(FGV [ PC-RN - 2021) Sobre o uso de tabelas no MS Word e no LibreOffice Writer, considere as
afirmativas a sequir.

I. O Word permite que o contetudo de uma célula seja uma tabela.

ll. O Writer permite que o conteudo de uma célula seja uma tabela.

lIl. O Writer permite inserir numa célula uma férmula matematica que efetue calculos a partir
dos valores contidos em outras células.

IV. O Writer permite a inclusdo de uma imagem numa célula.

O nUmero de afirmativas corretas é:

a) zero;
b) uma;
¢) duas;
d) trés;
e) quatro.

Comentarios:

(1) Correto, é possivel inserir uma tabela dentro de outra tabela no MS-Writer; (Il) Correto, é possivel
inserir uma tabela dentro de outra tabela no LibreOffice Writer; (lll) Correto, nao é tao sofisticado
quanto o LibreOffice Calc, mas ele realmente permite inserir algumas formulas matematicas para
efetuar calculos em uma tabelg; (V) Correto, é possivel inserir sem nenhum problema umaimagem
dentro de uma célula de uma tabela do LibreOffice Writer.

Gabarito: Letra E

42.(FGV | PC-RN - 2021) Daniela frequentemente redige e edita documentos e, sempre que
imprime algum deles, exibe no texto impresso o nome do arquivo, juntamente com a pasta onde
estd localizado e a data da Ultima gravacao.

Ao pesquisar, no LibreOffice Writer e no MS Word, sobre a disponibilidade de recursos de edi¢do
para automatizar totalmente essas informacdes, Daniela concluiu corretamente que:

a) somente o Word oferece esses recursos;

b) somente o Writer oferece esses recursos;

c) os dois oferecem esses recursos;

d) nos dois casos é preciso programar novas funcoes;
e) em nenhum dos dois isso é possivel.
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Comentarios:

Cabegalho & Rodapé

Arquivo Pagina Inicial Inserir Design Layout Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibir Desenvolvedor Ajuda

E Cabecalh

ut = < = = = : Primeira Pagina Diferent
B |_EB| ﬁ |§Iﬂ E I'L\_’;-E‘n = | ‘ [F Anterior rimeira Pagina Diferente . =
e . E‘,Préximo Diferentes em Paginas Pares e Impares L1 Rodapé &

Cabegalho Rodapé Mimero de Data e Informagoesdo  Partes  Imagens Imagens Irpara - !
- v Pagina ~ Hora ' Documento~ Rapidas ~ Online Cabegalho | ¥ Mostrar Texto do Documento ﬂ Inserir Ta
Cabecalho e Rodapé Autor Navegacdo Opcies
) R G T T T SN S 2 S S T
Navegagao MNome do Arquive = . '
Caminho do Arquive
| comentarios:
Titulo do Documento L\\’ Inserir Titulo do Documento
Resultado 42 de 61 Insenr o titulo deste

m] Propriedade do Decumento > dociifnanta,

Titulos Paginas Resultados
= Campao...

T+ S PP i et 10 2] S Ut .- - PRRTR

No MS-Word, basta clicar duas vezes sobre o cabecalho ou rodapé, acessar a Guia Cabecalho &
Rodapé e o comando Informagdes do Documento > Titulo do Documento.

E;t MNimero da pagina |
B Campo 3 E:l MNimero da pagina
ﬁ Cabegalho e rodapé » H:l Total de paginas
7] Dat
|=_—'| Envelope... LA
. ) (L) Hora
F: Linha de assinatura... -
Q Titulo
; Primeiro autor
:D Assunto
= Outros campos... Ctrl+F2 m

E o LibreOffice Writer também possui esse recurso — basta sequir o comando Inserir > Campo >
Outros Campos...

Gabarito: Letra C

43.(FGV [ TJ-RS - 2020) No LibreOffice Writer, a operacao de busca (Localizar) oferece, dentre
outras, as op¢oes “Diferenciar maiusculas de minusculas” e “Somente palavras inteiras”. Nesse
contexto, considere o conteudo de um documento exibido a sequir.

A Caixa-preta foi encontrada encaixada numa caixa de madeira e, com mais duas caixas, foi
enviada para a Caixa Postal.

Considerando-se busca nesse documento inteiro, na qual o texto de busca é:

caixa
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e as duas op¢oes referidas acima tenham sido assinaladas, o nUmero de trechos do documento
que seriam destacados é:

a) zero;
b) um;

¢) dois;
d) trés;

e) quatro.

Comentarios:

"A Caixa-preta foi encontrada encaixada numa caixa de madeira e, com mais duas caixas, foi
enviada para a Caixa Postal.”

A primeira ocorréncia ndo é valida porque a primeira letra é maiUscula; a sequnda ocorréncia é
totalmente valida; a terceira ocorréncia é invalida porque possui uma letra mais ao final; e a quarta

ocorréncia ndo é valida porque a primeira letra € maiuscula. Logo, ha apenas uma ocorréncia valida.

Gabarito: Letra B

44.(FGV [ Prefeitura de Salvador — 2019) O texto a sequir foi utilizado no LibreOffice Writer para
gerar uma tabela por meio do recurso “"Converter de texto para tabela”.

Fundo;mar/19;abr/19

Devant Solidus Cash;0,50%:0,48%

AF Invest Geraes 30;0,63%:0,54%
Quasar Advantage FIRF LP;0,53%:;0,47%
ARX Hedge Deb Inc;0,52%;0,43%

A tabela resultante é mostrada a sequir.

mar/19 abr/19
Devant Sdlidus Cash 0,50% 0,48%
AF Invest Geraes 30 0,63% [0.54%
Quasar Advantage FIRFLP 053% [0.47%
ARX Hedge Deb Inc 052% 0.43%

A opcao do didlogo “Converter texto em tabela” utilizada foi:

a) Separar texto em: Tabulagdes.

b) Separar texto em: Ponto e virgula.

c) Separar texto em: Paragrafo.

d) Separar texto em: Outra (espago em branco).
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e) Separar texto automaticamente.
Comentarios:

O formato CSV significa Valores Separados por Virgula. Esse é um formato de arquivo para
armazenar dados tabelados e sao usados caracteres delimitadores, como avirgula. No entanto,
como no Brasil a virgula é utilizada como separador decimal, o CSV utiliza o ponto-e-virgula ao
invés da virgula, para que nao exista confusao com valores fracionados.

Deve-se sequir o procedimento: (1) Para converter texto em tabela no LibreOffice Writer, selecione
o texto; (2) No Menu Tabela, selecione Converter e escolha a opgao de Texto Para Tabela; (3)
Surgira uma janela Converter Texto em Tabela:

'Cmmmmu m

Separar texto em
Isbulsstes @ Ponto-earguls
Padgnato Outrx

Opg e

TRulo

Heo dividir tabels
¢ Borde

Awncformatar..

oK Cancelar ‘ ey

Gabarito: Letra B

45.(FGV | COMPESA -2018) O texto a seguir, em destaque, mostra uma lista numerada - EF
- criada no LibreOffice Writer 5.0. A visualizagdo de caracteres ndo imprimiveis esta ativada.

1.- Primeiro
T
2.7 Segundo"

3.2 Terceiro+
q

4. Quarto¥|

Leia o fragmento a sequir.
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“*Um método simples para inserir uma linha em branco, ndo numerada, entre o segundo e o
terceiro itens da lista, é posicionar o cursor de insercdao e usar a tecla (ou
combinacao de teclas) "

Assinale a op¢do cujos itens completam corretamente as lacunas do fragmento acima.

a) no final do sequndoitem /Alt + I + L

b) no final do sequndo item / Ctrl + Enter
c) no final do sequndo item / Enter
d) no final do sequndo item / Shift + Enter

e) no inicio do terceiro item / Enter
Comentarios:

Sabendo que a tecla de atalho de Quebra de Linha é SHIFT + ENTER, ja podemos eliminar as
alternativas (a), (b), (c) e (e). Dessa forma, temos que: “"Um método simples para inserir uma linha em
branco, ndo numerada, entre o sequndo e o terceiro itens da lista, é posicionar o cursor de inser¢do no
final do segundo item e usar a tecla (ou combinagdo de teclas) SHIFT + ENTER”.

Gabarito: Letra D

46.(FGV | MPE-AL - 2018) O controle de alteracdes, ferramenta presente em editores de texto
como o MS Word e o LibreOffice Write, dentre outros, é extremamente Util no caso em que um
documento:

a) é distribuido para um numeroso grupo de pessoas no formato PDF;

b) é produzido por duas ou mais pessoas e as contribuicdes de cada um passam por um processo
de revisao;

c) é constantemente alterado e é preciso manter um rigoroso controle de versdo das copias que
vao sendo criadas a cada alteragao;

d) contém informacdes sigilosas;

e) fique protegido de altera¢des efetuadas por usuarios ndo autorizados.

Comentarios:

A ferramenta Controlar as Alteraces é um recurso extremamente Util para grupo de amigos na
revisao/edicdo de texto. E possivel rastrear as modificacdes realizadas, gerenciar as altera¢des,
aprovando-as ou rejeitando-as. Também podemos inserir prote¢do para impossibilitar mudancgas
sem permissao. Todas essas funcionalidades podem ser acessadas em: Menu Editar > Registrar
Alteragoes.
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cditar Exibir |Inserir Formatar Estilos Tabela F

(j Desfazer: Colar area de transferéncia Ctri+Z

Repetir: Colar area de transferéncia Ctrl+Shift+Y

. Cortar Ctrl+X
li:j Copiar Ctrl+C
= Colar Ctrl+V
Colar especial >
IL Selecionar tudo Ctrl+A

Modo de selegdo >

[ Modo de cursor direto

Localizar... Ctrl+F
@] Localizar e substituir... Ctrl+H
I para a pagina... Ctrl+G

Registrar alteragbes »

Gabarito: Letra B

47.(FGV | MPE-AL - 2018) No Libre Office, a extensao de arquivo normalmente usada para
documentos do processador de textos é:

a) .ODF
b) .ODG
c).ODP
d).ODS
e).ODT

Comentarios:

(a) Errado. ODF é utilizada para arquivos de equagdes matematicas; (b) Errado. ODG é utilizada
para arquivos de desenho vertical; (c) Errado. ODP é utilizada para arquivos do LibreOffice Impress;
(d) Errado. ODS é utilizada para arquivos do programa LibreOffice Calc; (e) Correto. A extensao
.ODT é usada para arquivos do programa LibreOffice WriTer.

Gabarito: Letra E

48.(FGV | COMPESA -2016) No LibreOffice Writer, o “Pincel de formatagdo” permite replicar as
opcoes de formatacdao de um trecho para outro. Nesse contexto, considere as op¢des de
formatacao a sequir.

I. Cor da fonte.

[I. Cor de realce.

[ll. Fonte sublinhada.
IV. Fonte em negrito.
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Assinale a opcao que indica as op¢oes de formatacao que sao replicadas quando o “Pincel de
formatagdo” é acionado:

a) lell, somente.

b) 1, Il e lll, somente.
¢) ll e lll, somente.

d) I, llle IV, somente.

e)l, 1, e lV.

Comentarios:

Pincel de Formatacao (Clonar formatacao): copia a formatacao aplicada em uma fonte e a
transfere para o texto que sera selecionado com o pincel. Esse botdo de comando NAO realiza cépia
de textos e imagens.

Dessa forma, temos que: (I) Correto. Cor da Fonte; () Correto. Cor de Realce; (1) Correto. Fonte
Sublinhada; (IV) Correto. Fonte em Negrito.

Gabarito: Letra E

49.(FGV | CODEBA - 2016) O BrOffice.org 3.0 Writeré um processador de textos daSun
Microsystems Inc. e faz parte da categoria software livre. Nesse software, um Oficial de Cartorio
digitou um texto e, ao final do trabalho, salvou-o no disco C. A extensdo default para esse
arquivo é:

a) .doc
b) .odt
c) .txt
d) .odw
e) .bak

Comentarios:

(@) Errado. DOC = WORD versoes anteriores a 2007; (b) Correto. ODT = WRITER; (c) Errado. TXT =
Bloco de Notas; (d) Errado, esse formato nao existe; (e) Errado. BAK = Copia de Seguranca.

Gabarito: Letra B

50.(FGV [ TCE-SE - 2015) No contexto do LibreOffice Writer 4.2, analise o texto a seguir com um
trecho selecionado.



Aula 10

Onumero total da populacéo do planeta
atingiu 7 bilhdes (portugués brasileiro)
imil milhdes (portugués europeu)|de pessoas
em 31 ce outubro de 2011. De acordo com
projecGes populacionais, este valor continua
a (rescer aum ritmo sem precedentes antes
do século XX.

Analise o mesmo texto depois da aplicacao de uma certa operagao de edigao.

O nimero totzl da populacdo do planeta
atingiu 7 bilhdes (portugués brasileiro) de
pessoas em 31 de outubro de 2011. De
acordo com proje¢oes populacionais, este
valor continua a crescer a um ritmo sem
precedentes antes do século XX.

A operacao de edic¢ao foi provocada pela digitacao de:

a) Ctrl-c
b) Ctrl-v
c) Ctrl-x sequido de Ctrl-v
d) Ctrl-x
e) Ctrl-v sequido de Ctrl-x

Comentarios:
Nota-se que o texto selecionado ndo se encontra no texto 2 ap0s a utilizacdo da tecla de atalho.
Dessa forma, de acordo com as alternativas, a tecla de atalho usada foi CTRL + X que moveu/

recortou o texto e enviou para a area de transferéncia.

Gabarito: Letra D

51.(FGV /| SSP-AM - 2015) Jodo abriu um novo documento no LibreOffice Writer 4.2, instalado de
modo padronizado, e digitou uma sequéncia de teclas de tal forma que a parte superior
esquerda da regido do texto na tela exibida mostrou-se como na figura abaixo.

Primeiras-palavrasf|

)|
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O texto digitado por Jodo foi:

a) o termo “Primeiras palavras”;
b) o termo “"Primeiras.palavras” sequido da tecla “Enter”;
c) o termo “Primeiras.palavras”;
d) o termo “Primeiras palavras” sequido da tecla "Enter”;
e) a tecla “Enter” sequida do termo “Primeiras.palavras”.

Comentarios:

A questao trata do botao de Caracteres Ndo Imprimiveis como marcas de paragrafo, quebras de
linha, paradas de tabulagao e espacos.

Tecla de atalho: CTRL + F10 = “Caracteres Foram 10cobertos”

Os caracteres de Tabulacao sao:

SIMBOLO DESCRIGAD

q Simboliza um paragrafo no texto (Enter);
Simboliza um espaco entre palavras — cada ponto é um espaco.
....... Simboliza um texto oculto.

d Simboliza uma

- Simboliza um hifen opcional.

Gabarito: Letra D

52.(FGV | Prefeitura de Niteroi — 2015) Ao utilizar o BROffice.org 2.3 Writer como processador de
textos, o usuario dispoe de diversos recursos, como icones existentes no software, para uso no
caso da necessidade de visualizar pagina como também para realizar verificagdo ortografica.
Esses icones sdo, respectivamente:
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E3) &

e)
Comentarios:
3. Visualizar Pagina
L Verificagao Ortografica
Rl Zoom
#1 - Mostrar Funcdes de Desenhos
) . Localizar e Substituir

Gabarito: Letra D

53.(FGV | CGE-MA - 2014) Observe o texto a sequir, ao qual foi aplicado um tipo de alinhamento.

_."’W“.Q"’; QOVerno oy ==
NS maranhae
banest A atual Controladoria

Geral do Estado do Maranhao — CGE foi criada através da Lei
Delegada n°® 4, de 30 de setembro de 1968, sob a denominagéo de
Auditoria Geral do Estado do Maranhéo - AGE |

Mais recentemente, seguindo a tendéncia do governo federal, a Lei
n® /.844, de 31 de janeiro de 2003, transtorma a Auditoria Geral do
Estado em Controladoria Geral do Estado, estabelecendo em seu
Art. 9° que a Controladoria Geral do Estado tem por finalidade
exercer o controle contabil, financeiro, orgamentario, patrimonial e
operacional; com foco na gestdo das politicas publicas conduzidas
pelas entidades da Administragio Plblica Estadual; quanto a
legalidade, legitimidade, economicidade, eficiéncia, eficacia,
aplicagao de auxilios, subvengdes e renuncias de receitas.

Durante esses 44 anos de existéncia, a Controladoria Geral do
Estado vivencia o desafio de fiscalizar e orientar os orgéos
estaduais no cumprimento de suas atribuicdes, adaptando-se as
necessidades provocadas pelas mudangas franscorridas no
governo estadual, cujo impacto €& notado principalmente no
aumento do volume de trabalho. A decorréncia natural dessa
modificag@o de cenario & a exigéncia cada vez maior de eficiéncia
na execugéo dos trabalhos de auditoria.

Nos principais softwares de edicao de textos, como o Word 2007/2010 BR ou Writer do pacote
LibreOffice, um mesmo atalho de teclado é utilizado para imprimir o texto. O tipo de
alinhamento e o atalho de teclado sao, respectivamente,

a) justificado e Ctrl + 1.
b) centralizado e Ctrl + I.
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c) justificado e Ctrl + M.
d) centralizado e Ctrl + P.
e) justificado e Ctrl + P.

Comentarios:
O texto estd com alinhamento justificado. Sobre as teclas de atalho, vejamos:
- CTRL + P = ImPrimir

-CTRL + |1 = ITALICO:
- CTRL + M: liMpar formatacao

::I

@ nalis}
®® Barra de formatacao

Gabarito: Letra E

54.(FGV[BADESC-2010) O editor de textos Writer do pacote BROffice.org 3.1 disponibiliza, dentre
seus recursos, uma barra de formulas, visualizada abaixo, que permite a inser¢do de calculos em
um documento de texto. E um produto da Sun Microsystems Inc. e faz parte da categoria
“software livre”, sendo os arquivos criados nesse software com um formato “default”, quando
salvos.
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| & Sem titulo 1 - BrOffice.org Writer

rquivo  Edtar Egbir [ns=r EFormst=r Tabsa Fegramentas 2
—— »
[P.a a3 J mes New Roman -
| ——
Famuadetexto fx ~ 8 7 (-
Lol cveDc 2003 4-1-5-1:6-1-7 &
Al
. v
" B
(€)
< 2

Atecla que deve ser pressionada para ativar a barra de formulas e o formato “default” para os
arquivos salvos sdo, respectivamente:

a) F6 e odw
b) F2 e odw
¢) F4 e odt
d) F2 e odt
e) F6 e odt

Comentarios:

O atalho para Barra de Férmulas é o F2. J4 o formato padrao para os arquivos salvos no LibreOffice
Writer é o .odt.

Gabarito: Letra D

55.(FGV | PC-RJ — 2009) Um funcionario da Policia Civil do Estado do Rio de Janeiro acionou
o BrOffice.org 3.0 Writer para digitar um texto. No entanto, ele gostaria de realizar o trabalho de
digitacao no contexto do MSOffice Word 2003 BR. Entdo, nada tendo digitado, executou um
atalho de teclado que fechou o BrOffice.org 3.0 Writer, retornando diretamente a tela da area de

trabalho, sem exibicdo de qualquer janela de didlogo ou mesmo salva de arquivo. Esse atalho de
teclado é:

a) Ctrl + Q.
b) Ctrl + S.
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c) Ctrl + B.
d)Alt+S
e) Alt + Q.

Comentarios:

(a) Correto. CTRL + Q = Fechar; (b) Errado. CTRL + S = Salvar; (c) Errado. CTRL + B = Negrito (Bold);
(d) Errado, ndo existe funcao para esse atalho; (e) Errado, ndo existe funcdo para esse atalho.

Gabarito: Letra A

56.(FGV /[ PC-RJ-2009) O processador de textos BROffice.org 3.0 Writer disponibiliza uma barra de
formulas, visualizada a sequir, que permite criar e inserir calculos em um documento de texto.

% Sem titulo 1 - BrOffice.org Writer
frcuivo  Ecitar Exibic  Inserit Formatar Tabela Ferramentas JanelaX 4

e l -

lF’ou &o I ITi‘nc:v New Romen

Fc'rnuladeteytc‘ P
=/ -+ 1 0

X s |-

1 3

1

Para ativar essa barra, deve-se pressionar a tecla:

a)Fs
b) F4
AFf3
d) F2
e)F1

Comentarios:



Aula 10

(a) Errado. Fg ativa ou desativa o navegador; (b) Errado, ndo existe fun¢do para esse atalho; (c)
Errado. F3 executa entrada de Autotexto; (d) Correto. F2 = Formulas; (e) Errado. F1 = Ajuda.

Gabarito: Letra D

57.(FGV | PC-RJ — 2009) O BROffice.org 3.0 Writer € um software voltado para a edi¢do de textos
que oferece varios recursos de formatacao. Um deles possibilita a visualizacao de caracteres nao
imprimiveis. Assinale a alternativa que indique corretamente o icone que deve ser clicado, com
o ponteiro do mouse, para ativar esse recurso.

Comentarios:
(@) Errado, esse é o recurso de Localizar e Substituir; (b) Errado, esse é o recurso de Zoom; (c)
Correto, esse é o recurso de Caractereres nao Imprimiveis; (d) Errado, esse é o recurso de Visualizar

Paging; (e) Errado, esse é o recurso de Navegador.

Gabarito: Letra C

58.(FGV / PC-RJ —2009) A figura a sequir ilustra uma janela pop-up que é mostrada na tela quando
se clica por meio do mouse, uma das op¢des de menu no BROffice.org 3.0 Writer. Nessa janela
pode-se utilizar, por exemplo, os recursos de Ortografia e Gramatica e de Notas de rodapé.
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Ortografia e gramética... F7
Idioma »
Contagem de palavras

AutoCorrecdo...

-~
L~
-

MNumeracdo da estrutura de topicos...
Numeracdo de linhas. ..
Notas de rodapé...

Galeria
Player de midia

Banco de dados bibliogr&ficos

Assistente de mala direta...

Atualizar »

Macros »
Gerenciador de extenséo. ..
Filtros XML...

Personalizar...

Assinale a alternativa que indique corretamente a op¢ao de menu a ser escolhida na barra de

ferramentas:

Arquivo  Editar

Exibir

Inserir Formatar Tabela Ferramentas Janela  Ajuda

a) Exibir.

b) Editar.

c) Inserir.

d) Formatar.

e) Ferramentas.

Comentarios:

O recurso de Ortografia e Gramatica fica localizada no menu Ferramentas. Na versao atual, é um

pouquinho diferente:
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Al Ortografia... F7

Ak Verificagdo ortografica autornatica Shift+F7
Diciondrio de sindnimos... Ctrl+F7
Idioma 3

17 Contagem de palavras...

Gabarito: Letra E

59. (FGV / PC-RJ - 2009) Um Oficial de Cartdrio que pertence a Policia Civil do Estado do Rio de
Janeiro estd digitando um trabalho no BROffice.org 3.0 Writer.

o=

oy

Nessa situagdo, o acionamento dos icones e tém, respectivamente, como
significados:

°
LR

a) Ativar/Desativar alinhamento automatico e Diminuir recuo.
b) Ativar/Desativar marcadores e Diminuir recuo.

¢) Ativar/Desativar numeracao e Aumentar recuo.

d) Ativar/Desativar marcadores e Aumentar recuo.

e) Ativar/Desativar alinhamento automatico e Aumentar recuo.

Comentarios:

= Ativar/Desativar Marcadores

1

= Aumentar Recuso

Gabarito: Letra D

60.(FGV /[ PC-RJ —2008) Um usuario do processador de textos BROffice.org 2.3.1 Writer digitou um
trabalho no software e ao final realizou os ajustes de rotina. Ao final salvou-o na pasta Meus
Documentos, existente no disco rigido C: do microcomputador. Para isso, ele dispde de duas
alternativas, Salvar e Salvar Como..., atividades executadas por meio do uso de dois atalhos de
teclado.

Esses atalhos sao, respectivamente:

a) Ctrl + B e Ctrl + Shift + B.
b) Ctrl + S e Ctrl + Alt +S.
¢) Ctrl + S e Ctrl + Shift + B.
d) Ctrl + B e Ctrl + Alt + B.
e) Ctrl + S e Ctrl + Shift+S

Comentarios:
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- CTRL + S = Salvar;

- CTRL + SHIFT + S = Salvar Como;

- CTRL + B = Negrito;

- CTRL + SHIFT + B = Subscrito;

- CTRL + ALT + S = ndo possui funcao definida;
- CTRL + ALT + B = ndo possui funcao definida.

Gabarito: Letra E

61.(FGV [ PC-RJ -2008) Um inspetor da Policia Civil do Estado do Rio de Janeiro esta digitando um
texto no BROffice.org 2.3 Writere, na sequéncia dessa atividade, executou dois atalhos de
teclado: o primeiro, pressionando simultaneamente as teclas <Ctrl> e A, para alterar o estilo da
letra utilizada; o segundo, pressionando simultaneamente as teclas <Ctrl> e F, para uso de um
outro recurso.

Esses atalhos de teclado, possuem, respectivamente, os sequintes significados:
a) selecionar tudo / formatar paginas.

b) selecionar tudo / localizar e substituir.

c) selecionar tudo / aplicar formatagao padrao.

d) abrir arquivo existente / localizar e substituir.

e) abrir arquivo existente / aplicar formatacao padrao.

Comentarios:

- CTRL + A = Selecionar Tudo
- CTRL + F (Fofoqueiro) = Localizar e Substituir

Gabarito: Letra B

62.(FGV / PC-RJ — 2008) Um usudrio do BROffice.org 2.3 Writer digitou um trabalho e, durante as
atividades desenvolvidas, selecionou um trecho do texto e pressionou simultaneamente as
teclas <Ctrl> e X. A execugao desse atalho de teclado corresponde a:

a) aplicar ao texto o fonte default Times New Roman.
b) apagar definitivamente o texto selecionado.

C) copiar o texto para a area de buffer.

d) transferir texto para a Lixeira.

e) mover o texto para a area de transferéncia.

Comentarios:



Aula 10

CTRL + X = Recortar/Mover para a area de transferéncia.

Gabarito: Letra E
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QUESTOES COMENTADOS - DIVERSAS BANCAS

63.(VUNESP/ UNESP - 2019) No LibreOffice Writer, versao 6.2, os icones a sequir representam,
respectivamente, os recursos de formatag¢ado de fonte denominados

S . 5

a) Sublinhado; Tachado.
b) Italico; Riscado.

¢) Riscado; Versalete.

d) Italico; Tachado.

e) Sublinhado; Versalete.

Comentarios:

N I %% X2 X NI S
* [Sublinhado (@l+ )} S— [Tachado] :

L

Gabarito: Letra A

64.(VUNESP [ UNESP —-2019) Aimagem a sequir mostra parte de um documento sendo editado
por meio do LibreOffice Writer 5, em sua configuracao padrao em portugués.

{fiecho mateadg como se fosse usado um marca texto.|

Assinale a alternativa que apresenta o icone usado para marcar o trecho “Trecho marcado”,
como se fosse usado um marca texto, conforme se vé naimagem, sabendo-se que nenhuma
outra formatacao prévia havia sido feita ou copiada de nenhum outro trecho ou arquivo.
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Comentarios:

Cor de Realce: esse recurso é o marca-texto do LibreOffice Writer!

Gabarito: Letra A

65.(FUNDATEC / CIGA SC - 2018) Para quem utiliza muito os editores de texto, as teclas de atalho
ajudam a tornar a edicdo mais agil. H4 uma certa dificuldade quando se utiliza dois editores
diferentes, pois ha funcionalidades que possuem teclas de atalho diferentes de um editor para
o outro. Por exemplo, no Word 2013 (Portugués), utiliza-se Ctrl + S para sublinhar, enquanto no
LibreOffice Writer 5 (Portugués) utiliza-se:

a) Ctrl+D
b) Ctrl + F
c) Ctrl+ U
d) Ctrl + X
e)Ctrl+Z

Comentarios:

ATALHO DESCRIGAO

CTRL +U Sublinhar.

Trata-se do CTRL + U.

Gabarito: Letra C

66. (PR4 UFRJ/UFRIJ - 2018) Apos ser nomeado e empossado em cargo publico, o servidor foi
recebido pela equipe de uma secdo administrativa dainstituicdo federal de ensino. Para surpresa
desse servidor recém-chegado, seu novo chefe precisa que ele faga um memorando de urgéncia
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para ser entregue ao protocolo. Utilizando um editor de texto de cddigo livre, o servidor
conseguiu finalizar o memorando conforme figura a sequir.

[E5 MEMORANDD-32:2017.0d! - LibreOffice Wiiter Lo [0 ]
brquivo  Edese Exibic Intedr Eormatar Exfilor Tabels Froarments: Jands  Ajuds
i = = «| [ = . A = - = Abc (===
éctr-l(ﬁdbd-lhh{“: R |[am Fluel=zla g -a& ab dp | & E' »
= T % .t .4 £ a8 od o F o d o8 o tBaah a0 4D 3800 18KV TR - |
s * R e B AT ol n
\
UNVERSIDADE FEDERAL DO RID DE JAMERD
CENTRO DE ESTUDOS EDUCACIOHAIS DE ENSIND SUPERICR 3
e DEPARTAIENTO DE CIENCIAS DAEDUCAGAD
MEMORANDO n® 32/2017 Dt 83082005 o]
D Seglo Anminstatia B @
Fam Predomio
Azwnip; Comunicario e ieformaglo
COMUN CADD
informames que o documenios gerades cdo processo de registo sistbmico de
dados cusadams pela comissio de gestlo permanente devem ser caliomdes
D05 SenACOres O 5 onados ¢ mCcorng Drooda cubicada 00 dade oical Ja s
Corgiz i,
Fulanmo oo Tal
Chafe da Segdosdminisratva
ErTEIED =k EE S EERS-B -
Piginal de1| 75 pairras, 550 caractires Estilo padeBo | Portugués (Brasl) =| 2 Tabelal:ts | [

Com base nestaimagem, assinale a alternativa composta pelos atalhos utilizados para formatar,
respectivamente: a primeira linha do texto principal em negrito; o sequndo paragrafo desse
texto justificado; a Ultima linha desse paragrafo sublinhada; e para salvar o documento como
"MEMORANDO-32-2017.0dt"?

a) CTRL+B, CTRL+J, CTRL+U, CTRL+SHIFT+S
b) CTRL+N, CTRL+J, CTRL+S, CTRL+SHIFT+O
¢) CTRL+B, CTRL+E, CTRL+U, CTRL+SHIFT+S
d) CTRL+N, CTRL+J, CTRL+U, CTRL+SHIFT+B
e) CTRL+N, CTRL+J, CTRL+S, CTRL+SHIFT+S

Comentarios:
ATALHO DESCRIGAD
CTRL +B Negrito.
CTRL +J Justificar.
CTRL+U Sublinhar.

CTRL + SHIFT +S Salvar documento como...

Para negrito, utiliza-se o CTRL+B; para justificar, utiliza-se o CTRL+J; para sublinhar, utiliza-se o
CTRL+U; e para salvar o documento, utiliza-se o CTRL+SHIFT+S.



Aula 10

Gabarito: Letra A

67.(AOCP / ITEP RN - 2018) Considerando o aplicativo de escritério LibreOffice Writer (Versao 5,
Instalagdo padrao em portugués), a tecla de atalho: Ctrl+Del elimina:

a) o texto até o final da palavra.

b) o texto até o inicio da palavra.

) o texto até o final da frase.

d) o texto até o final do paragrafo.

e) a palavra onde se encontra o cursor.

Comentarios:

ATALHO DESCRIGAO

CTRL + DEL Exclui o texto até o fim da palavra.

Esse atalho exclui o texto até o fim da palavra.

Gabarito: Letra A

68. (AOCP/ITEP RN - 2018) Considerando o aplicativo de escritorio LibreOffice Writer (Versao
5 Instalacdo padrdao em portugués), a opcao de menu com icone {:

a) abre a configuracdo de paragrafo.
b) mostra a pagina no modo de impressao.
€) mostra os caracteres ndo imprimiveis no texto.

d) abre a caixa de selecao de caracteres especiais.
e) quebra linha e ajusta o cursor com a tabulacao.

Comentarios:
Esse icone representa o comando responsavel por mostrar os caracteres ndao imprimiveis no texto.

Gabarito: Letra C

69. (CEV UECE /DETRAN CE -2018) No editor de texto LibreOffice Writer, quando é feito um
triplo clique numa palavra de um paragrafo,

a) toda a frase é selecionada.
b) toda a palavra é selecionada.
c) todo o paragrafo é selecionado.
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d) toda a pagina é selecionada.
Comentarios:
Basicamente um clique simples posiciona o cursor em uma local da pagina; clique-duplo seleciona

uma palavrg; cligue triplo seleciona a frase na qual o cursor estiver posicionado; e clique quadruplo
seleciona um paragrafo no qual o cursor esta posicionado.

Gabarito: Letra A

70.(FUMARC / CM Para de Minas — 2018) S3o opgdes disponiveis no menu Formatar do
OpenOffice Writer 4.1.3, versao portugués, EXCETO:

a) Cabecalho.

b) Marcadores e numeracdes.
c) Pagina.

d) Paragrafo.

Comentarios:

Todas essas opgoes estdao no Menu Formatar, exceto o Cabecalho — que se encontra no menu
Inserir.

Gabarito: Letra A

71.(CS UFG /| APARECIDA PREYV - 2018) Considere o texto a sequir editado utilizando-se o editor
de textos LibreOffice:

“Aparecida de Goidnia, por ndo possuir uma drea
geografica grande que possibilitasse o setor primario, tanto
na area agricola quanto na pecudria, buscou sua base
econdmica na industrializacdo.”

Para editar este texto, foram utilizados recursos como: trés estilos nas palavras Aparecida de
Goiania, agricola e industrializacdo, e um tipo de alinhamento. Nesta ordem, quais sdo as
combinacdes de teclas que aplicam estes recursos?

a) Ctrl + B, Ctrl +U, Ctrl +1, Ctrl + E.
b) Ctrl + B, Ctrl +S, Ctrl +1, Ctrl + L.
c)Ctrl + N, Ctrl+S, Ctrl+T, Ctrl + L.
d) Ctrl + N, Ctrl + U, Ctrl + T, Ctrl +E.

Comentarios:
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ATALHO DESCRIGAO

CTRL +B Negrito.
CTRL+U Sublinhar.
CTRL +1 Italico.

CTRL +E Centralizado.

Trata-se do CTRL + B, CTRL + U, CTRL + | e CTRL + E.

Gabarito: Letra A

72.(CS UFG /| APARECIDA PREV - 2018) Considere o texto a sequir, escrito utilizando-se o editor
de textos LibreOffice:

“Na década de 1990, comegou o programa de
industrializacdo em Aparecida de Goiania de forma mais
intensa, cujo processo ja se desenvolvia de modo
espontaneo, tendo em vista que o municipio se localiza na
regido sul da capital do Estado e possui ligagdo com a regido
Sudeste do Pais, pela BR-153.”

Para formatar este texto em negrito, o usuario pode clicar:

a) trés vezes com o botdo esquerdo do mouse em qualquer parte do texto e pressionar Ctrl+B.
b) duas vezes com o botdo esquerdo do mouse em qualquer parte do texto e pressionar Ctrl+B.
C) trés vezes com o botdo direito do mouse em qualquer parte do texto e pressionar Ctrl+N.

d) duas vezes com o botao direito do mouse em qualquer parte do texto e pressionar Ctrl+N.

Comentarios:

ATALHO DESCRIGAO

CTRL +B Negrito.

Basicamente um clique simples posiciona o cursor em uma local da pagina; clique-duplo seleciona
uma palavra; cligue triplo seleciona a frase na qual o cursor estiver posicionado; e clique quadruplo
seleciona um paragrafo no qual o cursor esta posicionado. Apds selecionar essa frase inteira, basta
utilizar CTRL + B para coloca-la em negrito.

Gabarito: Letra A

73.(AOCP | FUNPAPA - 2018) Considerando o aplicativo de escritorio Libre Office Writer versao s,
instalacdo padrdao em portugués, qual janela é aberta pelo seguinte icone da barra de
ferramentas?
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a) Marcadores e Numeracao.
b) Caracteres especiais.

c) Formas simples.

d) Clonar Formatacao.

e) Inserir Formula.

Comentarios:

O icone apresentado na questdo é o de Caracteres Especiais — e equivalente ao icone de Simbolos
do MS-Word. Ao acionar esse icone, é exibida a seguinte janela:

Caracteres especiais X

Pesquisar: Eonte: Subconjunto:

| Liberation Serif ~  |Latim basico i

% | & |

| O w |
o ||| ;
O —
N |~

A Caractere faltante

o
w | D=
oD@~
m
=PI I R N 3
m
F | oo~

£l 20|~
—_ =] | oA

P
i
+

4
el
~

Hexadecimal: U+ 1

wn | < | = |

a2
-
v
)
L
&
]

Decimal: 1

m
| oa
el

N
w
=
e e
=]
N
Ny
W
N
=

W Adicionar aos favoritos

Caracteres recentes:

Caracteres favoritos:

¢ = o s [ d= e e

¥ |[£ (@

Ajuda Inserir Cancelar

Gabarito: Letra B

74.(METRO CAPITAL / Prefeitura de Conchas-SO -2018) Supondo que vocé deseja imprimir da
pagina 19 a pagina 27, e também a pagina 32 de um documento, o que vocé devera digitar
no sistema?

a) 19-27,32
b) 19,27,32.
€) 19,27-32
d) 19-27-32
e) 19>27,32.

Comentarios:
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(a) Correto, essa sintaxe permite imprimir da pagina 19 a 27 e a 32; (b) Errado, essa sintaxe permite
imprimir as paginas 19, 27 e 32; (c) Errado, essa sintaxe permite imprimir a pagina 19 e da pagina 27
a 32; (d) Errado, essa sintaxe permite imprimir da pagina 19 a 32; (e) Errado, essa sintaxe resultaria
em erro.

Gabarito: Letra A

75.(VUNESP | UNESP - 2017) Usando o editor de texto Apache Open Office Writer 4.1.2, em sua
configuracdo original, um usuario criou o documento apresentado a seguir, com um trecho do
livro O Guarani, de José de Alencar.

1 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 NI 12 13 4 15 + 16 - . 18
Quando-a‘cavalgata-chegoua- que-osiindigenas‘chamavam-aimara, cortados rentes, ‘a‘tezlisa, ‘os-olhos-
margem-da-clareira,ai'se'passava’  apertada-acintura‘poruma-faixa-de: grandes‘com-os-cantos-exteriores-
uma-cena-curiosa.€ penas-escarlates, caia-lhe -dos erguidospara-a-fronte;-a-pupila-

Em-pé& no'meio-do-espago-que ombros-até-ao-meio-da'perna,-e- negra, mébil,-cintilante;a-boca-forte
formava-a-grande-abdbada-de desenhava-otalhe-delgado-e-esbelto'mas-bem-modelada-e guamecida-de-
arvores,encostado-aumvelho- como-umijuncoselvagem.y dentes-alvos, davam-ao 10stopouco
tronco-decepado-pelo raio, via-se-  Sobre-a-alvura-diafana-do-algodio.aoval-a-belezainculta-da-graga,-da
um-indio-naflor-daidade.§ sua-pele. cor-do-cobre, brilhava comforga-e-da-inteligéncia.€

Uma simplestinica-de-algoddo.a’ reflexos-dourados;-os-cabelos-pretos?

Assinale a alternativa que indica, correta e respectivamente, a quantidade de colunas e marcas
de paragrafo.

a)3es.
b)3zeoq.
cges.
d)ge 26.
e) 26 e 4.

Comentarios:

Nos podemos ver que existem trés colunas. E quantos pardgrafos? Basta ver a quantidade de
simbolos (1)), logo temos cinco paragrafos.

Gabarito: Letra A

76. (FUNDATEC / CM Sarandi - 2017) No LibreOffice Writer 5.1, o botao Localizar e Substituir é
ativado através do comando de teclado:

a) Ctrl + N
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b) Alt + C
c) Ctrl+H
d) Shift + B
e)Alt+V

Comentarios:

ATALHO DESCRIGAO

CTRL +H Localizar e Substituir.

Trata-se do CTRL + H.

Gabarito: Letra C

77-(FUNDATEC / CM Sarandi - 2017) Para responder a questao, considere a Figura o1 abaixo, que
foi elaborada no LibreOffice Writer 5.1.

[®) semtitulo 1 - LibreOffice Writer - o X

Arquivo fditar Exbir Inserir formatar Egtlos Tabela Ferramentas Janela Ajuda & x
) 3) = . & v v
H-B-E @ & ©5E-a L G

Titulo 1 | & & |[adol vy @& @ as »

L 2 d B ¢ ¢ 1 2
- - - . - - . . "

HISTORIA POLITICA DE SARANDI

Escrito por Secretaria em 01 Mar¢o 2017 II
]
ORIGEM DO TERRITORIO o
O Muncipio de Sarandi tem seu territério formado por terras que, inicialme
(1809), desmembrado apés para o municipio de Cachoeira do Sul (1819),
finaimente em 1857. Passo Fundo. A
< >
Paqina 1de 1| 4 palavras, 28 caracteres selecionados | Estilo padrio | Portuqués (Brasi) El
Figura 01

Considerando a Figura o1, podemos dizer que o titulo, que esta selecionado, esta:

[. Em negrito.

[I. Em italico.

[ll. Tachado.

IV. Com a fonte Tamanho 1.

Quais estao corretas?

a) Apenas |l elll.

b) Apenas lll e IV.
c) Apenas |, Il elll.
d) Apenasll, Ill e IV.
e)l, Il lllelV.
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Comentarios:

E possivel ver que o titulo esta em negrito e em italico, mas n&o esta tachado. Na verdade, ele esta
sublinhado. Por fim, o tamanho da fonte é 12 — como é possivel ver naimagem.

Gabarito: Letra A

78.(IBFC [ EMBASA - 2017) Na mesma palavra, foram utilizados varios recursos dos aplicativos
classicos (Microsoft Office e BrOffice.) para edicdo de textos. Assinale a alternativa que
apresenta os efeitos de fonte que foram aplicados, de cima para baixo:

girafa
g-irafa
girafa

a) Sublinhado - subscrito - tachado

b) Tachado - sobrescrito - sublinhado

¢) Tachado - subscrito - sublinhado

d) Sublinhado - sobrescrito - tachado
Comentarios:

A primeira esta tachada; a sequnda esta sobrescrita; e a terceira estd sublinhada.

Gabarito: Letra B

79.(FAURGS |/ TJ RS - 2017) Considere o texto abaixo, extraido do site do TJ-RS, digitado no
processador de texto WORD ou WRITER.

Sedes do Poder Judicidrio

Desde sua instalagao até 1998, o Tribunal de Justica ocupou trés sedes assim denominadas: Casa da Cidmara, Casa da Duque
e Palacio da Justica. Com o aumento das demandas jurisdicionais, as instalagdes do prédio da Praga da Matriz foram

insuficientes para seu atendimento, sendo necessaria a constru¢do do novo edificio na Borges de Madeiras.

Com relacao a formatagdo do titulo e do texto, respectivamente, assinale a alternativa correta.

a) O titulo esta em negrito e sublinhado, e o texto esta com paragrafo formatado para
alinhamento "Esquerda".

b) O titulo esta somente sublinhado, e o texto esta com paragrafo formatado para alinhamento
"Justificado".
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c) O titulo estd em negrito e sublinhado, e o texto esta com paragrafo formatado para
alinhamento "Justificado".

d) O titulo esta em negrito e tachado, e o texto esta com paragrafo formatado para alinhamento
"Esquerda".

e) O titulo esta em negrito e tachado, e o texto estd com paragrafo formatado para alinhamento
"Justificado".

Comentarios:

O titulo realmente esta em negrito e sublinhado, e o texto esta com paragrafo formatado para
alinhamento a esquerda — é possivel descobririsso por conta da segunda linha.

Gabarito: Letra A

80.(UFMT /UFMT - 2017) A figura a sequir apresenta um texto sendo editado no LibreOffice Writer,
versao 5.3.5, em sua configuracdao padrdo. Todos os paragrafos do texto editado foram
selecionados.

[ T R T =

i i g jmes faes Ee e cpmmrka gl A s

H-82-B-do@ ds b5 a 71 E-Be T == 00 & -l

R S50 o i Mmoo g-e s gA-F-FF-PeAE -0 BB

A FHebarn & um noajrin e proCoacs QEENCDE 2 Of pess0nn Gue Bao
faRpEnEA v pola gestho da LUFMT O edponddils pod reilorin 3o okilos pain
cornunckisic acadimica don quedng o uest o ercs podenda FeC renieihs poc s !
Franinio il
PRIt (0 S0 sinpagan o stiva F S icaicncs ros s @orsl O uma [}
L voishdame- UM DmE, (RDhcs, pretds, damicisics: (s & ik 3 sl faloia
tam EOCE. COMpOOMSES frmedos com: A eomunidode nondbmics o com @ sockedods 2
beteada em uma ueversicads plorsl, com pdasocabdidace orire ersino. Dooquisa o

eatefada. mm A 0daES & o buseanblidede S0 FAACENGE Taslvoi B O S I
ecfen insifuoionaln, poss@Endo o rfemacionallragde coma ‘errnmenin de promogho s
InkEreutyislidsde, & oo meldnGss ol eyadas fofascdes S gesiio detcenirnlads. I

&-Rellor e Unlvemsanin Fedaml e PaS Gessn (LUFMT) ree sl s rnel o
eaimrisirapia em 016, tom a8 nipgho ae Secratnie oo Teosteoge Edicncionnl [Satech)
crgdo desmambrade da Secraimng de Tecnologla @ indoreacta. {5711, Secredana da
kvimostndura (Sifm), doevincuiocs oo unidades dn Pre-Hoilora © de. Planoismonig
(Moot b dn aiiairenin acbyia Prafalium da Coenpus da Cusaha; o a Gacniino - iy
Propolos o Processce (EPP)

Eim 20T, Tornmdn crsadas Juss Sewetinies oo dilkss a refiges o poftilice de
InprnaconaiE Ao O USNT & & respid com cabps nsiuigbes  respac) ivsmen i
Secrilaiin e Respber iMomeconan (Jecl) o Seonisra do Adcncho o Feagios
RN R T

e i e L, i e i L i = g v 1 Bt = | §° R & ini

A respeito do texto editado, é correto afirmar:

a) Os caracteres ndo imprimiveis estao sendo exibidos.
b) A fonte do texto é Liberation Serif, tamanho 12.

) O alinhamento do texto é justificado.

d) O recuo da primeira linha é de 2 centimetros.
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Comentarios:

(a) Errado, ndo hd no texto nenhum caractere nao imprimivel; (b) Errado, a fonte é Arial; (c) Correto,
o texto realmente esta com alinhamento justificado; (d) Errado, o recuo estd em trés centimetros.

Gabarito: Letra C

81.(UFMT / UFMT - 2017) No LibreOffice Writer, versao 5.3.5, em sua configuracao padrdo, para se
adicionar um grafico a um texto que esta sendo editado, pode-se clicar no botao:

Comentarios:
Para adicionar um grafico, basta clicar no botdo que se parece um Grafico de Pizza.

Gabarito: Letra C

82.(FAFIPA /| CAPS - 2017) Um usuario estd editando um texto no processador de texto Libre Office
Writer —versao 5.1, instalado no sistema operacional Windows 8.1. Para isso, ele clicou no botao
Novo, disponivel na barra de ferramentas, para criar um novo arquivo e editou o texto. Ao
término dessa edi¢do, esse usuario clicou no botdo Salvar, disponivel também na barra de
ferramentas. Analise as alternativas abaixo a respeito das etapas sequintes, realizadas por esse
usuario, e assinale a CORRETA.

a) Mesmo tendo clicado no icone “Salvar”, o processador de texto Libre Office Writer abre a
caixa de didlogo “Salvar Como”, permitindo que o usuario atribua um nome ao arquivo e defina
a pasta onde esse arquivo sera salvo.

b) Mesmo tendo clicado no icone “Salvar”, o processador de texto Libre Office Writer abriu a
caixa de didlogo “Salvar Como”, permitindo que o usuario atribua um nome ao arquivo, porém,
ndo permite que esse usuario defina a pasta onde esse arquivo sera salvo.

c) Ao clicar no icone “Salvar”, mesmo sendo a primeira vez que o arquivo é salvo, o processador
de texto Libre Office Writer salva o arquivo automaticamente, sem solicitar informagdes ao
usuario, atribuindo um nome padrdo e mantendo esse arquivo na pasta “Meus Documentos”,
sem permitir alterar essas informacoes.
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d) Ao clicar noicone “Salvar”, sendo a primeira vez que o arquivo é salvo, o processador de texto
impede que esse arquivo seja salvo, informando um erro e solicitando que o usuario clique no
icone “Salvar Como”.

Comentarios:

(a) Correto. Como o arquivo é novo e esta sendo salvo pela primeira vez, a janela Salvar Como é
aberta quando se usa a ferramenta Salvar. Caso o arquivo ja exista, a ferramenta Salvar salva
automaticamente o arquivo que estiver em edi¢do no mesmo local e com o mesmo nome com o
qual o arquivo foi aberto, e nenhuma janela é aberta.

(b) Errado. Como o arquivo é novo e esta sendo salvo pela primeira vez, a janela Salvar Como ¢
aberta quando se usa a ferramenta Salvar. Tal janela permite definir o nome, o tipo e o local (pasta)
onde a copia sera salva.

(c) Errado. Como o arquivo € novo e esta sendo salvo pela primeira vez, a janela Salvar Como é
aberta quando se usa a ferramenta Salvar. Caso o arquivo ja existisse, a ferramenta Salvar salvaria
automaticamente o arquivo que estivesse em edi¢do no mesmo local e com 0 mesmo nome com o
qual o arquivo foi aberto, e nenhuma janela seria aberta.

(d) Errado. Como o arquivo é novo e esta sendo salvo pela primeira vez, a janela Salvar Como ¢
aberta quando se usa a ferramenta Salvar.

Gabarito: Letra A

83.(IBFC/EBSERH HUGG - 2017) Dada a figura abaixo, onde foi capturada a tela do editor de texto
do LibreOffice, dé valores Verdadeiro (V) ou Falso (F) quanto ao texto selecionado e assinale a
alternativa que apresenta a sequéncia correta de cima para baixo:

( ) afonte utilizada é Liberation Serif, tamanho 12.
( ) o nome do arquivo é Teste de Escrita.odt
() o texto selecionado foi alinhado a esquerda.

ajV-v-V
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b)V-V-F
QOV-F-V
dyF-F-V
e)F-F-F

Comentarios:

(1) Correto, a fonte é Liberation Serif e 0 tamanho é 12 — como é possivel ver no lado esquerdo da
Barra de Formatacao; (Il) Correto, o nome do arquivo é “Teste de Escrita” — a extensado ndo faz parte
do nome do arquivo, mas a banca ndo considerou dessa forma; (lll) Correto. Pessoal, vejam a
pegadinha! Visualmente, parece que o texto estd justificado, mas é possivel ver que o icone de
Alinhamento a Esquerda esta acionado, logo ele é quem diz como esta o alinhamento do texto.

Gabarito: Letra A

84.(NUCEPE / CBM PI - 2017) Sobre o editor de textos OpenOffice Writer versdo 4 considere a
seguinte afirmagdo sobre a op¢do “Arquivo” — “Salvar como” da barra de menus: Esta op¢ao
salva o documento atual em um local diferente ou com um nome diferente ou tipo de arquivo
diferente. Marque a Unica opcdo ERRADA sobre o tipo de arquivo que NAO pode ser salvo por
esta opgao:

a) Documento de texto ODF (.odt).
b) Microsoft Word 97/2000/XP (.doc.)
c) Portable Document Format (.pdf).
d) Texto (.txt);

e) Microsoft Word g5 (.doc.)

Comentarios:

Um arquivo ndo pode ser salvo em formato PDF — para tal, é necessario acessar o comando Exportar
como PDF do Writer.

Gabarito: Letra C

85.(NC-UFPR /| PREF ARAUCARIA - 2017) Um recurso disponivel no LibreOffice Writer que os
autores e revisores usam frequentemente para trocar ideias, pedir sugestdes ou discutir durante
o processo de revisao é a inclusao de comentarios (formalmente chamado de "Notas”). Assinale
a alternativa que apresenta o acesso a funcionalidade descrita.

a) Inserir — Anotacao

b) Inserir — Baldes

¢) Inserir — Caixa de Texto
d) Inserir — Observacao
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e) Inserir — Quadro
Comentarios:

(a) Correto; (b) Errado. Nao existe esta opcao; (c) Errado. Nao existe esta opg¢ao; (d) Errado. Nao
existe esta op¢ao; (e) Errado. Estd op¢do permite inserir quadros no texto selecionado.

Gabarito: Letra A

86. (VUNESP [ UNESP - 2017) Usando o editor de texto Apache Open Office Writer 4.1.2, em
sua configuragao original, um usuario criou o documento apresentado a seguir, com um trecho
do livro O Guarani, de José de Alencar.

1 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 1Y 12 . 13 . 14 15 « 16+ -+ 18
|
\
|
\
i
Quando-a‘cavalgata-chegoua- que-osindigenas-chamavam-aimara, cortados rentes, a‘tez'lisa,'os-olhos-
margem-da-clareira,-ai'se'passava’  apertada-a-cintura‘porumafaixa-de- grandes-com-os-cantos-exteriores-
uma-cena-curiosa. € penas-escarlates, caia-lhe -dos erguidos-para-a-fronte;-a-pupila-
| Em-pé no'meio-do-espago-que: ombros-até-ao'meio-da-perna,-e- negra, mobil, -cintilante;a-boca-forte
‘ formava-a-grande-abobada-de- desenhava-o talhe-delgado-e-esbelto mas-bem-modelada-e gnamecida-de-
arvores,encostado-aumvelho- como-umijuncoselvagem.y dentes-alvos, davam- a0 Tostopouco
\ tronco-decepado-pelo raio, via-se-  Sobre-a-alvura-diafana-do-algodio.aoval-a-belezainculta-da-graca.-da-
! um-indio-na flor-daidade.§ sua-pele. cor-do-cobre, brilhava comforga-e da-inteligéncia.§
Uma simplestunica-de-algoddo.a’ reflexos-dourados;-os-cabelos-pretos®

Assinale a alternativa que indica, correta e respectivamente, a quantidade de colunas e marcas
de paragrafo.

a)3es.
b)3zeoq.
c)ges.
d)ge 26.
e) 26 e 4.

Comentarios:

Mostrar Caracteres Nao Imprimiveis no texto, como marcas de paragrafo, quebras de linha,
paradas de tabulacao e espagos. Atalho: CTRL + F1o = Os CARACTERES Foram “10cobertos”.
Sabendo disso, é possivel visualizar cinco marcas de paragrafo no texto. Referente a quantidade
de colunas, percebe-se através das linhas e na mudanca de colunas —logo, sdo trés colunas.
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Gabarito: Letra A

87.(VUNESP /| UNESP - 2017) Assinale a alternativa que apresenta, no Apache Open Office Writer
4.1.2, em sua configuracdo padrdo, em um documento com orientacdo retrato e tamanho de
folha A4, um item de formatacdo de textos que, se alterado, pode aumentar ou reduzir a
quantidade de caracteres em uma Unica linha.

a) Tachado.

b) Cor da fonte.
c) Fonte de letra.
d) Realce.

e) Espacamento de linhas.

Comentarios:

Fonte de Letra: através dessa ferramenta, é possivel alterar a fonte da letra. Ha varios modelos de
fonte COM tamanhos variados. Dependendo da esce/iz, a letra pode AUMENTAR ou daminuir. Com
isso, os caracteres poderdo ser aumentados ou serem reduzidos numa Unica linha.

Gabarito: Letra C

88. (VUNESP [ SAEMAS - 2017) Tem-se o seguinte documento, criado no Libre Office Writer
5.2.7.2, em sua configuracao padrdo.

9 1 10 111 12 131 141 151 161 N1 181 |

Vunesp - SAEMAS

Assinale a alternativa que, ao alterar a orientagdo da pagina de retrato para paisagem, contém
a resposta correta.

" SAEMAS - psenuV
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vpEmBn.CheDE <

b)

'SAEMAS - Vunesp

| SAEMAS

" Vunesp - SAEMAS
e)
Comentarios:

- Retrato: ficara na posicao vertical.
- Paisagem: ficara na posi¢do horizontal.

A mudanca do layout da pagina ndo interfere no texto ou em sua posicdo, apenas na forma de
exibicdo ou eventual impressdo. Por isso deve-se observar a escala da pagina na régua da imagem

para perceber qual documento estd invertido para paisagem.

Gabarito: Letra E

89. (VUNESP /| SAEMAS - SP - 2017) Um documento criado no Libre Office Writer 5.2.7.2, em
sua configuracdo padrdo, tem apenas 1 linha, completamente preenchida, entre as margens
esquerda e direita, com fonte de letra Liberation Serif, tamanho 15, como mostra a imagem a
seqguir.
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. . v 1 0 2 0 3 0 4 0 5 ¢ 6. 0 7 v 80 9 0 100 11 e 12 13 14 150 16

‘Este ¢ um texto de exemplo criado no Libre Office em sua configuragdo padrio

Assinale a alternativa que apresenta a acao que automaticamente faria com que o conteudo

passasse a utilizar 2 linhas:

a) Inserir na linha um marcador simbdlico.

b) Centralizar o texto na linha inteira.

c) Aumentar o espacamento entre linhas para duplo.
d) Reduzir a identacao esquerda.

e) Sublinhar o texto.

Comentarios:

E possivel ver pela régua que o texto estd ocupando toda a linha. Logo, inserir um marcador
ocuparia um espago que essa Unica linha ndo possui, fazendo com que o conteudo passe a ter
automaticamente duas linhas. Centralizar o texto, aumentar o espacamento, reduzir a identacao

ou sublinhar o texto ndo fariam isso acontecer.

I::Z'_': i 0 4 0 % 0 6 0 T 0 B 108 o1 0 11 0 12 0 13 0 14 0 15 0 16 0 1[0 1
L4 PR L 1 L L PR 10 i f - L i P4 Y

ll:j.-.:ug..'.s|5.f.5|_:|-:-.--.-:--3.-.-.-5--5|-.-
A L 1 [T L 1 R L T AR £y

- |Este é um texto de exemplo criado no Libre Office em sua configuracio
padrao

Gabarito: Letra A
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90.(IF-TO / IF-TO - 2016) Maria, ao editar um documento no aplicativo LibreOffice Writer, em
portugués, apagou por engano uma parte do texto que havia escrito. Qual das op¢des abaixo
apresenta a tecla de atalho que permite a Maria recuperar a parte apagada do texto.

a)Ctrl+Z
b) Ctrl + A
c) Ctrl + C
d) Ctrl + X
e)Ctrl+Y

Comentarios:

ATALHO DESCRIGAO

CTRL+Z Desfazer.

Trata-se do CTRL + Z.

Gabarito: Letra A

91.(CONPASS / Prefeitura de Carpina/PE - 2016) Qual das alternativas abaixo ndo se constitui em
uma op¢ao de Alinhamento do Libreoffice Writer?

a) A esquerda

b) Em coluna

c) Adireita

d) Centralizado

e) Justificado
Comentarios:

“Em coluna” ndo é uma opc¢ao de alinhamento.

Gabarito: Letra B

92.(VUNESP /| UNESP -2016) o OpenOffice Writer 4.1.2, em sua configura¢ao padrdo, um usuario
editou um documento, conforme imagem a seguir.
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Tarcfas
¢ Atendimento ao pablico

Monitorar equipamentos
Monitorar sistemas de comunicagdo
Entregar documentos

Assinale a alternativa que apresenta o resultado correto ao pressionar a tecla ENTER na linha
com o Cursor.

arefas
Atendimento ao piblico
Monitorar equipamentos

Moni : de icagd
Entregar documentos

arcfas
« Atendimento ao publico
* Monitorar equipamentos
o o Monil : de

* Entregar documentos
- .

b) '~
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—
. Tarefas
. « Atendimento ao piblico
: ‘ * Monitorar equipamentos
e | * Monitorar sistemas de comunicagdo
. ‘ * Entregar documentos
n Lo
Q) |
=
s - J

Tarefas
Atendimento ao pablico

Monitorar equipamentos

Monitorar sistemas de comunicagdo
r)nu'egar documentos

d)

.
f arefas
: 1) Atendimento ao publico
i 2) Monitorar equipamentos
s 3) Monitorar sistemas de comunicagdo
: 4) Entregar documentos
- 5 |
e) '~
;.
Comentarios:

Se o usuario ndo quiser adicionar mais tarefas na lista de marcadores, entdo ele devera pressionar
a Tecla ENTER novamente. Dessa forma, o Ultimo marcador sera removido:
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Tarefas
« Atendimento ao pablico
¢ Monitorar equipamentos
* Monitorar sistemas de comunicagdo
* Entregar documentos

Gabarito: Letra A

93.(VUNESP [ UNESP - 2016) No OpenOffice Writer 4.1.2, em sua configuracao padrdo, com a
régua sendo apresentada em centimetros, conforme imagem a sequir, assinale a alternativa que
indica o nome correto do recurso representado pelas marcas em 1,25 centimetros, 2,5
centimetros, 3,75 centimetros, 5 centimetros e assim sucessivamente.

a) Centralizar.

b) Tabulacao.

c) Marcas de paragrafo.

d) Recuo.

e) Espacamento entre caracteres.

Comentarios:
Estdo vendo um T invertido na régua superior apresentada na imagem? Aquilo se chama tabulagdo —

com esse recurso fica mais facil posicionar um texto no documento. Note pela imagem abaixo que
é possivel inserir a posi¢cdo da tabulacao.
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Paragrafo x>
Recuos e espagamento Alinhamento Fluxo do texto
Estrutura de topicos e numeragao Tabulagdes Capitulares Bordas Area Transparéncia
Posicdo Tipo Caractere de preenchimento
N Nov

hsz cm ® A esquerda - ® Nenhum i
m O

[@F direita g o P Excluir tudo

O Centrado L o_ Excluir

(@] Caractere
O Decimal €
Caractere
Ajuda Redefinir Cancelar

Gabarito: Letra B

94.(VUNESP | UNESP - 2016) Observe a imagem a seguir, que mostra um documento sendo
editado por meio do LibreOffice Writer 4, em sua configuracao padrdo e em portugués.

Campus Experimental * Hapeva

Assinale a alternativa que correlaciona corretamente as palavras com uma respectiva
formatacao aplicada.

a) Experimental —italico; Itapeva — tachado

b) Campus — sobrelinha; de — subscrito.

c) de —sobrescrito; Itapeva — sublinhado.

d) Experimental — sublinhado; Itapeva — sobrelinha.
e) de —subscrito; Itapeva — negrito.

Comentarios:

Campus: ndo possui efeito
Experimental: Itdlico e sublinhado

de. sobrescrito

Lo e negrito
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Gabarito: Letra A

95.(VUNESP | Prefeitura de Guarulhos — 2016) Um Assistente, durante seu trabalho de
formatac¢ao de documentos por meio do LibreOffice Writer 4.3, em sua configura¢do padrdo e
em portugués, pode fazer uso do icone exibido a sequir.

=

Assinale a alternativa que contém o nome do icone.

a) Realcar.

b) Cor da fonte.

c) Pincel de formatacao.
d) Sombra.

e) Cor de fundo do texto.

Comentarios:
Pincel de Formatacao (Clonar formatacao): copia a formatacao aplicada em uma fonte e a
transfere para o texto que sera selecionado com o pincel. Esse botdo de comando NAO realiza cépia

de textos e imagens.

Gabarito: Letra C

96. (VUNESP [ Prefeitura de Guarulhos —2016) Observe a figura a sequir, extraida do Writer do
OpenOffices. Ela apresenta parte da barra de ferramentas Desenho, que pode ser acessada no
menu Exibir > Barras de ferramentas.

b /Ee@i}

Assinale a alternativa que contém a principal funcionalidade associada ao icone circulado na
figura.

a) Formatacao de estilo de textos.

b) Adicionar caixas de texto ao documento.

c) Adicionar textos explicativos.

d) Realizar corre¢oes de ortografia e gramatica.
e) Acesso a galeria do Fontwork.

Comentarios:
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Funcoes de Desenho: sua fungdo é inserir uma caixa de texto

* Localizar Texto

h / E @® v T ®

Ao digitar um texto, é possivel alterar cor, espessura de linha entre outros. Veja abaixo:

& - [-—-B 0,00cm |% - Preto B & :Nenhum El E 23 ERaE-)

Gabarito: Letra B

97.(AOCP / Prefeitura de Camacari — BA [ 2015) A extensdo padrao para documentos de textos
salvos no Processador de texto BrOffce Writer 3.3 (instalacao Padrao Portugués — Brasil) é:

a) XLS.
b) EXE.
c) ODT
d) CDR.
e) DUC.

Comentarios:
A extensao padrao para documentos de textos salvos no BrOffice Writer é o ODT.

Gabarito: Letra C

98. (VUNESP /| UNESP - 2015) Em um documento do LibreOffice Writer 4.3.6.2, em sua
configuracdo padrao, assinale a alternativa que indica a acdo executada pelo usuario a partir da
imagem 1, que produziu o resultado apresentado na imagem 2.
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Imagem 1 Imagem 2
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a) Aumentada a fonte de letra.

b) Mudanca de estilo para subscrito.
c) Espacamento de linhas aumentado de simples para duplo.
d) Mudanca da fonte de letra para Arial.

e) Foi criada uma quebra de pagina ao final de cada linha.

Comentarios:

Espacamento de Linhas: nesta opcao, especifica-se a quantidade de espaco a ser deixada entre
linhas de texto em um paragrafo.

- Simples: aplica-se o espacamento de linhas simples ao paragrafo atual. Esta é a configuracao
padrao.

- Duplo: define o espagamento de linhas como duas linhas. Isso corresponde a um espaco vertical
igual a altura da fonte.
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Paragrafo X
Estrutura de tépicos & numeragio Tabulagées Capitulares Bordas Area Transparéncia
Recuos e espagamento Alinhamenta Fluxo do texto
Recuo
Antes do texto: 0,00 em
Depois do texto: 0,00 e
Primeira linha: 0,00 cm
[ Automtico I
Espagamento I
Acima do pardgrafo: 0,00 cm I
Embaixo do pardgrafo: 0,00 cm
[ Mo adicionar espagos entre pardgrafos do mesma estilo
Entrelinhas
Registro de conformidade
DAglvar
Ajuda Redefinir Cancelar

Gabarito: Letra C

99. (VUNESP /| UNESP -2015) Usando o LibreOffice Write 4.3.6.2, um enfermeiro precisa criar
um formulario para registro de ocorréncias, e formatou uma tabela de g colunas e 5 linhas. Apds
alguns ajustes, o formato da tabela ficou com a aparéncia conforme imagem a sequir.

Formulario de ocorréncias — Unesp
Data: Unidade: Area:

NUmero |Hora |Descri¢ao Responsavel

Assinale a alternativa que indica em quais linhas existem células que foram mescladas:

a) 1, apenas.

b) 1, 2, 4 e 5, apenas.
01,23 4€5.

d) 2, 4 e 5, apenas.

e) 3, apenas.

Comentarios:

Linha 1: colunas (3, 2, 3, 4, 5, 6, 7, 8, 9) foram mescladas em uma Unica linha;
Linha 2: colunas (1 e 2), (3, 4, 5 € 6) e (7, 8 e 9) foram mescladas;
Linha 3: nenhuma coluna foi mesclada;
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Linha 4: colunas (3, 4 e 5) e (6, 7, 8 e 9) foram mescladas;
Linha 5: colunas (3, 4 e 5) e (6, 7, 8 e 9) foram mescladas.

Formulario de ocorréncias — Unesp
Data: Unidade: Area:

NUmero |Hora |Descricao Responsavel

Gabarito: Letra B

100. (CONSULPAM |/ SURG - 2014) Sobre os atalhos do LibreOffice Writer, assinale a op¢ao
CORRETA.

a) Cortar - “Ctrl + X".

b) Salvo um arquivo no writer- “Ctrl + N".

¢) Abre um documento do writer- “Ctrl + O".
d) Salvo um arquivo no writer- “Ctrl+ P" .

Comentarios:

ATALHO DESCRIGAO

CTRL + X Recortar.

(a) Correto, esse atalho é utilizado para cortar; (b) Errado, esse atalho abre um novo documento; (c)
Correto, esse atalho é utilizado para abrir um documento; (d) Errado, esse atalho abre a pagina de
impressao. Logo, temos duas respostas corretas e a questao foi anulada.

Gabarito: Anulada

101. (NC-UFPR / TJ PR - 2014) Quais sao as teclas de atalho utilizadas para mover quadros,
figuras e objetos, no LibreOffice Writer V4.2?

a) ALT + CTRL + Teclas de seta.
b) CTRL + Teclas de seta.

¢) CTRL + SHIFT + Teclas de seta.
d) ALT + Teclas de seta.

Comentarios:
(a) Errado. Esse atalho edita a célula ativa de uma tabela do LibreOffice Writer; (b) Errado. Esse

atalho permite percorrer palavras; (c) Errado. Esse atalho permite selecionar palavras ou frases; (d)
Correto. Esse atalho permite mover quadros, figuras e objetos.



Aula 10

Gabarito: Letra D

102. (AOCP / Colegio Pedro Il / 2013) Com relagao ao processador de texto BrOffice Writer 3.3
(instalacdo padrao portugués — Brasil), assinale a alternativa INCORRETA.

a) No Menu Arquivo, o Writer possui o comando Exportar para PDF, que permite gerar um
arquivo em PDF.

b) No Writer, existe uma Area de Transferéncia que armazena as 24 Ultimas cdpias feitas dentro
do programa.

c) O Writer possui o comando Assinaturas Digitais e Modelos.

d) No Menu Exibir do Writer, existem apenas dois modos de exibi¢dao: Layout de Impressao e
Layout da Web.

e) Dois cliques com o mouse em uma palavra faz com que ela seja selecionada.
Comentarios:
(a) Correto, é realmente possivel exportar arquivos em PDF; (b) Errado, a Area de Transferéncia do
Writer armazena apenas a ultima cépia feita; (c) Correto, ele — de fato — possui o comando de
Assinaturas Digitais e Modelos; (d) Correto, nessa versao havia somente dois modos de exibicdo —
atualmente existem trés modos de exibicao; (e) Correto, dois cliques em uma palavra faz com que

essa palavra seja selecionada.

Gabarito: Letra B

103. (VUNESP/UNESP -2013) O software OpenOffice Writer é um aplicativo da categoria:

a) Planilha Eletronica.

b) Apresentacao de Slides
¢) Processador de Texto.
d) Editoracao Grafica.

e) Editor de e-mail.

Comentarios:

Writer é um aplicativo da categoria: Processador de Texto. Para planilhas eletronicas, existe o Calg;
para apresentacao de Slides, existe o Impress; para editoracao grafica, existe o Draw.

Gabarito: Letra C
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104. (AOCP /CM SALVADOR - 2011) Utilizando o editor de texto eletrénico OpenOffice Writer
3.2.1 portugués Brasil, instalagdo padrdao em um sistema operacional Linux Ubuntu 10.10, ao
pressionar a tecla F1, qual sera a func¢do ou servico que o usuario tera acesso?

a) Ajuda.

b) Dicas rapidas.

c) Corretor ortografico.

d) Novo arquivo.

e) Exportar o arquivo para PDF.

Comentarios:

A tecla F1 é basicamente a tecla universal de Ajuda — ela é utilizada em praticamente todos os
aplicativos para essa finalidade (Recomendacdo: abram algum software e facam esse teste!).

Gabarito: Letra A

105. SOUSANDRADE / CRC-MA - 2010) A tarefa de “Formatar paragrafos” em um software
como o Microsoft Word ou OpenOffice Writer inclui:

a) definir a base do idioma usado.

b) mudar a cor da fonte utilizada.

c) definir o espagamento entre linhas.

d) realizar a correcao ortografica.

e) definir os paragrafos a serem considerados como rodapé e cabecalho.

Comentarios:

Dentre as opg¢des apresentadas, o grupo “Paragrafos” possui apenas a funcionalidade de definir o
espagamento entre linhas.

Gabarito: Letra C

106. AOCP/TRE RO - 2009) Utilizando o Br.Office Writer 2.2 instalagdo padrdo portugués Brasil,
instalado no Windows XP professional Service Pack 3 instalagdo padrdo portugués Brasil,
assinale a alternativa correta:

a) O conjunto de teclas ctrl + F12 insere uma tabela em um documento.
b) O conjunto de teclas ctrl + F11 insere uma imagem em um documento.
) O conjunto de teclas ctrl + F1o insere um grafico em um documento.
d) O conjunto de teclas ctrl + Fg insere uma formula em um documento.
e) O conjunto de teclas ctrl + F8 abre um novo documento.
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Comentarios:

ATALHO DESCRIGAO

CTRL+F8 Ativar/Desativar sombreamentos de campos.
CTRL+F9 Mostra os campos.

CTRL+F10 Ativar/Desativar caracteres ndo imprimiveis.
CTRL+F11 Define o foco para a caixa Aplicar estilos.
CTRL+F12 Insere ou edita a tabela.

O conjunto de teclas CTRL+F12 é utilizada para inserir uma tabela em um documento.

Gabarito: Letra A
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LISTA DE QUESTOES - CESPE

1. (CESPE/TRT8 -2022) No LibreOffice Writer, para atribuir determinado padrao de tamanho e
formato de titulo de itens ou se¢des de um documento, a op¢ao disponivel é:

a) Editar -> Referéncia.

b) Estilos -> Titulo.

c) Ferramentas -> Estilos.

d) Editar -> Titulo.

e) Formatar -> Estilo de pagina padrao.

2. (CESPE/TRT8-2022) No LibreOffice Writer, é possivel aumentar ou diminuir a distancia entre
paragrafos ou entre as linhas do documento em edi¢do por meio do menu:

a) Editar -> Colar especial

b) Exibir -> Limites do texto.

c) Formatar disposicao do texto.
d) Inserir -> Quebra de pagina.
e) Formatar -> Espacamento.

3. (CESPE |/ TRT8 — 2022) No LibreOffice Writer, para criar um novo documento a partir de
alteragdes em um documento existente, mantendo-se a versao original do mesmo, usa-se a
op¢ao:

a) Fechar -> Nao salvar.

b) Salvar.

¢) Salvar como modelo.

d) Salvar como.

e) Exportar diretamente como PDF.

4. (CESPE/IFF -2018)
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g .



10.

11.

12.

Aula 10

Considerando aimagem precedente, que ilustra parte da janela de edi¢ao de um documento no
LibreOffice Writer 5.3, assinale a op¢ao que apresenta procedimento correto para inserir uma
nova linha na tabela, com duas colunas, a qual terd a funcao de cabecalho da tabela:

a) Posicionar o cursor do mouse imediatamente antes da palavra Arquitetura e pressionar a
tecla =2 .
b) Selecionar a primeira linha da tabela e pressionar a tecla ]

c) Selecionar a primeira linha da tabela e pressionar as teclas i ol |
d) Clicar com o botao direito do mouse sobre a palavra Arquitetura; no menu disponibilizado,
escolher opgao que permite inserir linhas acima.

e) Selecionar toda a tabela e pressionar a tecla E]

(CESPE /| CBM AL - 2017) O BrOffice Writer é uma ferramenta que permite edi¢cdo de textos,
insercdo de figuras nesses textos e criacao de desenhos diretamente dentro dos documentos de
texto.

. (CESPE [ INSS - 2016) Para se editar o cabecalho de um documento no Writer, deve-se clicar o

topo da pagina para abrir o espaco para edi¢do. Por limitagdes técnicas desse editor de textos,
ndo é possivel colar textos ou imagens nesse espago.

(CESPE | TCE-RN - 2015) No BrOffice Writer, ao se clicar, com o botao direito do mouse, uma
palavra selecionada, serd exibida uma op¢do paraa busca, na Internet, de sinénimos dessa
palavra.

. (CESPE [ TCE-RN - 2015) Por meio de recursos disponiveis no BrOffice Writer, é possivel

realizar calculos complexos utilizando-se fun¢des que podem ser inseridas nos campos de uma
tabela.

. (CESPE | MEC - 2015) Caso um usuario deseje salvar um arquivo como modelo de texto do

BrOffice Writer, o arquivo sera criado com a extensdo ODF.

(CESPE | MTE - 2014) No aplicativo Writer, para alterar a cor da fonte de um caractere no
documento em edi¢do, o usuario pode utilizar o menu Formatar e, em sequida, escolher a opcao
Fonte.

(CESPE /| SERPRO -2013) Em um documento elaborado no Writer do BrOffice, é possivel criar
colunas, inserir graficos e definir bordas.

(CESPE /| SERPRO - 2013) O conteudo de uma planilha eletronica criada no Calc do BrOffice
pode ser transferido para um documento em edicdao no Writer, sem que haja perda de
informacoes.
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13.(CESPE / TRT - 172 Regiao (ES) - 2013) No BrOffice Writer, consta o recurso autocompletar,
que utiliza um dicionario de palavras. A inclusdo de novas palavras a esse dicionario esta
condicionada ao tamanho da palavra, ndo sendo possivel nele inserirem-se palavras com mais
de dez letras.
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LISTA DE QUESTOES - FCC

14.(FCC/SANASA —2019) Um Analista de Tl elaborando um documento de texto no LibreOffice
Writer versdo 6.2.2.2 (x64), em Portugués, precisou inserir trés niveis de titulos para seus
paragrafos, de forma que o Writer pudesse, posteriormente, controla-los no indice do
documento, automaticamente, inclusive inserindo o nUmero da pagina em que se encontra
cada titulo. Para inserir os titulos com tais caracteristicas, ele acessou a Barra de Menu e
utilizou, corretamente:

a) Exibir.

b) Ferramentas.
c) Formatar.

d) Inserir.

e) Estilos.

15.(FCC /| SEGEP MA - 2018) Utilizando o LibreOffice Writer, versdo 5.2.1.2, em portugués, um
funcionario da Secretaria de Estado da Gestdo, Patrimonio e Assisténcia dos Servidores -
SEGEP escreveu em um documento somente o sequinte texto:

O Homem é o que ele pensa. Eis o caradater de um Homem!

Em sequida, realizou uma operacao que lhe forneceu a informacdo de que, nesse texto, havia
13 palavras, 53 caracteres incluindo espacos e 41 caracteres excluindo os espacos. Para obter
essas informagdes, ele usou 0o menu.

a) Exibir e, depois, a op¢ao Contagem de palavras.

b) Ferramentas e, depois, a op¢ao Contar documento.

c) Exibir e, depois, a opg¢ao Contar texto.

d) Ferramentas e, depois, a opcao Contagem de palavras.
e) Exibir e, depois, a opgao Contar caracteres.

16.(FCC/TRT6 —2018) Marcos esta utilizando o editor de documentos do suite LibreOffice 5.4.5.1
para editar um cartaz de divulgacdo da Feira Comunitaria. Para tornar o cartaz mais atraente,
Marcos decidiu inserir o texto no formato apresentado abaixo:
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Para inserir o texto com o formato apresentado no documento, Marcos deve acessar, no menu
Inserir, o item:

a) Figura...

b) Fontwork...

c) Caixa de texto

d) Caractere especial...
e) Objeto

(FCC/ SEGEP-MA -2018) Considere a situacao hipotética abaixo.

Utilizando o LibreOffice Writer, versdo 5.2.1.2, em portugués, um funcionario da Secretaria de
Estado da Gestdo, Patrimonio e Assisténcia dos Servidores - SEGEP escreveu em um
documento somente o seguinte texto:

O Homem é o que ele pensa. Eis o cardter de um Homem!

Em seguida, realizou uma operagdo que Ihe forneceu a informacao de que, nesse texto, havia 13
palavras, 53 caracteres incluindo espacos e 41 caracteres excluindo os espacos. Para obter essas
informacdes, ele usou o menu

a) Exibir e, depois, a op¢cao Contagem de palavras.

b) Ferramentas e, depois, a op¢ao Contar documento.

c) Exibir e, depois, a opg¢ao Contar texto.

d) Ferramentas e, depois, a opcao Contagem de palavras.
e) Exibir e, depois, a opgao Contar caracteres.

18.(FCC/DPE RS - 2027) Considere o texto abaixo editado no LibreOffice Writer versdo 5.2.7.2 em

portugués.

A Defensoria Publica tem como objetivo institucional, dentre outros, a primazia da dignidade da
pessoa humana, além da prevaléncia e efetividade dos Direitos Humanos. Assim, a Instituicao
promove, por seus agentes e pelo Nucleo de Defesa de Direitos Humanos, agoes e atividades
relativas a protecdo dos Direitos Humanos no ambito interno e perante os sistemas
internacionais, envolvendo especialmente a preservagao e reparacao dos direitos de grupos
sociais vulnerdveis e de pessoas vitimas de tortura, discriminacao ou qualquer outra forma de

opressdo ou violéncia.
(Adaptado de: http://www.defensoria.rs.def.br/conteudo/20003/direitos-humanos)

Para fazer a contagem do numero de caracteres do referido texto, um Técnico deve marca-lo e
utilizar a funcao Contagem de palavras que fica no menu:

a) Formatar.
b) Editar.
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c) Ferramentas.
d) Ortografia e Gramatica.
e) Estilos e Formatacao.

19.(FCC/PC-AP -2017) No texto da Lei Organica da Policia Civil do Estado do Amap3, consta:

§ 1° Policial Civil é a pessoa legalmente investida de cargo publico do Grupo Policia Civil, em
provimento efetivo, com denominagdo, fungdo e subsidio préprio e numero certo.

§ 20 E proibida a prestagdo de servicos gratuitos a Policia Civil.

Ainsercao do caractere § em um texto criado no LibreOffice Writer 5.3, em portugués, pode ser
feita a partir de um clique no menu:

a) Inserir e na opgao Caractere especial.

b) Ferramentas e na op¢do Simbolos.

c) Inserir e na op¢ao Simbolo de paragrafo.

d) Ferramentas e na opgao Caracteres Especiais.

e) Pagina Inicial e na opg¢do Inserir simbolo.

20.(FCC/DPE-RS -2017) Considere o texto abaixo editado no LibreOffice Writer versao 5.2.7.2 em
portugués.

A Defensoria Publica tem como objetivo institucional, dentre outros, a primazia da dignidade da
pessoa humana, além da prevaléncia e efetividade dos Direitos Humanos. Assim, a Instituicao
promove, por seus agentes e pelo Nucleo de Defesa de Direitos Humanos, agdes e atividades
relativas a protegdo dos Direitos Humanos no Gmbito interno e perante os sistemas internacionais,
envolvendo especialmente a preservagdo e reparacdo dos direitos de grupos sociais vulnerdveis e
de pessoas vitimas de tortura, discriminag¢do ou qualquer outra forma de opressdo ou violéncia.
(Adaptado de: http://www.defensoria.rs.def.br/conteudo/20003/direitos-humanos)

Para fazer a contagem do numero de caracteres do referido texto, um Técnico deve marca-lo e
utilizar a funcao Contagem de Palavras que fica no menu:

a) Formatar.

b) Editar.
c) Ferramentas.
d) Ortografia e Gramatica.

e) Estilos e Formatacao.
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.(FCC/ TRE-SP - 2017) Utilizando o aplicativo LibreOffice Writer, versao 5.2.1.2, em portugués,
em uma situacdo hipotética, um Técnico em Tl do TRE-SP necessitou inserir, um hiperlink em
determinado texto, para um endereco da Web (URL) e verificou que na janela apropriada para
essa inser¢do, por padrdo, existiam mais trés possibilidades além de internet, que eram:

a) POP3, Intranet e E-mail.

b) Intranet, E-mail e FTP.

¢) E-mail, indice e Documento.

d) E-mail, Documento e Novo documento.

e) Novo documento, Novo indice e Indicador.

(FCC/ TRT4 —2015) Um analista selecionou um texto de uma pagina da Internet que possui um
conjunto de formatagdes de fonte, porém, deseja colar este texto em um documento sem estas
formatagoes. Para isso, pressionou a combinag¢do de teclas CTRL e C no texto selecionado da
pagina da Internet e, no documento do LibreOffice Writer versao 4.1.1.2,

a) pressionou a combinagao de teclas CTRL e V.

b) clicou no menu Editar e na op¢ao Colar texto simples.

c) pressionou a combinacao de teclas CTRL, ALT e V, selecionou a opgao Texto simples e clicou
no botao OK.

d) clicou no menu Formatar, na opg¢ao Colar Especial..., na opgao Texto simples e no botao OK.
e) clicou no menu Editar, na op¢ao Colar Especial..., na op¢ao Texto sem formatacgdo e no botao
OK.

(FCC /| TRE-AP - 2015) Foi solicitado a um Técnico editar o texto abaixo no LibreOffice Writer
4.4, em portugués, formatando-o, depois de editado, em 2 colunas.

Em reunidao, TRE-AP debate e homologa Planejamento para realizacao das Eleic6es 2016.

A um ano das Elei¢des Municipais de 2016, o Tribunal Regional Eleitoral (TRE-AP) debateu e
alinhou a¢oes integradas entre a Presidéncia, Diretoria Geral, secretarias e coordenadorias da
Justica Eleitoral para a realizagdo do processo eleitoral.

Na ocasido, foi homologado o planejamento para a execucdo de medidas e politicas do TRE para
antes e durante o pleito. Uma Comissao, que sera formada até o final do més, serd responsavel
por monitorar o cumprimento do que foi planejado.

Para colocar o texto em 2 colunas o Técnico selecionou o texto editado em 1 coluna e utilizou a
opcao Colunas que ficano menu:

a) Formatar.
b) Layout.
c) Editar.
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d) Tabela.
e) Ferramentas.

24.(FCC | MPE-SE - 2013) O editor de textos Writer, quando ativado o recurso de coletar
palavras, ird& memorizar as palavras digitadas pelo usuario. Se o recurso de completar
palavras também estiver ativo, essas palavras armazenadas serdo sugeridas apds o usuario
digitar a:

a) terceira letra de uma palavra.

b) sequnda letra de uma palavra.

) quarta letra de uma palavra sequida da tecla ENTER.

d) primeira letra de uma palavra sequida de um CTRL+ESPACO.
e) segunda letra de uma palavra sequida de um Tab.

25.(FCC /| MP-SE - 2013) Existem caracteres que apesar de ndo serem impressos, fazem parte do
documento e podem ser visualizados, caso desejado. Para exibir estes caracteres no editor de
textos Writer, deve-se clicar no item Caracteres ndo imprimiveis do menu Exibir ou utilizar as
teclas de atalho:

a) CTRL+ALT+P.

b) CTRL+TAB.

c) ALT+PrintScreen.
d) CTRL+F1o0.

e) CTRL+SHIFT+E.

26.(FCC /| MPE-CE - 2013) Ana digitou um texto utilizando o BrOffice.org Writer versdo 3.1 em
portugués que tinha 250 ocorréncias da palavra direito distribuidas em locais diferentes do
texto. Ao terminar a digitacao, resolveu colocar todas as ocorréncias dessa palavra em negrito.
Pensou em localizar cada palavra, seleciona-la e aplicar o efeito negrito, mas percebeu que isso
levaria muito tempo. Procurou entdo uma forma de fazer isso automaticamente, através de
algum recurso do editor de texto.

O recurso do BrOffice.org Writer que permite realizar a tarefa desejada por Ana pode ser
encontrado no menu Editar, a partir de um clique na opc¢ao:

a) Localizar e Substituir.
b) Formatar texto.

c) Localizar e Formatar.
d) Formatar e Substituir.
e) Definir Estilo.

27.(FCC | MPE-CE - 2013) No capitulo que dispde sobre o direito a vida e a saude, o Estatuto da
Crianga e do Adolescente traz o seguinte trecho:
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Art. 8° E assegurado a gestante, através do Sistema Unico de Saude, o atendimento pré e
perinatal.

§ 1° A gestante serd encaminhada aos diferentes niveis de atendimento, sequndo critérios
médicos especificos, obedecendo-se aos principios de regionalizacdao e hierarquiza¢do do
Sistema.

§ 2° A parturiente sera atendida preferencialmente pelo mesmo médico que a acompanhou na
fase pré-natal.

Notam-se no trecho alguns simbolos especiais, como § e ©. No BrOffice.org Writer versao 3.1 em
portugués esses simbolos, tradicionalmente usados em textos da area de Direito, podem ser

obtidos a partir daopcao _| contidanomenu Il .

Aslacunas _| e _ll sdo preenchidas, correta e respectivamente, com

a)
Simbolo Inserir
b)
Indicador Editar
9
Simbolo Pagina Inicial
d)
Caractere Especial Inserir
e)
Caractere Especial | Pagina Inicial

28.(FCC /| MPE-CE - 2013) Luiza trabalha na Procuradoria Geral do Estado do Ceara e recebeu o
seguinte texto:

O Conselho Estadual do Meio Ambiente (Coema)aprovou por 16 votos favoraveis e seis
abstencb0es o parecer técnico da Superintendéncia Estadual do Meio Ambiente
(Semace) referente a analise do Estudo de Impacto Ambiental e respectivo Relatério
(EIA/Rima) do sistema de intersecdo e acessos de vias urbanas a CE 040, incluindo a Ponte
Estaiada sobre o rio Coco e Mirante em Fortaleza.

Utilizando o LibreOffice Writer 4.0, Luiza deve formatar o texto acima como na figura abaixo:
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O Conselho Estadusl do Meio Melo  Amblents (Semace) inlersecho e acessos de vias
Ambiente (Coema) aprovou referente & andlise do Estudo urba CE 040, incluindo
por 16 votos favoraveis e seis de Impacto Ambiental e a ponte Estaiada sobre o rio
abstengbes o parecer técnico da respactivo Relatdrio Coco & Mirante am
Superintendéncia Estadual do (EIARima) do sistema de Fortaleza.

Para formatar o texto em 3 colunas espacadas por espaco 0,5 como mostrado na figura acima,
Luiza deve marcar o texto, selecionar a aba:

a) Editar, selecionar Alteracgoes, clicar naimagem que mostra um texto em 3 Colunas (o espago
entre as colunas ja é definido como o,5) e clicar em OK.

b) Ferramentas, selecionar Op¢oes, selecionar Colunas..., marcar o valor3 em Colunas (o
espaco entre as colunas ja é definido como o,5) e clicar em OK.

c) Formatar, selecionar Colunas..., marcar o valor 3 em Colunas, desmarcar a caixa Largura
automatica, definir o espago entre as colunas como o,5 e clicar em OK.

d) Editar, selecionar Formatar especial..., marcar o valor3em Colunas, desmarcar a
caixa Largura automatica, definir o espaco entre as colunas como o,5 e clicar em OK.

e) Formatar, clicar naimagem que mostra um texto em 3 Colunas (o espago entre as colunas ja
é definido como o, 5) e clicar em OK.

29.(FCC [ MP-SE - 2013) Tiago prepara oficios e relatérios com frequéncia utilizando o Microsoft

30.

Word e o BrOffice Writer. Nesses editores de texto, Tiago possui grande agilidade nas tarefas
rotineiras de criacao e edicao de textos. Normalmente, ele copia blocos de texto de um
documento e cola em outro utilizando, respectivamente, as combinagdes de teclas

a) CTRL+ Ce CTRL + P.
b) CTRL+ Ce ALT + C.
OALT+CeALT + V.

d) CTRL+ Ce CTRL + V.

(FCC / TRE-CE - 2012) No BrOffice Writer, para apagar de uma so vez a palavra a esquerda do
cursor utiliza-se

a) Shift> + <Seta para esquerda>.
b) <BackSpace>.

c) <Del>.

d) <Ctrl> + <Del>.

e) <Ctrl> + <BackSpace>.
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33.

34
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.(FCC | TRE-CE - 2012) No BrOffice.org Writer, versdo 3.2, o botdo que mostra ou oculta os
caracteres ndo imprimiveis no texto é exibido normalmente na barra de ferramentas:

a) padrao.

b) de formatagao.

c) de objeto de texto.

d) de controles de formularios.
e) de marcadores e numeragao.

(FCC | TRT4 - 2011) No BrOffice 3 Writer, a manutencao ou nao das linhas demarcadoras dos
limites do texto é uma op¢do primaria do menu:

a) Inserir.

b) Formatar.

c) Ferramentas.
d) Exibir.

e) Editar.

(FCC/ TRT14 —-2011) No Microsoft Word 2003 a utilizacao dos assistentes é configurada a partir
do menu Ajuda e, em casos especificos um assistente pode ser encontrado em outro menu da
barra de menus. No BrOffice.org 3.1 Writer, os assistentes estdo disponiveis no item Assistentes
do menu:

a) Arquivo.
b) Editar.

c) Exibir.

d) Formatar.

e) Ferramentas.

.(FCC/NOSSA CAIXA - 2011) No Microsoft Word e no BrOffice Writer, alinhar, centralizar e
justificar sdo opg¢des de:

a) organizagao de desenhos.

b) ajustamento de células em planilhas.
c) formatacao de texto.

d) ajustamento de slides para exibicao
e) aumento e diminuigao de recuo.

(FCC /| TRE-RO - 2011) No processador de texto do Microsoft Office o texto selecionado pode
ser sublinhado utilizando simultaneamente as teclas Crtl+Se negritado utilizando
simultaneamente as teclas Crtl + N. No processador de texto do BrOffice o mesmo efeito é
conseguido utilizando, respectivamente, as teclas
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a)Crtl+SeCrtl +N
b)Crtl+SeCrtl +B
o)Crtl+UeCrtl+B
d)Crtl+UeCrtl + N
e)Crtl+ _eCrtl +-

36.(FCC/TRE-AC —2010) Para alternar entre o modo de inser¢ao e o modo de sobrescrever textos

37-

em um documento no BrOffice.org Writer:

a) pressione a tecla Insert ou a tecla Scroll.

b) pressione a tecla Insert, apenas.
c) pressione a tecla Scroll, apenas.
d) pressione a tecla Insert ou clique na area INSER/SOBRE da barra de Status.

e) clique na area INSER/SOBRE da barra de Status.

(FCC/ MPE RN - 2010) A barra de formulas permite criar e inserir calculos em um documento
de texto do BrOffice.org Writer 3.0. A barra Férmula pode ser ativada:

a) selecionando-a apenas pelo menu Exibir.
b) selecionando-a apenas pelo menu Inserir.
c) pressionando-se a tecla F2.
d) pressionando-se a tecla F3.
e) pressionando-se a tecla Fs.

38.(FCC / MP SE - 2009) Na configura¢do de formato do papel de um documento do BrOffice.org

Writer, os parametros Formato, Paisagem e Retrato podem indicar, respectivamente,

a) tamanho carta, orientagao vertical e orientacao horizontal.
b) layout de pagina, tamanho vertical e tamanho horizontal.
c) orientagao vertical, tamanho carta e tamanho A4

d) orientac¢ao horizontal, tamanho A4 e tamanho carta.

e) tamanho A4, orientacao horizontal e orientacao vertical

39.FCC/TRT2 - 2008) Uma sele¢do multipla de textos é o resultado que pode ser obtido quando o

modo de sele¢do do editor BrOffice.org Writer estiver ativado no modo:

a) de extensao.
b) de insercao.
c) de sele¢dao em bloco.
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d) padrao de selegao.
e) de selecao adicional.

40.(FCC | TCE CE - 2008) No Writer, o icone utilizado para copiar a formatac¢ao do objeto ou do
texto selecionado e aplica-la a outro objeto ou a outra selecdo de texto é o:

a) Localizar e Substituir.
b) Gallery.

c) Navegador.

d) Pincel de estilo.

e) Copiar e colar.
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41.

42.

43.

LISTA DE QUESTOES - FGV

(FGV /| PC-RN - 2021) Sobre o uso de tabelas no MS Word e no LibreOffice Writer, considere as
afirmativas a sequir.

I. O Word permite que o contetudo de uma célula seja uma tabela.

ll. O Writer permite que o conteudo de uma célula seja uma tabela.

lIl. O Writer permite inserir numa célula uma férmula matematica que efetue calculos a partir
dos valores contidos em outras células.

IV. O Writer permite a inclusdo de uma imagem numa célula.

O nUmero de afirmativas corretas é:

a) zero;
b) uma;
¢) duas;
d) trés;
e) quatro.

(FGV | PC-RN - 2021) Daniela frequentemente redige e edita documentos e, sempre que
imprime algum deles, exibe no texto impresso o nome do arquivo, juntamente com a pasta onde
estd localizado e a data da Ultima gravacao.

Ao pesquisar, no LibreOffice Writer e no MS Word, sobre a disponibilidade de recursos de edi¢do
para automatizar totalmente essas informacoes, Daniela concluiu corretamente que:

a) somente o Word oferece esses recursos;

b) somente o Writer oferece esses recursos;

c) os dois oferecem esses recursos;

d) nos dois casos é preciso programar novas fun¢oes;
e) em nenhum dos dois isso é possivel.

(FGV | TJ-RS - 2020) No LibreOffice Writer, a operagdo de busca (Localizar) oferece, dentre
outras, as op¢oes “Diferenciar maiusculas de minusculas” e “Somente palavras inteiras”. Nesse

contexto, considere o conteudo de um documento exibido a sequir.

A Caixa-preta foi encontrada encaixada numa caixa de madeira e, com mais duas caixas, foi
enviada para a Caixa Postal.

Considerando-se busca nesse documento inteiro, na qual o texto de busca é:

caixa
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e as duas op¢oes referidas acima tenham sido assinaladas, o nUmero de trechos do documento
que seriam destacados é:

a) zero;
b) um;

¢) dois;
d) trés;

e) quatro.

44.(FGV [ Prefeitura de Salvador — 2019) O texto a sequir foi utilizado no LibreOffice Writer para
gerar uma tabela por meio do recurso “"Converter de texto para tabela”.

Fundo;mar/19;abr/19

Devant Solidus Cash;0,50%:;0,48%

AF Invest Geraes 30:0,63%:0,54%
Quasar Advantage FIRF LP;0,53%:;0,47%
ARX Hedge Deb Inc;0,52%;0,43%

A tabela resultante é mostrada a sequir.

‘mar/19 PbrllO
Devant Sdlidus Cash 050% 0.48%
AF Invest Geraes 30 063% 0.,54%
Quasar Advantage FIRF LP 053% 0.47%
ARX Hedge Deb Inc 052% 0.43%

A opcao do didlogo “Converter texto em tabela” utilizada foi:

a) Separar texto em: Tabulagdes.

b) Separar texto em: Ponto e virgula.

c) Separar texto em: Paragrafo.

d) Separar texto em: Outra (espago em branco).
e) Separar texto automaticamente.

45.(FGV | COMPESA -2018) O texto a seguir, em destaque, mostra uma lista numerada - EF
- criada no LibreOffice Writer 5.0. A visualizagdo de caracteres ndo imprimiveis esta ativada.
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1.- Primeiro
1
2. Segundo"

3.2 Terceiro
|

4. Quarto¥|
Leia o fragmento a sequir.
“*Um método simples para inserir uma linha em branco, ndo numerada, entre o segundo e o

terceiro itens da lista, é posicionar o cursor de insercao e usar a tecla (ou
combinacao de teclas) "

Assinale a op¢do cujos itens completam corretamente as lacunas do fragmento acima.

a) no final do sequndoitem /Alt + | + L

b) no final do sequndo item / Ctrl + Enter
c) no final do sequndo item / Enter
d) no final do sequndo item / Shift + Enter

e) no inicio do terceiro item / Enter

46.(FGV | MPE-AL - 2018) O controle de alteracdes, ferramenta presente em editores de texto
como o MS Word e o LibreOffice Write, dentre outros, é extremamente Util no caso em que um
documento:

a) é distribuido para um numeroso grupo de pessoas no formato PDF;

b) é produzido por duas ou mais pessoas e as contribuicdes de cada um passam por um processo
de revisao;

c) é constantemente alterado e é preciso manter um rigoroso controle de versdo das copias que
vao sendo criadas a cada alteragao;

d) contém informacdes sigilosas;

e) fique protegido de altera¢des efetuadas por usuarios nao autorizados.

47.(FGV | MPE-AL - 2018) No Libre Office, a extensao de arquivo normalmente usada para
documentos do processador de textos é:

a) .ODF
b) .ODG
c).ODP
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d).ODS
e).ODT

48.(FGV | COMPESA -2016) No LibreOffice Writer, o “Pincel de formatagdo” permite replicar as
opcoes de formatacdo de um trecho para outro. Nesse contexto, considere as op¢des de
formatacao a sequir.

I. Cor da fonte.

II. Cor de realce.

[ll. Fonte sublinhada.
IV. Fonte em negrito.

Assinale a opcao que indica as op¢Oes de formatacao que sao replicadas quando o “Pincel de
formatagdo” é acionado:

a) lell, somente.

b) 1, Il e lll, somente.
¢) ll e lll, somente.

d) I, llle IV, somente.

e)l, 1, e V.

49.(FGV | CODEBA - 2016) O BrOffice.org 3.0 Writeré um processador de textos daSun
Microsystems Inc. e faz parte da categoria software livre. Nesse software, um Oficial de Cartorio
digitou um texto e, ao final do trabalho, salvou-o no disco C. A extensdo default para esse
arquivo é:

a) .doc
b) .odt
c) .txt

d) .odw
e) .bak

50.(FGV [ TCE-SE - 2015) No contexto do LibreOffice Writer 4.2, analise o texto a seguir com um
trecho selecionado.

Oniumero total da populacéo do planeta
atingiu 7 bilhdes (portugués brasileiro)
[mil milhdes (portugués europeu)|de pessoas
em 31 ce outubro de 2011. De acordo com
projecGes populacionais, este valor continua
a (rescer aum ritmo sem precedentes antes
do século XX.
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52.
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Analise o mesmo texto depois da aplicacao de uma certa operagao de edigao.

O nimero totzl da populacdo do planeta
atingiu 7 bilhdes (portugués brasileiro) de
pessoas em 31 de outubro de 2011. De
acordo com proje¢oes populacionais, este
valor continua a crescer a um ritmo sem
precedentes antes do século XX.

A operacao de edic¢ao foi provocada pela digitacao de:

a) Ctrl-c
b) Ctrl-v
c) Ctrl-x sequido de Ctrl-v
d) Ctrl-x
e) Ctrl-v sequido de Ctrl-x

(FGV | SSP-AM - 2015) Jodo abriu um novo documento no LibreOffice Writer 4.2, instalado de
modo padronizado, e digitou uma sequéncia de teclas de tal forma que a parte superior
esquerda da regido do texto na tela exibida mostrou-se como na figura abaixo.

Primeiras-palavrasy

)|

O texto digitado por Jodo foi:

a) o termo “Primeiras palavras”;
b) o termo “"Primeiras.palavras” sequido da tecla “Enter”;
c) o termo “Primeiras.palavras”;
d) o termo “Primeiras palavras” sequido da tecla "Enter”;
e) a tecla “Enter” sequida do termo “Primeiras.palavras”.

(FGV [ Prefeitura de Niterdi — 2015) Ao utilizar o BROffice.org 2.3 Writer como processador de
textos, o usuario dispoe de diversos recursos, como icones existentes no software, para uso no
caso da necessidade de visualizar pagina como também para realizar verificagdo ortografica.
Esses icones sdo, respectivamente:
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H

H&

d)
e)l

53.(FGV | CGE-MA - 2014) Observe o texto a sequir, ao qual foi aplicado um tipo de alinhamento.

@)
~

a6t
R pall] o

%—1 QOVerno dop  wm
& mnaranhae

Saaest A atual Controladoria
Geral do Estado do Maranhao — CGE foi criada através da Lei
Delegada n°® 4, de 30 de setembro de 1968, sob a denominacgéo de
Auditoria Geral do Estado do Maranhio - AGE |
Mais recentemente, seguindo a tendéncia do governo federal, a Lei
n® /.844, de 31 de janeiro de 2003, transtorma a Auditoria Geral do
Estado em Controladoria Geral do Estado, estabelecendo em seu
Art. 9° que a Controladoria Geral do Estado tem por finalidade
exercer o controle contabil, financeiro, orgamentario, patrimonial e
operacional; com foco na gestéo das politicas publicas conduzidas
pelas entidades da Administragio Publica Estadual; quanto a
legalidade, legitimidade, economicidade, eficiéncia, eficacia,
aplicagao de auxilios, subvengGes e renuncias de receitas.
Durante esses 44 anos de existéncia, a Controladoria Geral do
Estado vivencia o desafio de fiscalizar e orientar os orgéos
estaduais no cumprimento de suas atribuicdes, adaptando-se as
necessidades provocadas pelas mudangas transcorridas no
governo estadual, cujo impacto & notado principalmente no
aumento do volume de trabalho. A decorréncia natural dessa
modificag@o de cenario a a exigéncia cada vez maior de eficiéncia
na execugéo dos trabalhos de auditoria.

ot

o

Nos principais softwares de edicao de textos, como o Word 2007/2010 BR ou Writer do pacote
LibreOffice, um mesmo atalho de teclado é utilizado para imprimir o texto. O tipo de
alinhamento e o atalho de teclado sao, respectivamente,

a) justificado e Ctrl +1.

b) centralizado e Ctrl + I.
c) justificado e Ctrl + M.
d) centralizado e Ctrl + P.
e) justificado e Ctrl + P.
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54.(FGV[BADESC-2010) O editor de textos Writer do pacote BROffice.org 3.1 disponibiliza, dentre
seus recursos, uma barra de formulas, visualizada abaixo, que permite a inser¢do de calculos em
um documento de texto. E um produto da Sun Microsystems Inc. e faz parte da categoria

“software livre”, sendo os arquivos criados nesse software com um formato “default”, quando
salvos.

& Sem titulo 1 - BrOffice.org Writer

Lrquivo  Edtar  Egbir  [ns=r Formeter Jabea Fegramentas
| -, »
[Pa &3 } mes New Roman o
| ——
Fomuadetexto Jfx ~ 8 7 {—
Ll vl 200 3 g1 5 1-p-01 -7 B
all
N v
o 2
(e)
< >

Atecla que deve ser pressionada para ativar a barra de formulas e o formato “default” para os
arquivos salvos sdo, respectivamente:

a) F6 e odw
b) F2 e odw
¢) F4 e odt
d) F2 e odt
e) F6 e odt

55.(FGV | PC-RJ — 2009) Um funcionario da Policia Civil do Estado do Rio de Janeiro acionou
o BrOffice.org 3.0 Writer para digitar um texto. No entanto, ele gostaria de realizar o trabalho de
digitacao no contexto do MSOffice Word 2003 BR. Entdo, nada tendo digitado, executou um
atalho de teclado que fechou o BrOffice.org 3.0 Writer, retornando diretamente a tela da area de

trabalho, sem exibicao de qualquer janela de didlogo ou mesmo salva de arquivo. Esse atalho de
teclado é:

a) Ctrl + Q.
b) Ctrl + S.
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c) Ctrl + B.
d)Alt+S
e) Alt + Q.

56.(FGV [ PC-RJ-2009) O processador de textos BROffice.org 3.0 Writer disponibiliza uma barra de
formulas, visualizada a sequir, que permite criar e inserir calculos em um documento de texto.

& Sem titulo 1 - BrOffice.org Writer

frcuivo  Ecitar Exibic  Inserit Formatar Tabela Ferramentas  JanelaX 4

Sl

; [F‘ouéu I lTi‘ncs New Romen :
Fc’mt.ladel:e.%:c‘ R & =

wf 1 D12 34 < 6 7 &
4 " |

A

o~ B
- &

< | | ?

\ || |l ! || |

Para ativar essa barra, deve-se pressionar a tecla:

a)Fs
b) F4
AFf3
d) F2
e)F1

57.(FGV | PC-RJ — 2009) O BROffice.org 3.0 Writer € um software voltado para a edi¢do de textos
que oferece varios recursos de formatacao. Um deles possibilita a visualizacao de caracteres nao
imprimiveis. Assinale a alternativa que indique corretamente o icone que deve ser clicado, com
o ponteiro do mouse, para ativar esse recurso.

NG

by &
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o) @
9
@]

e)

58.(FGV | PC-RJ - 2009) A figura a sequir ilustra uma janela pop-up que é mostrada na tela quando
se clica por meio do mouse, uma das op¢des de menu no BROffice.org 3.0 Writer. Nessa janela
pode-se utilizar, por exemplo, os recursos de Ortografia e Gramatica e de Notas de rodapé.

AQ.}

Ortografia e gramética. .. F7
Idioma »
Contagem de palavras

AutoCorrecdo...

Numeracdo da estrutura de topicos...
Numeracdo de linhas. ..
Notas de rodapé...

Galeria
Player de midia

Banco de dados bibliogr&ficos

Assistente de mala direta...

Atualizar »

Macros >
Gerenciador de extenséo. ..
Filtros XML...

Personalizar...

Assinale a alternativa que indique corretamente a op¢ao de menu a ser escolhida na barra de

ferramentas:

Arquivo  Editar

Exibir

Inserir Formatar Tabela Ferramentas Janela  Ajuda

a) Exibir.
b) Editar.
c) Inserir.
d) Formatar.
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60.

61.

e) Ferramentas.

(FGV /| PC-RJ - 2009) Um Oficial de Cartério que pertence a Policia Civil do Estado do Rio de
Janeiro esta digitando um trabalho no BROffice.org 3.0 Writer.

b
{h

Nessa situagdo, o acionamento dos icones e tém, respectivamente, como
significados:

a) Ativar/Desativar alinhamento automatico e Diminuir recuo.
b) Ativar/Desativar marcadores e Diminuir recuo.

¢) Ativar/Desativar numeracao e Aumentar recuo.

d) Ativar/Desativar marcadores e Aumentar recuo.

e) Ativar/Desativar alinhamento automatico e Aumentar recuo.

(FGV /| PC-RJ —2008) Um usuario do processador de textos BROffice.org 2.3.1 Writer digitou um
trabalho no software e ao final realizou os ajustes de rotina. Ao final salvou-o na pasta Meus
Documentos, existente no disco rigido C: do microcomputador. Para isso, ele dispde de duas
alternativas, Salvar e Salvar Como..., atividades executadas por meio do uso de dois atalhos de
teclado.

Esses atalhos sao, respectivamente:

a) Ctrl + B e Ctrl + Shift + B.
b) Ctrl + S e Ctrl + Alt +S.
¢) Ctrl + S e Ctrl + Shift + B.
d) Ctrl + B e Ctrl + Alt + B.
e) Ctrl + S e Ctrl + Shift+S

(FGV [ PC-RJ -2008) Um inspetor da Policia Civil do Estado do Rio de Janeiro esta digitando um
texto no BROffice.org 2.3 Writere, na sequéncia dessa atividade, executou dois atalhos de
teclado: o primeiro, pressionando simultaneamente as teclas <Ctrl> e A, para alterar o estilo da
letra utilizada; o segundo, pressionando simultaneamente as teclas <Ctrl> e F, para uso de um
outro recurso.

Esses atalhos de teclado, possuem, respectivamente, os sequintes significados:

a) selecionar tudo / formatar paginas.

b) selecionar tudo / localizar e substituir.

c) selecionar tudo / aplicar formatagao padrao.

d) abrir arquivo existente / localizar e substituir.

e) abrir arquivo existente / aplicar formatacao padrao.
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62.(FGV / PC-RJ — 2008) Um usudrio do BROffice.org 2.3 Writer digitou um trabalho e, durante as
atividades desenvolvidas, selecionou um trecho do texto e pressionou simultaneamente as
teclas <Ctrl> e X. A execugao desse atalho de teclado corresponde a:

a) aplicar ao texto o fonte default Times New Roman.
b) apagar definitivamente o texto selecionado.

C) copiar o texto para a area de buffer.

d) transferir texto para a Lixeira.

e) mover o texto para a area de transferéncia.
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LISTA DE QUESTOES - DIVERSAS BANCAS

63.(VUNESP/ UNESP - 2019) No LibreOffice Writer, versao 6.2, os icones a sequir representam,
respectivamente, os recursos de formatag¢ado de fonte denominados

S . 5

a) Sublinhado; Tachado.
b) Italico; Riscado.

¢) Riscado; Versalete.

d) Italico; Tachado.

e) Sublinhado; Versalete.

64.(VUNESP [ UNESP —-2019) Aimagem a sequir mostra parte de um documento sendo editado
por meio do LibreOffice Writer 5, em sua configuracao padrao em portugués.

{Tiecho mateadg como se fosse usado um marca texto.|

Assinale a alternativa que apresenta o icone usado para marcar o trecho “Trecho marcado”,
como se fosse usado um marca texto, conforme se vé naimagem, sabendo-se que nenhuma
outra formatacao prévia havia sido feita ou copiada de nenhum outro trecho ou arquivo.
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65.(FUNDATEC / CIGA SC - 2018) Para quem utiliza muito os editores de texto, as teclas de atalho
ajudam a tornar a edicdo mais agil. H4 uma certa dificuldade quando se utiliza dois editores
diferentes, pois ha funcionalidades que possuem teclas de atalho diferentes de um editor para
o outro. Por exemplo, no Word 2013 (Portugués), utiliza-se Ctrl + S para sublinhar, enquanto no
LibreOffice Writer 5 (Portugués) utiliza-se:

a) Ctrl+D
b) Ctrl + F
c) Ctrl + U
d) Ctrl + X
e)Ctrl+Z

(PR4 UFRJ [ UFRJ - 2018) Apods ser nomeado e empossado em cargo publico, o servidor foi
recebido pela equipe de uma secdo administrativa dainstituicdo federal de ensino. Para surpresa
desse servidor recém-chegado, seu novo chefe precisa que ele faga um memorando de urgéncia
para ser entregue ao protocolo. Utilizando um editor de texto de cddigo livre, o servidor
conseguiu finalizar o memorando conforme figura a sequir.

66.

[E5 MEMORANDD-32:2017.0d! - LibreOffice Wiiter [E=EE 5]
Arauwve  Edesr Exibic Jnveds Eormatar Estilor Tabels Frparmentsr Jands  Ajuds
I = & «| [ - N | - Abc -
iB-5-F-dea - A Q%1 == »
Conende dytabl=| (F (% |[adw Fluel=zla g -a& ab dp | & E = »
. T . R T N T N T S -
AR N - O T D O - =
o
UNVERSICADE FEDERAL DO RIO DE JANERO
CENTRO DE ESTUDOS EDUCACHDHAIS DE ENSIND SUPERICR |
@ DEPARTAIENTO DE CIENCIAS DAEDUCAGAD
MEMORANDO n® 32/2017 Daas: 2082005 o]
D Seglo Anminstatia B )

Paq: Profomlo

Azwnip; Comunicario e ieformaglo

COMUNICADD

Infsrmames qus o decumenios grades oo processs & mgishe sulmics de
dados cusadades pila comisslo de gestlo permingnte devem sof QlIOEGN
0 aTGores g0 s anakes SN CoranE propna cutloada oo daie oickl da gmio

Corgialmarl,

~Fulnoos fal
Chete da Segdosdmintstatva

=E+~EE g BERS-B -

Estilo pedeba | Portuguds (Brask) = Tabelalts| ]

BEpEEEES

Pégina 1 de1| 75 parras, 550 caractores

Com base nestaimagem, assinale a alternativa composta pelos atalhos utilizados para formatar,
respectivamente: a primeira linha do texto principal em negrito; o sequndo paragrafo desse
texto justificado; a Ultima linha desse paragrafo sublinhada; e para salvar o documento como
"MEMORANDO-32-2017.0dt"?

a) CTRL+B, CTRL+J, CTRL+U, CTRL+SHIFT+S
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b) CTRL+N, CTRL+J, CTRL+S, CTRL+SHIFT+O
¢) CTRL+B, CTRL+E, CTRL+U, CTRL+SHIFT+S
d) CTRL+N, CTRL+J, CTRL+U, CTRL+SHIFT+B
e) CTRL+N, CTRL+J, CTRL+S, CTRL+SHIFT+S

67.(AOCP / ITEP RN - 2018) Considerando o aplicativo de escritério LibreOffice Writer (Versao 5,

Instalagdo padrao em portugués), a tecla de atalho: Ctrl+Del elimina:

a) o texto até o final da palavra.

b) o texto até o inicio da palavra.

) o texto até o final da frase.

d) o texto até o final do paragrafo.

e) a palavra onde se encontra o cursor.

68. (AOCP/ITEP RN - 2018) Considerando o aplicativo de escritorio LibreOffice Writer (Versao

5 Instalacdo padrdao em portugués), a opcao de menu com icone {:

a) abre a configuracao de paragrafo.

b) mostra a pagina no modo de impressao.

€) mostra os caracteres ndao imprimiveis no texto.
d) abre a caixa de selecao de caracteres especiais.
e) quebra linha e ajusta o cursor com a tabulacao.

69. (CEV UECE/DETRAN CE -2018) No editor de texto LibreOffice Writer, quando é feito um

70.

71

triplo clique numa palavra de um paragrafo,

a) toda a frase é selecionada.

b) toda a palavra é selecionada.

c) todo o paragrafo é selecionado.
d) toda a pagina é selecionada.

(FUMARC / CM Para de Minas — 2018) S3do opc¢des disponiveis no menu Formatar do
OpenOffice Writer 4.1.3, versdo portugués, EXCETO:

a) Cabecalho.

b) Marcadores e numeragoes.
c) Pagina.

d) Paragrafo.

.(CS UFG /| APARECIDA PREYV - 2018) Considere o texto a sequir editado utilizando-se o editor
de textos LibreOffice:



72.

73-
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“Aparecida de Goidnia, por ndo possuir uma drea
geografica grande que possibilitasse o setor primario, tanto
na area agricola quanto na pecudria, buscou sua base
econdmica na industrializacdo.”

Para editar este texto, foram utilizados recursos como: trés estilos nas palavras Aparecida de
Goiania, agricola e industrializacdo, e um tipo de alinhamento. Nesta ordem, quais sdo as
combinacdes de teclas que aplicam estes recursos?

a) Ctrl + B, Ctrl +U, Ctrl +1, Ctrl + E.
b) Ctrl + B, Ctrl +S, Ctrl +1, Ctrl + L.
¢)Ctrl + N, Ctrl+S, Ctrl+T, Ctrl + L.
d) Ctrl + N, Ctrl + U, Ctrl + T, Ctrl +E.

(CS UFG /| APARECIDA PREV - 2018) Considere o texto a sequir, escrito utilizando-se o editor
de textos LibreOffice:

“Na década de 1990, comecou o programa de
industrializacdo em Aparecida de Goiania de forma mais
intensa, cujo processo ja se desenvolvia de modo
espontaneo, tendo em vista que o municipio se localiza na

regido sul da capital do Estado e possui ligagdo com a regido
Sudeste do Pais, pela BR-153.”

Para formatar este texto em negrito, o usuario pode clicar:

a) trés vezes com o botdo esquerdo do mouse em qualquer parte do texto e pressionar Ctrl+B.
b) duas vezes com o botdo esquerdo do mouse em qualquer parte do texto e pressionar Ctrl+B.
C) trés vezes com o botdo direito do mouse em qualquer parte do texto e pressionar Ctrl+N.

d) duas vezes com o botao direito do mouse em qualquer parte do texto e pressionar Ctrl+N.

(AOCP /| FUNPAPA - 2018) Considerando o aplicativo de escritério Libre Office Writer versao s,
instalacdo padrdao em portugués, qual janela é aberta pelo seguinte icone da barra de

ferramentas?
Q

a) Marcadores e Numeracao.
b) Caracteres especiais.

c) Formas simples.

d) Clonar Formatacao.

e) Inserir Formula.
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74.(METRO CAPITAL / Prefeitura de Conchas-SO -2018) Supondo que vocé deseja imprimir da

75-

76. (FUNDATEC / CM Sarandi - 2017) No LibreOffice Writer 5.1, o botao Localizar e Substituir é

pagina 19 a pagina 27, e também a pagina 32 de um documento, o que vocé devera digitar
no sistema?

a) 19-27,32
b) 19,27,32.
€) 19,27-32
d) 19-27-32
e)19>27,32.

(VUNESP /| UNESP - 2017) Usando o editor de texto Apache Open Office Writer 4.1.2, em sua
configuracdo original, um usuario criou o documento apresentado a seguir, com um trecho do
livro O Guarani, de José de Alencar.

Quando-a‘cavalgata-chegoua-
margem-da-clareira,‘ai'se'passava
uma-cena-curiosa.€

Empé, no'meio-do-espago-que:
formava-a-grande-abdbada-de
arvores,encostadoa-umvelho-
tronco-decepado-pelo raio, via-se-
um-indio-naflor-daidade.q

Uma simples tinica-dealgoddo,a:

Assinale a alternativa que indica, correta e respectivamente, a quantidade de colunas e marcas

de paragrafo.

a)3es.
b)3eo.
cges.
d)ge 26.
e) 26 e 4.

que-osindigenas-chamavam-aimara, cortados rentes, ‘a‘tez'lisa,"os-olhos-
apertada-acintura'poruma-faixa-de- grandes-com-os-cantos-exteriores-
penas-escarlates, caia-lhe -dos erguidos para-a-fronte;-a-pupila-
ombros-até-ao-meio-da-perna,-e- negra, mébil,-cintilante; a-‘boca-forte
desenhava-otalhe-delgado-e-esbelto'mas-bem-modelada-e guamecida-de-
como-umijunco-selvagem. dentes-alvos, davam-ao 1ostopouco
Sobre-a-alvura-diafana-do-algodio,aoval-a-belezainculta-da-graca.-da
sua-pele. cor-do-cobre, brilhava comforga-e-da-inteligéncia.€
reflexos-dourados; os 'cabelos pretos?

ativado através do comando de teclado:

a) Ctrl + N
b) Alt + C
c) Ctrl +H
d) Shift + B
e)Alt+V
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77-(FUNDATEC / CM Sarandi - 2017) Para responder a questao, considere a Figura o1 abaixo, que
foi elaborada no LibreOffice Writer 5.1.

[®) Semtitulo 1 - LibreOffice Writer - o X

Arquivo fditar Exbir Inserir Formatar Egtlos Tabela Ferramentas Janela Ajuda & x
=3 - N ] . 9
B-8-8E- 0@ £ k-4 = S

Titulo 1 | & & |[ada Vi@ @ aws &

(9

HISTORIA POLITICA DE SARANDI

Escrito por Secretaria em 01 Mar¢o 2017 II
&=
ORIGEM DO TERRITORIO O
O Muncipio de Sarandi tem seu territorio formado por terras que, inicialme
(1809), desmembrado apds para o municipio de Cachoeira do Sul (1819),
finalmente em 1857. Passo Fundo. v
< >
Pagina 1de 1| 4 palavras, 28 caracteres selecionados | Estilo padrio | Portuqués (Brasil) =
Figura 01

Considerando a Figura 01, podemos dizer que o titulo, que esta selecionado, esta:

[. Em negrito.

[I. Em italico.

[ll. Tachado.

IV. Com a fonte Tamanho 1.

Quais estao corretas?

a) Apenas |l elll.

b) Apenas lll e IV.
c) Apenas |, Il elll.
d) Apenasll, Il e IV.
e)l, Il lllelV.

78.(IBFC | EMBASA - 2017) Na mesma palavra, foram utilizados varios recursos dos aplicativos
classicos (Microsoft Office e BrOffice.) para edicdo de textos. Assinale a alternativa que
apresenta os efeitos de fonte que foram aplicados, de cima para baixo:

girafa
g-irafa
girafa

a) Sublinhado - subscrito - tachado
b) Tachado - sobrescrito - sublinhado
¢) Tachado - subscrito - sublinhado
d) Sublinhado - sobrescrito - tachado
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79-

8o.

(FAURGS [/ TJ RS - 2017) Considere o texto abaixo, extraido do site do TJ-RS, digitado no
processador de texto WORD ou WRITER.

Sedes do Poder Judicidrio

Desde sua instalagao até 1998, o Tribunal de Justica ocupou trés sedes assim denominadas: Casa da Cidmara, Casa da Duque
e Palacio da Justica. Com o aumento das demandas jurisdicionais, as instalagdes do prédio da Praga da Matriz foram

insuficientes para seu atendimento, sendo necessaria a constru¢do do novo edificio na Borges de Madeiras.

Com relacao a formatagdo do titulo e do texto, respectivamente, assinale a alternativa correta.

a) O titulo esta em negrito e sublinhado, e o texto esta com paragrafo formatado para
alinhamento "Esquerda".

b) O titulo esta somente sublinhado, e o texto esta com paragrafo formatado para alinhamento
"Justificado".

c) O titulo estd em negrito e sublinhado, e o texto esta com paragrafo formatado para
alinhamento "Justificado".

d) O titulo esta em negrito e tachado, e o texto esta com paragrafo formatado para alinhamento
"Esquerda".

e) O titulo esta em negrito e tachado, e o texto estd com paragrafo formatado para alinhamento
"Justificado".

(UFMT /UFMT - 2017) A figura a sequir apresenta um texto sendo editado no LibreOffice Writer,
versao 5.3.5, em sua configuracdo padrdo. Todos os paragrafos do texto editado foram
selecionados.
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A respeito do texto editado, é correto afirmar:

a) Os caracteres ndo imprimiveis estao sendo exibidos.
b) A fonte do texto é Liberation Serif, tamanho 12.

) O alinhamento do texto é justificado.

d) O recuo da primeira linha é de 2 centimetros.

81.(UFMT [ UFMT - 2017) No LibreOffice Writer, versao 5.3.5, em sua configuracao padrdo, para se
adicionar um grafico a um texto que esta sendo editado, pode-se clicar no botao:

a)
b) ~

d) £ -

82.(FAFIPA | CAPS - 2017) Um usuario estd editando um texto no processador de texto Libre Office
Writer —versao 5.1, instalado no sistema operacional Windows 8.1. Para isso, ele clicou no botao
Novo, disponivel na barra de ferramentas, para criar um novo arquivo e editou o texto. Ao
término dessa edi¢do, esse usuario clicou no botdo Salvar, disponivel também na barra de
ferramentas. Analise as alternativas abaixo a respeito das etapas sequintes, realizadas por esse
usuario, e assinale a CORRETA.

a) Mesmo tendo clicado no icone “Salvar”, o processador de texto Libre Office Writer abre a
caixa de didlogo “Salvar Como”, permitindo que o usuario atribua um nome ao arquivo e defina
a pasta onde esse arquivo sera salvo.
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b) Mesmo tendo clicado no icone “Salvar”, o processador de texto Libre Office Writer abriu a
caixa de didlogo “Salvar Como”, permitindo que o usuario atribua um nome ao arquivo, porém,
ndo permite que esse usuario defina a pasta onde esse arquivo sera salvo.

c) Ao clicar no icone “Salvar”, mesmo sendo a primeira vez que o arquivo é salvo, o processador
de texto Libre Office Writer salva o arquivo automaticamente, sem solicitar informagdes ao
usuario, atribuindo um nome padrdo e mantendo esse arquivo na pasta “Meus Documentos”,
sem permitir alterar essas informacoes.

d) Ao clicar noicone “Salvar”, sendo a primeira vez que o arquivo é salvo, o processador de texto
impede que esse arquivo seja salvo, informando um erro e solicitando que o usuario clique no
icone “Salvar Como”.

83.(IBFC/EBSERH HUGG - 2017) Dada a figura abaixo, onde foi capturada a tela do editor de texto
do LibreOffice, dé valores Verdadeiro (V) ou Falso (F) quanto ao texto selecionado e assinale a
alternativa que apresenta a sequéncia correta de cima para baixo:

( ) afonte utilizada é Liberation Serif, tamanho 12.
( ) o nome do arquivo é Teste de Escrita.odt
() o texto selecionado foi alinhado a esquerda.

a)V-V-V
b)V-V-F
AOV-F-V
d)F-F-V
e)F-F-F

84.(NUCEPE /| CBM PI - 2017) Sobre o editor de textos OpenOffice Writer versdo 4 considere a
seguinte afirmagdo sobre a opg¢do “Arquivo” — “Salvar como” da barra de menus: Esta op¢ao
salva o documento atual em um local diferente ou com um nome diferente ou tipo de arquivo
diferente. Marque a Unica opcdo ERRADA sobre o tipo de arquivo que NAO pode ser salvo por
esta opgao:

a) Documento de texto ODF (.odt).
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b) Microsoft Word 97/2000/XP (.doc.)
c) Portable Document Format (.pdf).

d) Texto (.txt);
e) Microsoft Word g5 (.doc.)

85.(NC-UFPR /| PREF ARAUCARIA - 2017) Um recurso disponivel no LibreOffice Writer que os
autores e revisores usam frequentemente para trocar ideias, pedir sugestdes ou discutir durante
o processo de revisao é a inclusao de comentarios (formalmente chamado de "Notas”). Assinale
a alternativa que apresenta o acesso a funcionalidade descrita.

a) Inserir — Anotacao

b) Inserir — Balbes

) Inserir — Caixa de Texto
d) Inserir — Observacao

e) Inserir — Quadro

86. (VUNESP [ UNESP - 2017) Usando o editor de texto Apache Open Office Writer 4.1.2, em
sua configuragao original, um usuario criou o documento apresentado a seguir, com um trecho
do livro O Guarani, de José de Alencar.

« 18

Quando-a‘cavalgata-chegoua-
margem-da-clareira,-ai'se‘passava’
uma-cena-curiosa. €

Em-pé no'meio-do-espago-que:
formava-a-grande-abobada-de-
arvores,encostado-aumvelho-
tronco-decepado -pelo raio, via-se-
um-indio-naflor-daidade.§

Uma simples tinica-de-algoddo.a:

que-osindigenas-chamavam-aimara, cortados rentes, ‘a‘tezlisa,"0s-olhos-
apertada-a-cintura‘poruma-faixa-de’ grandes-com-os-cantos-exteriores-

penas-escarlates,-caia-lhe -dos erguidospara-a-fronte:-a-pupila

ombros-até-aomeio-da-perna, e negra, mobil, -cintilante; a-boca-forte
desenhava-otalhe-delgado-e-esbelto'mas-bem-modelada-e guamecida-de-
como-umijuncoselvagem.y dentes-alvos, davam a0 Tosto pouco

Sobre-a-alvura-diafana-do-algodio.aoval-a-belezainculta-da-graca.-da-
sua-pele, cor-do-cobre, brilhava-comforga-e-daiinteligéncia |
reflexos-dourados; os'cabelos pretos

Assinale a alternativa que indica, correta e respectivamente, a quantidade de colunas e marcas

de paragrafo.

a)3es.
b)3eo.
cges.
d)ge 26.
e) 26 e 4.
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87.(VUNESP /| UNESP - 2017) Assinale a alternativa que apresenta, no Apache Open Office Writer
4.1.2, em sua configuracdo padrdo, em um documento com orientacdo retrato e tamanho de
folha A4, um item de formatacdo de textos que, se alterado, pode aumentar ou reduzir a
quantidade de caracteres em uma Unica linha.

a) Tachado.

b) Cor da fonte.
c) Fonte de letra.
d) Realce.

e) Espacamento de linhas.

88. (VUNESP [ SAEMAS - 2017) Tem-se o seguinte documento, criado no Libre Office Writer
5.2.7.2, em sua configuracao padrdo.

Vunesp - SAEMAS

Assinale a alternativa que, ao alterar a orientagdo da pagina de retrato para paisagem, contém
a resposta correta.

“SAEMAS - psenuV

wrZmrwn,cnesc <

b)
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'SAEMAS - Vunesp

 SAEMAS

" Vunesp - SAEMAS .

89. (VUNESP /| SAEMAS - SP - 2017) Um documento criado no Libre Office Writer 5.2.7.2, em
sua configuracdo padrdo, tem apenas 1 linha, completamente preenchida, entre as margens
esquerda e direita, com fonte de letra Liberation Serif, tamanho 15, como mostra a imagem a
seqguir.

. . v 1 0 20 3 0 40 50 6.0 7 v 8 9 v 100 11 12 13 144 150 16

- . . - —
Este ¢ um texto de exemplo criado no Libre Office em sua configuragiio padrio

Assinale a alternativa que apresenta a acao que automaticamente faria com que o conteudo
passasse a utilizar 2 linhas:

a) Inserir na linha um marcador simbdlico.

b) Centralizar o texto na linha inteira.

c) Aumentar o espacamento entre linhas para duplo.
d) Reduzir a identacao esquerda.

e) Sublinhar o texto.
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90.

91.

92.

(IF-TO / IF-TO - 2016) Maria, ao editar um documento no aplicativo LibreOffice Writer, em
portugués, apagou por engano uma parte do texto que havia escrito. Qual das op¢des abaixo
apresenta a tecla de atalho que permite a Maria recuperar a parte apagada do texto.

a) Ctrl+Z
b) Ctrl + A
c) Ctrl + C
d) Ctrl + X
e) Ctrl+Y

(CONPASS | Prefeitura de Carpina/PE - 2016) Qual das alternativas abaixo ndo se constitui em
uma opgao de Alinhamento do Libreoffice Writer?

a) A esquerda
b) Em coluna
c) Adireita

d) Centralizado
e) Justificado

(VUNESP /| UNESP -2016) o OpenOffice Writer 4.1.2, em sua configura¢do padrdo, um usuario
editou um documento, conforme imagem a sequir.

Tarcfas
-« Atendimento ao publico

Monitorar equipamentos

Monitorar sistemas de comunicagdo
Entregar documentos

2
« o o

Assinale a alternativa que apresenta o resultado correto ao pressionar a tecla ENTER na linha
com o Cursor.
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b)

d)

arefas

Atendimento ao piblico
Monitorar equipamentos

Moni : s icagd
Entregar documentos

arefas

Atendimento ao piblico
Monitorar equipamentos

" : i —
Entregar documentos

arefas
« Atendimento ao piblico

Monitorar equipamentos

Monitorar sistemas de comunicagido

Entregar documentos

arefas
Atendimento ao pablico

Aonitorar equipamentos

Monitorar sistemas de comunicagio
Entregar documentos
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[Tarefas
1) Atendimento ao plblico
2) Monitorar equipamentos
3) Monitorar sistemas de comunicagdo
4) |Emregar documentos
- 5)

e);

93.(VUNESP [ UNESP - 2016) No OpenOffice Writer 4.1.2, em sua configuracao padrdo, com a
régua sendo apresentada em centimetros, conforme imagem a sequir, assinale a alternativa que
indica o nome correto do recurso representado pelas marcas em 1,25 centimetros, 2,5
centimetros, 3,75 centimetros, 5 centimetros e assim sucessivamente.

a) Centralizar.

b) Tabulacao.

c) Marcas de paragrafo.

d) Recuo.

e) Espacamento entre caracteres.

94.(VUNESP /| UNESP - 2016) Observe a imagem a seguir, que mostra um documento sendo
editado por meio do LibreOffice Writer 4, em sua configuracao padrdo e em portugués.

Campus Experimental * Hapeva

Assinale a alternativa que correlaciona corretamente as palavras com uma respectiva
formatacao aplicada.

a) Experimental —italico; Itapeva —tachado
b) Campus — sobrelinha; de — subscrito.
c) de — sobrescrito; Itapeva — sublinhado.
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d) Experimental — sublinhado; Itapeva — sobrelinha.
e) de —subscrito; Itapeva — negrito.

95.(VUNESP | Prefeitura de Guarulhos — 2016) Um Assistente, durante seu trabalho de
formatac¢ao de documentos por meio do LibreOffice Writer 4.3, em sua configura¢do padrao e
em portugués, pode fazer uso do icone exibido a sequir.

=

Assinale a alternativa que contém o nome do icone.

a) Realcar.

b) Cor da fonte.

c) Pincel de formatacao.
d) Sombra.

e) Cor de fundo do texto.

96. (VUNESP [ Prefeitura de Guarulhos —2016) Observe a figura a sequir, extraida do Writer do
OpenOffices. Ela apresenta parte da barra de ferramentas Desenho, que pode ser acessada no
menu Exibir > Barras de ferramentas.

-k /we@é}

Assinale a alternativa que contém a principal funcionalidade associada ao icone circulado na
figura.

a) Formatacao de estilo de textos.

b) Adicionar caixas de texto ao documento.

c) Adicionar textos explicativos.

d) Realizar corre¢oes de ortografia e gramatica.
e) Acesso a galeria do Fontwork.

97.(AOCP / Prefeitura de Camacari — BA [ 2015) A extensdo padrao para documentos de textos
salvos no Processador de texto BrOffce Writer 3.3 (instalacao Padrao Portugués — Brasil) é:

a) XLS.
b) EXE.
c) ODT
d) CDR.
e) DUC.
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98.

(VUNESP | UNESP - 2015) Em um documento do LibreOffice Writer 4.3.6.2, em sua

configuracdo padrao, assinale a alternativa que indica a acdo executada pelo usuario a partir da
imagem 1, que produziu o resultado apresentado na imagem 2.

Imagem 1

oo Egty Egbr pewir fomaay bk Evramalle
R -~ s *e 4 -

© csbpxco 8 LbosimSed () 28]
-

. - 0
Pagral /1 § pelec, 21 concin wincorades  [ale padde

Imagem 2
(semtup 1-LbeORca Wrter |

&uwvo Bty Expr pewr fomaty Gbek  Eavamalhe
B - R~ - »
[« Estopaicio (& Lbertion Sedf B 12 = »
= -~

Licha 1
Linha 2
Linha 3
I

. - .
Pagral /1 § paleam 11 conchees winconsdor [l pasde §

a) Aumentada a fonte de letra.

b) Mudanca de estilo para subscrito.

c) Espacamento de linhas aumentado de simples para duplo.

d) Mudanca da fonte de letra para Arial.

e) Foi criada uma quebra de pagina ao final de cada linha.

99.

(VUNESP [ UNESP - 2015) Usando o LibreOffice Write 4.3.6.2, um enfermeiro precisa criar

um formulario para registro de ocorréncias, e formatou uma tabela de g colunas e 5 linhas. Apds
alguns ajustes, o formato da tabela ficou com a aparéncia conforme imagem a sequir.

Formulario de ocorréncias — Unesp

Data: Unidade:

Area:

NUmero |Hora |Descri¢ao

Responsavel

Assinale a alternativa que indica em quais linhas existem células que foram mescladas:

a) 1, apenas.

b) 1, 2, 4 e 5, apenas.
01,23 4€5.
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d) 2, 4 e 5, apenas.
e) 3, apenas.

100. (CONSULPAM |/ SURG - 2014) Sobre os atalhos do LibreOffice Writer, assinale a op¢ao
CORRETA.

a) Cortar - “Ctrl + X".

b) Salvo um arquivo no writer- “Ctrl + N".

¢) Abre um documento do writer- “Ctrl + O".
d) Salvo um arquivo no writer- “Ctrl+ P" .

101. (NC-UFPR / TJ PR - 2014) Quais sao as teclas de atalho utilizadas para mover quadros,
figuras e objetos, no LibreOffice Writer V4.2?

a) ALT + CTRL + Teclas de seta.
b) CTRL + Teclas de seta.

c) CTRL + SHIFT + Teclas de seta.
d) ALT + Teclas de seta.

102. (AOCP / Colegio Pedro Il / 2013) Com relagao ao processador de texto BrOffice Writer 3.3
(instalacdo padrao portugués — Brasil), assinale a alternativa INCORRETA.

a) No Menu Arquivo, o Writer possui o comando Exportar para PDF, que permite gerar um
arquivo em PDF.

b) No Writer, existe uma Area de Transferéncia que armazena as 24 Ultimas cdpias feitas dentro
do programa.

c) O Writer possui o comando Assinaturas Digitais e Modelos.

d) No Menu Exibir do Writer, existem apenas dois modos de exibi¢dao: Layout de Impressao e
Layout da Web.

e) Dois cliques com o mouse em uma palavra faz com que ela seja selecionada.
103. (VUNESP/UNESP -2013) O software OpenOffice Writer é um aplicativo da categoria:

a) Planilha Eletronica.

b) Apresentacao de Slides
c) Processador de Texto.
d) Editoracao Grafica.

e) Editor de e-mail.
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104. (AOCP /CM SALVADOR - 2011) Utilizando o editor de texto eletrénico OpenOffice Writer
3.2.1 portugués Brasil, instalagdo padrdao em um sistema operacional Linux Ubuntu 10.10, ao
pressionar a tecla F1, qual sera a func¢do ou servico que o usuario tera acesso?

a) Ajuda.

b) Dicas rapidas.

c) Corretor ortografico.

d) Novo arquivo.

e) Exportar o arquivo para PDF.

105. SOUSANDRADE / CRC-MA - 2010) A tarefa de “Formatar paragrafos” em um software
como o Microsoft Word ou OpenOffice Writer inclui:

a) definir a base do idioma usado.

b) mudar a cor da fonte utilizada.

c) definir o espagamento entre linhas.

d) realizar a correcao ortografica.

e) definir os paragrafos a serem considerados como rodapé e cabecalho.

106. AOCP/TRE RO - 2009) Utilizando o Br.Office Writer 2.2 instalagdo padrdo portugués Brasil,
instalado no Windows XP professional Service Pack 3 instalagdo padrdo portugués Brasil,
assinale a alternativa correta:

a) O conjunto de teclas ctrl + F12 insere uma tabela em um documento.
b) O conjunto de teclas ctrl + F11 insere uma imagem em um documento.
) O conjunto de teclas ctrl + F1o insere um grafico em um documento.
d) O conjunto de teclas ctrl + Fg insere uma formula em um documento.
e) O conjunto de teclas ctrl + F8 abre um novo documento.
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GABARITO

1. LETRAB 37.  LETRAC 73.  LETRAB
2. LETRAE 38. LETRAE 74.  LETRAA
3. LETRAD 39. LETRAE 75.  LETRAA
4. LETRAD 40. LETRAD 76.  LETRAC
5.  CORRETO 41. LETRAE 77. LETRAA
6. ERRADO 42. LETRAC 78. LETRAB
7. ERRADO 43. LETRAB 79. LETRAA
8.  CORRETO 44. LETRAB 80o. LETRAC
9. ERRADO 45. LETRAD 81. LETRAC
10. ERRADO 46. LETRAB 82. LETRAA
11. CORRETO 47. LETRAE 83. LETRAA
12. CORRETO 48. LETRAE 84. LETRAC
13. ERRADO 49. LETRAB 85. LETRAA
14. LETRAE 50. LETRAD 86. LETRAA
15. LETRAD 51. LETRAD 87. LETRAC
16. LETRAB 52. LETRAD 88. LETRAE
17.  LETRAD 53. LETRAE 89. LETRAA
18. LETRAC 54. LETRAD go. LETRAA
19. LETRAA 55. LETRAA 91. LETRAB
20. LETRAC 56. LETRAD 92. LETRAA
21.  LETRAD 57. LETRAC 93. LETRAB
22.  LETRAE 58. LETRAE 94. LETRAA
23.  LETRAA 59. LETRAD 95. LETRAC
24. LETRAA 60. LETRAE 96. LETRAB
25.  LETRAD 61. LETRAB 97. LETRAC
26. LETRAA 62. LETRAE 98. LETRAC
27.  LETRAD 63. LETRAA 99. LETRAB
28. LETRAC 64. LETRAA 100. ANULADA
29. LETRAD 65. LETRAC 101. LETRAD
30. LETRAE 66. LETRAA 102. LETRAB
31.  LETRAA 67. LETRAA 103. LETRAC
32. LETRAD 68. LETRAC 104. LETRAA
33. LETRAA 69. LETRAA 105. LETRAC
34. LETRAC 70.  LETRAA 106. LETRAA
35. LETRAC 71. LETRAA

36. LETRAD 72.  LETRAA



PIRATARIA E CRIME.

Mas é sempre bom revisar o porqué e como vocé pode ser prejudicado com essa pratica.

Professor investe seu tempo
para elaborar os cursos e o
site os coloca avenda.

Pirata cria alunos fake
praticando falsidade
ideoldgica, comprando

cursos do site em nome de
pessoas aleatdrias (usando
nome, CPE endereco e telefone
de terceiros sem autorizacdo).

Pirata fere os Termos de Uso,
adulteraasaulaseretiraa
identificacio dos arquivos
POF (justamente porque a
atividade e ilegal e ele ndo
quer que seus fakes

sejam identificados).

Concurseiro(a) desinformado
participa de rateio, achando

que nada disso esta acontecendo
eesperando se tornar servidor
piiblico para exigir o
cumprimenta das leis.

Pirata divulga ilicitamente
(grupos de rateio), utilizando-se
tlo anonimato, nomes falsos ou
laranjas (geralmente o pirata se
anuncia como formador de
"grupos solidarios” de rateio
fue ndo visam lucro).

Pirata compra, muitas vezes,
clonando cartdes de crédito
(por vezes o sistema anti-fraude
nio consegue identificar

o golpe a tempo).

Pirata revende as aulas
protegidas por direitos autorais,
praticando concorréncia desleal
¢ em flagrante desrespeito a

Lei de Direitos Autorais

(Lei 9.610/98).

0 professor gue elaborou o
curso nao ganha nada, o site
nio recebe nada, e a pessoa
que praticou todos os ilicitos
anteriores (pirata) fica

com o lucro.




