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APRESENTACAO

0l3, querido (a) amigo (a)!

Faca o melhor que vocé puder. Seja o melhor que puder. O resultado vira na mesma
proporg¢ao do seu ESFORCO!

Rumo entdo as consideragdes iniciais sobre o LibreOffice Writer. Por fim, teremos as
questdes comentadas. Prontos para a batalha?

Grande abraco!

Profa Patricia Quintao

Instagram: @coachpatriciaquintao
Telegram: https://t. me/coachpatriciaquintao
WhatsApp: (37) 99442.0615
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LIBREOFFICE WRITER

O PacoTte LiBREOFFICE

O LibreOffice é uma suite de programas de escritério livre (free software), disponivel de
forma totalmente gratuita na Internet.

O BrOffice.Org, que era o antigo nome adotado para o software, passou a ser conhecido
apenas como BrOffice, sem o sufixo, a partir de sua versdao 3.3. Agora, a equipe de
desenvolvimento do BrOffice migrou seus esforcos para o LibreOffice, ficando apenas com
essa aplicagao em vigor.

A versao do pacote LibreOffice que sera instalada no Windows é diferente da que é
disponibilizada para o ambiente com o sistema operacional Linux.

O LibreOffice é livre de encargos e obrigagoes. Vocé pode obter uma cépia do LibreOffice e
instala-la em todos os computadores que desejar, bem como utiliza-la para qualquer propésito
que assim desejar (incluindo a utilizagdo comercial, governamental, na administragédo publica
e na educagao).

No pacote LibreOffice os programas mais usuais para escritério sao:

Aplicativo Descrig¢do

Permite a edicao de documentos, possibilitando realizar trabalhos
similares aos dos melhores processadores de texto do mercado.
Algumas caracteristicas:

» capaz de abrir e editar (e salvar no formato original) documen-
tos criados em outras ferramentas, incluindo os documentos de
seu maior concorrente (Microsoft Word). Vale observar que ao
salvar o arquivo em formato ndo nativo do Writer, € possivel que
alguns recursos utilizados sejam perdidos;

+ exporta arquivos para o formato PDF;

+ faz compactagao, automatica e natural, quando os documentos
sao gravados em padroes BrOffice.Org/LibreOffice e, portanto,
com tamanho reduzido, se comparado com arquivos que pos-
suem conteldos idénticos salvos em outros editores de texto;

+ edita desenho e figuras, possuindo recursos avangados de edi-
cao e tratamento grafico;

« permite insercao de formulas e calculos automaticos em tabe-
las criadas no documento, tal como se fosse uma planilha ele-
tronica ou formulario inteligente e gerando, ainda, o grafico de
diversas formas, inclusive em 3D (trés dimensdes);

* possui uma integragao surpreendente com os demais progra-
mas do pacote.

Writer
(Editor de textos)
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Calc Utilizado para elaboracgao de planilhas, possibilitando agregar ao
. documento calculos, estatisticas e graficos (inclusive 3D), atendendo
(Planilha) z . \ . .
usuarios nos diversos niveis de conhecimento.
Utilizado para elaborar apresentac¢des de slides dinamicas de
Impress ;. i ~
(Apresentacio de propostas, relatorios e trabalhos em geral. Facilita a obten¢do de
P SIides§ resultados eficazes em reunides, palestras, seminarios e outros
grupos de pessoas, com 0 apoio de telas e projetores.
Draw Graficos vetoriais.
Base Banco de dados - equivalente ao Access da Microsoft.
Math Editor de férmulas matematicas.

Principals ExTensoes De Arouivos Do LiBREOFFICE

Extenséo Descrigdo
.odt Documento de texto do LibreOffice Writer.
.ods Planilha do LibreOffice Calc.
.odp Apresentacdo de slides do LibreOffice Impress.

Seu formato de arquivo nativo é o OpenDocument, um padrao de formato aberto que esta
sendo adotado por governos do mundo inteiro, como um formato necessario para a publicacao
e aceitacao de documentos. O LibreOffice também pode abrir e salvar documentos em muitos
outros formatos, incluindo aqueles utilizados por varias versoes do Microsoft Office.

VVANTAGENS EM ADOTAR 0 PacoTe LiBREOFFICE

Gratuito - Sem

licenga Qualquer um pode usar e distribuir copias sem pagar nada.

F um pacote desenvolvido na forma de cédigo aberto, ou seja, o
codigo-fonte do programa esta disponivel para acesso de qualquer
pessoa, sendo permitido a qualquer um realizar modificacBes neste
codigo. Vocé pode distribuir, copiar e modificar o software o quanto
quiser, de acordo com as licencas de codigo aberto do LibreOffice,

Open Source
(Cédigo aberto)

O LibreOffice roda em varias arquiteturas de hardware e multiplos

Cross-Plataform | _ o , :
sistemas operacionais, como: Windows, Mac OS X e Linux.

O conteudo deste livro eletrénico é licenciado para MARIO LUIS DE SOUZA - 41250799864, vedada, por quaisquer meios e a qualquer titulo,
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DisponiveL PARA VARIAS PLATAFORMAS

O LibreOffice esta disponivel na maioria das plataformas computacionais, como: MS-
Windows (XP, Vista, Windows 7, Windows 10), Linux (32 e 64 bits), MacOS-X (processadores
Intel e PowerPC).

Mais detalhes em: http://pt-br.libreoffice.org/.

O LibreOffice é um pacote de programas para escritério,do mesmo nivel do pacote Microsoft
Office. Veja a seguir uma diferenciacao entre eles, que costuma ser explorada em prova.

LibreOffice Microsoft Office
Considerado um software livre,
disponivel gratuitamente.
istribuicd Atualmente, podemos baixar o Aquisicdo mediante o
Distribuigdo LibreOffice, versdo atualizada pagamento de licenca.
do produto em
https://pt-br.libreoffice.org/
Cépias Pode ser copiado livremente. | Cada copia deve ter sua licenca.
L. . L . . Codigo fonte fechado (ndo
Cédigo fonte Cddigo fonte aberto (disponivel) disponivel).
Editor de Texto Writer Word
Planilha Eletrénica Calc Excel
Aprese(\tugdo de Impress Power Point
Slides
Banco de Dados Base Access
Correio Eletronico - Outlook
Mor;ntagem de Math i
Formulas
Manipulagéo de Draw )
Imagens

O pacote LibreOffice permite a integracao entre os seus diferentes programas para
producao de documentos, apresentagoes, planilha de calculos, desenhos e bancos de dados.
Assim, como exemplo, o conteudo de uma planilha criada no Calc podera ser copiado e entao
colado em um documento criado com o editor de textos Writer, sem perda de informagdes.

Vamos as questoes!
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=| DireTo Do CoNCURSO

001. (IBFC/CEP 28/ASSISTENTE ADMINISTRATIVO/2015) Quanto ao Microsoft Office e o
BrOffice, analise as afirmativas abaixo, dé valores Verdadeiro (V) ou Falso (F) e assinale a
alternativa que apresenta a sequéncia correta (de cima para baixo):

() Impress é um programa de apresentacao de slides similar ao PowerPoint.
() BrOffice somente é possivel de ser instalado em ambientes Linux.

(V) Impress é um programa de apresentacao de slides similar ao PowerPoint.

(F) BrOffice semente é possivel de ser instalado em ambientes Linux

Item |, verdadeiro. O Impress € um programa do pacote BrOffice/LibreOffice utilizado para a
criacao de slides, como o Microsoft Powerpoint);

Item 11, € incorreto. O BrOffice/LibreOffice pode ser instalado em ambientes Windows e Linux.
A versao que sera instalada no Windows é diferente da que é disponibilizada para o ambiente
com o sistema operacional Linux.

Portanto a alternativa correta é a letra B.

Letrab.

002. (IBFC/TRE-AM/TECNICO JUDICIARIO/OPERAGAO DE COMPUTADOR/2014) Referente
aos aplicativos Microsoft Office, BrOffice e LibreOffice selecione a Unica alternativa que esteja
tecnicamente correta:

a) A planilha de calculo do Microsoft Office intitula-se tecnicamente de “Math”.

b) LibreOffice, utiliza como padrdo, o formato OpenDocument (ODF) para gravacdo de
seus arquivos.

c) O processador de textos do LibreOffice recebeu o nome de “ Impress”.

d) A dltima versao disponivel do Microsoft Office é intitulada “Office 2015".

=

a) Errada. A planilha de célculo do Microsoft Office intitula-se tecnicamente de “Excel”.

a) Certa. O pacote LibreOffice, utiliza como padrao, o formato OpenDocument (ODF) para gra-
vagao de seus arquivos.

c) Errada. O processador de textos do LibreOffice recebeu o nome de “Writer”.

d) Errada. A ultima versao disponivel do Microsoft Office é intitulada “Office 2013". (Isso no ano
de 2014, quando a questéao foi aplicada!).

Letra b.
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LiBReOFFice WRITER

1) O que € 0 WRITER?

O Writer é o componente de processamento de textos do LibreOffice. Trata-se de uma
ferramenta rica em recursos para a criagao de cartas, livros, relatorios, boletins informativos,
folhetos e outros documentos.

E possivel inserir graficos e objetos de outros aplicativos em documentos do Writer. Ele
pode exportar arquivos para varios formatos, incluindo HTML, XHTML, XML, Adobe Portable
Document’s Format (PDF), e diversas versdes de arquivos do Microsoft Word.

O LibreOffice Writer é uma ferramenta que permite edicdo de textos, inser¢cao de figuras
nesses textos e criagao de desenhos diretamente dentro dos documentos de texto.

2) A InTerrace po WRITER

0 ambiente de trabalho principal do Writer € mostrado na figura seguinte.

(2} sem titulo 1 - LibreOffice Writer - (] X
Arquive  bditar  bxibir  Insenr  Formatar  kshlos  labela  Ferramentas  Janela  Ajuda e Bal1d de Menu x
: Estilo padrio b '-(r; &) | |Liberation Serif |V 112 v a a g 'a ab ab & E - ¥ - :i__ v zi__ v ;—- § 2: § UE v if »
R S T . 3 =, . . Abc == _ | = b . m®> = ==
id-8-d-dea E- a AVI1IE-BOT=E]-Q=<HBFVE L -

£

Barra de Ferramentas Padrio

Prota Patricia Quintao Barra de Formatagdo

Barra de Ferramentas Registrar Alteragdes

Barra de Status Barra de Ferramenlas Pesquisar
v
< >
% Localfgar g Locahzar todos DgﬁerencialmaiLisculas de minusculas Q Navegar por \:/1
. _T:'; % = I'j ;E Mesclar
! p e = R
Ladnat atarcill .l EX FUNE A 200 88 M Mish)-
Pagina 1de 1 0 palavras, 0 caracteres Estilo padrio Portugués (Brasil) -] 1 G0 €I . + | 180%

Figura 1. O espaco de trabalho principal do Writer
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2.1) Barra de Menu

Arquivo Editar Exibir Inserir Formatar Estilos Tabela Ferramentas Janela Ajuda

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

2.2) Barra de Ferramentas Padrao

Apresentaosbotdes paraacessaroscomandosbasicos emaiscomunsdo LibreOffice Writer.

B-5-H-Jdea@ B4 -~ QB = HMOT 2R-Q=DErE B e¢-B
Novo , ' .
B (Ctrl + N) Cria um novo documento do LibreOffice.
Abrir Abre ou importa um arquivo
& - (Ctrl + O) P quivo.
salvar Salva o documento atual
& (Ctrl +5) :

Salva o arquivo atual no formato PDF (Portable Document
Exportar como | Format), de forma a ser visualizado no Acrobat Reader (versao
-(r PDF sO para leitura e gratuito), que é um visualizador padrdo de
documentos da Internet.

Imprimir Imprime o documento ativo com as configura¢des de impressao
S (Ctrl + P) padréo.
Alternar
Visualizagdo de | Exibe uma visualizagdo da pagina a ser impressa ou fecha a
e Impressao visualiza¢do (caso esteja no modo de visualiza¢do).
(Ctrl + Shift + O)
: Cortar Remove e copia a sele¢do para a area de transferéncia
o0 (Ctrl + X) P caop |
Copiar Copia a selecdo para a area de transferéncia
pei (Ctrl + C) '
N Colar Insere o conteddo da area de transferéncia na posicao do
i - (Ctrl +V) cursor, substituindo o texto ou 0s objetos selecionados.

O conteudo deste livro eletrénico é licenciado para MARIO LUIS DE SOUZA - 41250799864, vedada, por quaisquer meios e a qualquer titulo,
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Clonar
formatacao . ~ , , .
(clique d& o Copia aformatacdo do objeto ou do texto selecionado e aplica-a
= pacla multpi a outro objeto ou a outra selecdo de texto.
sele¢ao)
Desfazer Reverte o ultimo comando ou a Ultima entrada digitada. DICA:
(Ctrl +2) Para selecionar o comando que vocé deseja reverter, clique na
seta ao lado do icone Desfazer na Barra Padrdo.
Refazer Reverte a a¢do do ultimo comando Desfazer.
& (Ctrl +Y) DICA: Para selecionar a etapa Desfazer que vocé deseja
reverter, clique na seta ao lado do icone Refazer.
Localizar e substituir X
Pesquisar por
Localizar o préximo
] w
; Localizar todos
Localizar e
q Substituir Substituir por
! (Ctrl +H) Substituir
Substituir todos
O Diterenciar maiusculas de minusculas [J Somente palavras inteiras
[+ Qutras opgdes
Ajuda Fechar
Verificar

Ortografia e
Gramatica (F7)

Realiza verificagcdo ortografica no documento atual ou na
selecao.

Alternar
Marcas de
Formatacdo
(Ctrl + F10)

Mostra no documento os caracteres ndo imprimiveis, tais como
marcas de paragrafo, espacos, paradas de tabulacdo e quebras
de linha.

Inserir Tabela

Permite inserir uma tabela na posi¢ao do cursor, abrindo uma

=i (Ctrl + F12) caixa em que se pode definir quantas linhas e colunas possuira
a tabela.
lad Inserir Figura | Permite inserir uma figura.
. Inserir Grafico | Permite inserir um grafico.

O conteudo deste livro eletrénico é licenciado para MARIO LUIS DE SOUZA - 41250799864, vedada, por quaisquer meios e a qualquer titulo,
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Inserir Caixa de .
Insere uma caixa de texto no documento.
Texto
Inserir Quebra
p:fl_i de Pagina Insere uma quebra de pagina.
(Ctrl + Enter)
Permite inserir um campo.
(4] Namero da pégina
Total de paginas
@ Data
A - Inserir Campo © Hora
[t] Titulo
¥ Autor
~, Assunto
Campos adicionais...
Caracteres especiais =
(250 iberaticon Serif . Subconjunto:  [Latim bésico z
! L #15 % & { )] - + . ;B
of(1]2|13)14|5|6|7|8]l9|[:1;:]=<]=]|=]?
|nserir @ A|B|C|D(E|F|G|H|I |(J|K|L|M[{N|O
PIQIR|S|T| UV IW|X|Y|[Z|[]Y]] s
Q caraCt.ere "la|blc|d|e|f|lg|lh|i|j|k|]|m|n| o
ESPECIal plalr|s]t|u|v]|w]|x|v|z]{ }
i|¢]|E|o]¥ §l @] | «]|=]-|& @
2|3 [nl1]- t]efm U % % ¢ |A v ueaop2
Caracteras:
At Iriserir Cancelar
Inserir
=5 | Hiperlink (Ctrl | Permite inserir hiperlinks.
+ K)
Inserir Nota de o . ,
@J < Permite inserir nota de rodapé no documento.
Rodapé
Inserir Nota de L .
@J Fim Permite inserir nota de fim no documento.
Inserir o L
. Permite inserir indicador(es) no texto.
Indicador
— Inserir L . .
E ~ Permite inserir referéncias.
6= Referéncia

O conteudo deste livro eletrénico é licenciado para MARIO LUIS DE SOUZA - 41250799864, vedada, por quaisquer meios e a qualquer titulo,
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Inserir
Comentario
(Ctrl + Alt +C)

o

Permite inserir uma anotacgéo.

Mostrar
Funcoes de

Transparéncia: 0% 3

» Posigdo e tamanho

- Registro de @ E) df L7 L% =) Mesclar document
Alteracgdes
Permite inserir linhas e formata-las.
Propriedades X 5
4 Area =] o
Preencher: [Fcr Z’ >
PYm— \
Transparéncia: [Nenhuma z[ &
/ Inserir Linhas I
4 Linha |
— - ]
Largura: —
Con = -

meoliloee
CALNTON

Inserir Formas

®- Basicas 'Y I L
@& PO
Mostrar
Funcdes de Exibe a barra de ferramentas de desenho.
Desenho

2.3) Barra de Ferramentas Formatacao

Apresenta botdes para os mais usuais recursos de formatagao direta de texto:

3 e
& | Estilo padric > | '1"' [ 9 Liberation Serif

a sua reproducao, copia, divulgacao ou distribuicédo, sujeitando-se aos infratores a responsabilizacéo civil e criminal.
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Definir estilo

Permite que vocé atribua um estilo ao paragrafo
atual, aos paragrafos selecionados ou a um
objeto selecionado. Os estilos ja aplicados ao

Estilo padréo v 3
- J do paragraio documento em edi¢do estdo presentes na caixa
(cligue na seta do lado esquerdo da caixa).
Atualizar estilo
,{c (Ctrl + Shift Permite atualizar o estilo.
+F11)
- Novo estilo Permite criar novo estilo
R (Shift +F11) '

Liberation Serif

b4

Nome da fonte

Permite que vocé selecione um nome de fonte
na lista ou digite um nome de fonte diretamente.

Tamanho da

Permite que vocé escolha entre diferentes
tamanhos de fonte na lista ou que digite um

o8

12 fonte
=) tamanho manualmente.
Aplica o negrito ao texto selecionado. Se o
Negrito cursor estiver sobre uma palavra, ela ficara toda
a (Ctrl + B) em negrito. Se a selecao ou a palavra ja estiver
em negrito, a formatac¢do sera removida.
Aplica o itdlico ao texto selecionado. Se o cursor
Italico estiver sobre uma palavra, ela ficara toda em
a (Ctrl +1) italico. Se a selecdo ou palavra ja for italico, a
formatacgdo sera removida.
a Sublinhado Sublinha o texto selecionado ou remove o
(Ctrl + U) sublinhado do texto selecionado.
2
Coloca taehade no texto selecionado ou remove
Tachado

0 tachado do texto selecionado.

Sobrescrito
(Ctrl + Shift + P)

Aplica o sobrescrito.

&

Subscrito
(Ctrl +Shift + B)

Aplica o subscrito.

&

Limpar
formatacao
direta
(Ctrl + M)

Limpa a formatagdo do texto selecionado.

O conteudo deste livro eletrénico é licenciado para MARIO LUIS DE SOUZA - 41250799864, vedada, por quaisquer meios e a qualquer titulo,
a sua reproducao, copia, divulgacao ou distribuicédo, sujeitando-se aos infratores a responsabilizacéo civil e criminal.

www.grancursosonline.com.br

13 de 97


https://www.grancursosonline.com.br
https://www.grancursosonline.com.br

Oc

@GRAN CURSOS
ONLINE

INFORMATICA
LibreOffice Writer

Patricia Quintao

Cor da fonte

Aplica outra cor aos caracteres selecionados.
Para mudar a cor, clique na seta ao lado do botdo

== e acesse a caixa de cores flutuante.
Aplica cor de realce ao plano de fundo de uma
Y . Cor de realce plica P
~ selecao.
Alternar listas | Atribui um tipo de marcacdo aos paragrafos
— . 7
°= de marcadores | selecionados ou a remove dos paragrafos
°= (Shift + F12) marcados.
Adiciona ou remove a numerag¢do dos paragrafos
Alternar listas | selecionados. Para definir o formato de
;E . numeradas numeracdo ou aplicar formatacdo diferente dos
= (F12) padrdes existentes no programa, acesse 0 menu
Formatar = Marcadores e numeragoes.
Alinhar a Alinha o paragrafo selecionado, ou aquele em que
= Esquerda estiver o cursor, em relacao a margem esquerda
- (Ctrl + L) da pagina.
Centralizar
— horizontal- Centraliza na pagina os paragrafos selecionados
3 mente ou aquele em que estiver o cursor.
(Ctrl + E)
Alinhar a Alinha os paragrafos selecionados, ou aquele
= Direita em que estiver o cursor, em relagdo a margem
= (Ctrl + R) direita da pagina.
- Alinha os paragrafos selecionados, ou aquele
— Justificado parag =~ g
= (ctel + ) em que estiver o cursor, em relacdo as margens
= esquerda e direita da pagina.
Definir , ,
i . nfigur mento entrelinhas.
i= - Entrelinha Configura espagamento entrelinhas
Aumentar
men ,
= espacamento | onia o espacamento entre paragrafos.
= entre
paragrafos
Diminuir o
o= espacamento Diminui 0 espacamento entre paragrafos
S entre Pas pards '
paragrafos
Aumentar Aumenta o recuo a esquerda do paragrafo atual
recuo e o define para a proxima parada de tabulac¢do.

brtetdo-destelivro-eletrénico-é-lic

Diminuir recuo

Aeado-para-MARIO-EHS-B

Reduz o recuo esquerdo do conteddo da célula
ou do paragrafo atual.

E SOUZA . 41250700964 vadada por qncicmnnr melos-a-a-aL
= < 1 “ 7 —auatsgdermet =

a
i e
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2.4) Barra de Status

Oferece informacdes sobre o documento que estad aberto na area de trabalho (nimero
da pdgina, zoom, tipo de texto, etc.) e atalhos convenientes para rapidamente alterar

alguns recursos.

Pagina 1 de 1 2 palavras, 13 caracteres selecionados Estilo padrdo Portugués (Brasil) | B oODh | = > -+ | 180%
Numero Slide Zoom
de Estilo de Visualizagao de Layout
Paginas Pédina | Proporcao do
e Idioma 0 texto foi moaimcade, Zoom
Quantidade de palavras Modo Faga um clique duple
com destaque para Sabrescrever pata salvar o decumento.,
numero de caracteres
selecionados Selegio
Padrio

Figura. Barra de Status do Writer

Vamos ao detalhamento da barra de status:

Nidmero da
paginas

O numero da pagina atual € exibido neste campo  pagina1de1 da
barra de status.

« A pagina exibida (x) e o nUmero total de paginas (y) sdo
mostrados na forma Pagina x de y. Quando vocé rola pelo
documento com 0 mouse, 0 n. é exibido quando vocé solta o
botdo do mouse. O n. da pagina atual é exibido neste campo
da barra de status.

« Um cligue duplo na area selecionada a seguir abre o
Navegador, que pode ser utilizado para navegar pelo
documento.

Navegador n
(ORS: - | = -
Ef @ TEED =
LM Titulo:
T Tabelas
T Quadros de texto
(= ] Imagens

@ ovjetos OLE
W Indicadores

|=| Segdes
=1 Hiperlinks
5| Referéncias
&5 [ndices
@ Anctagdes
Ohjedn\ de desenho

.’Semtﬁulc 1 (ativo) ﬂ

Figura. Navegador

« Vocé pode ativar ou desativar a exibicdo do Navegador
clicando duas vezes no campo Numero da Pagina.

« Para ir até uma pagina especifica, insira 0 n. de pagina no
botdo Pagina no Navegador e, em seguida, pressione Enter.
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Contagem de
palavras e
caracteres

Mostra o numero de palavras do texto selecionado ou do
documento inteiro. Também destaca a quantidade de palavras
selecionadas nessa lista.

Um clique duplo sobre essa area mostra a tela seguinte:

Contar palavras X

Selecio Documento

Palavras 2 2

Caracteres incluindo espagos 13 13

Caracteres excluindo os espagos 12 12
Ajuda Feghar|

Estilo de pagina

Mostra o estilo utilizado na pagina atual. Clique duas vezes para
abrir a caixa de didlogo Estilo de pagina e editar.

Estilo de pagina: Estile padrio o
Organizador Pégina Area Transparéncia Cabecalho Rodapé Bondas Colunas Mota de rodapé
Disposicio de linhas Linha Espaco até o conteido
Definigiies padiio: Estil: Agsquerdx [0.00 emf=
A 0 1 o [ ﬂ A direita: 000 em =
Definide pelo usuario: : .
inide pele wsuan Largura: Ermghn: 0,00 cm=
0,05 pt = <
Empance: 0,00 em =
Cor
b Sincronizar
| -
Estilo de sombra
Brsicin: Distancin Cor
Elde/ofe g -
Ajuda Aplicar Cancelar Redefinir

Idioma do Texto

Mostra o idioma para o texto selecionado. Com um clique sobre o
campo vocé pode alterar o idioma ou modificar somente o idioma
do paragrafo em edicdo.

Modo de insercao

Exibe o modo de inserc¢do utilizado. A digitacao normal acrescenta
e ndo substitui 0 que esta localizado junto ao cursor e o modo
sobrescrever faz com que a digitagcdo substitua o que esta marcado
pelo cursor.
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Modo de sele¢do

Exibe 0 modo de sele¢do atual. E possivel alternar entre os modos
Padrao, Ext, Adic e Bloco.
ml | o M mm
T & Selecdo padrdo
Selegdo estendida
Selecdo por adigdo

Selecdo por bloco

+ Padrao: Selecdo padrdo. Mantém as mesmas caracteristicas
da sele¢do com 0 mouse ou teclado.

+ Estendida: Estende a sele¢do a partir do ponto de insercao.
O mesmo que manter a tecla SHIFT pressionada.

« Por Adicao: Adiciona na selecdao. O mesmo que manter a
tecla CTRL selecionada.

 Por Bloco: Seleciona o texto em bloco. O mesmo que manter
a tecla ALT pressionada.

O documento foi
modificado

Um fcone aparece aqui se alterac8es feitas no documento ndo

N . ) '
foram salvas. Nas vers@es antigas do software o fcone era tig

Assinatura digital

=]

Se o documento foi digitalmente assinado, sera exibido o icone
Um clique duplo no icone mostra o certificado.

Exibicao
multipaginas

Cligue em um dos icones para alternar entre pagina individual, duas
paginas ou livro. Vocé pode editar o documento em qualquer modo de
exibicao.
B 0O0a a0 (Bl =Nk 1 €O
- : = -
1 1 F 1

Figura. Visdo de Layout

Escala do Zoom

Para alterar o tamanho de exibicao, deslize a barra de Zoom, clique nos
sinais de + ou — ou clique com o bot&o direito no percentual para abrir
uma lista de valores de Zoom para serem escolhidos. A ferramenta
Zoom interage com o layout de exibigao selecionado para determinar
quantas paginas estardo visiveis na janela de documento.

© o ® 100%

Figura. Zoom Deslizante
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3) ALTerANDO A VisuALizacAo De DocumenTos

O Writer possui varias maneiras de visualizar um documento: Normal, Web. Para isso va
até o menu Exibir e clique na visualizagédo desejada.

4) Criacio pe um Novo DocumenTo

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

Quando o LibreOffice estd rodando, mas nenhum documento esta aberto (por exemplo, se
vocé fechar todos os documentos, sem sair do programa), a Central de Inicializagao é exibida.
Cligue em um dos icones para abrir um novo documento do tipo indicado, ou clique no icone
de Modelos para iniciar um novo documento utilizando um modelo.

) LibreOffice
Arquive Ferramentas Ajuda

| Arquivos remotos
i

@ Arquivos recentes ¥

D Modelos o

Criar:

Documento Writer
Planilha Calc

Apresentagdo Impress T .

Mover pars & plandina da
Mover pars & planiha da

[ —,

Desenho Draw

Formula Math

@ E =) E] [E) (&)

Banco de dados Base

Figura. Central de Inicializacdo do LibreOffice

Vocé também pode iniciar um novo documento de uma das seguintes maneiras.
+ Cliqgue em Arquivo — Novo e escolha o tipo de documento.
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Editar Exibir Inserir Formatar

D Novo » ‘
e

B3 Aprir... Ctrl+0

D Abrir arquive remoto...
Documentos recentes ¥

¥ FEechar

(3, Assistentes r
Modelos r
Recarregar
Versoes..

H saver Ctrl+S

Ea  Salvar arquivo remoto...

=] Salvar como... Ctrl+Shift+5

Estilos Tabela Ferramentas Jane

Documento de texto Ctrl+N
Planilha
Apresentagdo

@ Desenho

Banco de dados
Documento HTML
[5 Fermulario XML
@ Documento mestre
Eérmula

[5) Etiquetss

[5) Cortses de visita

Medelos Ctrl+Shift+N

Patricia Quintao

Figura. LibreOffice

« Utilize a seta proxima ao botao Novo, na barra de ferramentas principal. No menu de
contexto que ira aparecer, selecione o tipo de documento a ser criado.

* Pressione Ctrl+N no teclado (para criagdo de um documento de texto).

+ Clique em Arquivo — Assistentes para tipos especiais de documentos.

Editar Exibir Inserir Formatar Estilos Tabela Ferramentas Jan

) Novo b fionseit (v 12 v @ @
B Abrir. Ctrl+0
(=] = J
E  Abiir arquivo remoto... LI_J j
Documentos recentes » g i 3 3 i
X  Fechar
4 Assistentes | Corta...
Modelos » fax...
Agenda...
Recarregar
VersBes Conyersor de decumentos...
v IS0,
Conversor de euros...
E Salvar Ctrl+S
Fonte de dados de enderego...
g Salvar arquivo remoto...
E savar como... Ctrl+ Shift+S

Salvar uma cépia...

Cal - do
balvar tudo

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

nova janela.
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5) AsrinDo DocumeNnTos EXISTENTES

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

Vocé também pode abrir um documento existente de uma das seguintes maneiras:

+ Clique em Arquivo -> Abrir...

Cligue no botao Abrir 8- na barra de ferramentas principal.

* Pressione as teclas Control+0 no teclado.

+ Em cada caso, a caixa de dialogo Abrir aparece. Selecione o arquivo que deseja abrir, e
clique em Abrir. Se um documento ja estiver aberto no LibreOffice, 0 segundo documento
sera aberto em uma nova janela.

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

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

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

6) Sawvanpo um DocumenTo

Para salvar um documento novo, siga uma das seguintes opgdes:
*+ Pressione Ctrl+S.

+ Clique em Arquivo — Salvar na barra de menu.

+ Clique no botao Salvar na barra de ferramentas principal.

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

Para salvar um documento aberto com o0 mesmo nome, clique em Arquivo — Salvar. Isso
sobrescrevera a ultima versao salva do arquivo.

6.1) Protecdo com Senha
Para proteger um documento contra leitura com uma senha, utilize a op¢ao da caixa de

dialogo Salvar Como.
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+ Na caixa de didlogo Salvar Como, selecione a opgao Salvar com senha, e clique em
Salvar. Vocé vera um alerta.

Definir senha X

Senha de criptografia do arquivo

Digite a senha para abrir
Confirmar senha

Nota: Ao definir uma senha, o documento s6 podera ser
aberto com a propria senha. Se esquecer ou perder a senha,
nic havera meios de recuperar o documente. Note que a
senha diferencia letras maidsculas de mindsculas.

# Opgdes

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

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

Para proteger um documento contra alteragoes:
+ Cliqgue em Opgdes na caixa de dialogo Definir Senha.

Definir senha ®

Senha de criptografia do arquivo
Digite a senha para abrir

Confirmar senha

Mota: Ao definir uma senha, 0 documento s6 podera ser
aberto com a propria senha. Se esquecer ou perder a senha,
ndo havera meios de recuperar o documento. Note que a
senha diferencia letras maidsculas de mindsculas.

Senha de compartilhamento de arquivo
[ Abrir o arquivo somente para leitura
Digite a senha para permitir a edigao

Confirme a senha

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

6.2) Salvando como Arquivo do Microsoft Word

Se vocé precisa trocar arquivos gerados no LibreOffice Writer com usuarios do Microsoft
Word, talvez eles ndo saibam como abrir e salvar arquivos com a extensao .odt.

O Microsoft Word 2007 com Service Pack 2 (SP2) e versoes seguintes do Office ja sdao
capazes de fazer isso. Usuarios do Word 2003, XP e 2000 podem comprar um plug-in da Oracle
Corp ou pesquisar na Web pelo plug-in gratuito para OpenDocument Format (ODF), da Sun
Microsystems.

Alguns usuarios do Microsoft Word podem nao desejar ou ndao serem capazes de receber
arquivos *.odt. Nesse caso, vocé pode salvar um documento como um arquivo Microsoft Word.

+ Entdo escolha Arquivo -> Salvar como. No didlogo Salvar como, no menu da lista

suspensa Tipo de arquivo (ou Salvar como tipo), selecione o tipo de formato Word que
VOCé precisa.

Nome: ‘ Sem titulo 2.0dt

Tipo: | Documento de texto ODF (.odt) (*.odt)

Documento de texto ODF (.odt) (*.odt)

Meodelo de documento de texto ODF (.ott) (".ott)
Flat XML ODF Text Document (.fedt) (*.fodt)
Texto Unified Office Format (Luot) (*.uot

XML do Microsoft Word 2007-2013 (.dox) (*.docx)
Microsoft Word 2003 XML (xml) (*.xml)

Microsoft Word 97-2003 (.doc) (*.doc)

Medele do Microsoft Word 97-2003 (.dot) (".det)
DocBook (xml) (*.xml)

Documentoe HTML (Writer) (.html) (*.html)

Rich Text (.rtf) (*.rtf)

Texto (.bd) (*.bet)

pastas Texto - Escolha a codificagdo ((bxt) (".ot)

Texto Office Open XML (.docx) (*.docx)

+ Clique em Salvar.

Desse ponto em diante, todas as mudancas feitas no documento ocorrerdao somente no
novo documento. Vocé mudou o nome e tipo de arquivo do seu documento. Se vocé quiser
voltar atras para trabalhar com a versao.odt do seu documento, vocé precisa abri-lo novamente.

7) FecHanpo um DocumenTo

Para fechar um documento, uma das maneiras pode ser realizada clicando em Arquivo
-> Fechar.

Se o documento nao tiver sido salvo desde a ultima modificagdo, uma caixa de mensagem
sera exibida. Escolha se vocé quer salvar ou descartar suas modificacdes.
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« Salvar: o documento sera salvo e fechado.
+ Descartar: o documento sera fechado, e todas as modificacdes desde o ultimo
salvamento serao perdidas.
« Cancelar: nada acontece e voceé retorna ao documento.

8) FecHanDo o LiBrReOFFICE

Para fechar o LibreOffice completamente, clique em Arquivo -> Sair do LibreOffice (Ctrl +
0), ou feche o ultimo documento aberto como explicado em “Fechando um documento” acima.

Se todos os documentos foram salvos, o LibreOffice fecha imediatamente. Se qualquer um
dos documentos tiver sido modificado, mas nao salvo, um aviso aparecera.

9) BARRA LATERAL

A barra lateral do LibreOffice Writer permite exibir varias opg¢des listadas a seguir.

. ®  Propriedades
Propriedades S
Pagina
5 stilos e formatagdo
Pagina Etilo :
=) Galena
[I Estilos e formatagio Navegador
e Galeri Desencancar
- aleria
& Eechar barra lateral
5 Personalizagdo b
) Navegador SOnEsy

Figura. fcones da Barra Lateral
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Botao Propriedades

G-Q.
Propriedades X
= Estilos
jEstilo padrio Z| :'_'2";: /J
El Caractere -
._Liberation Serif w7 :12 V

aagda - -wa a4a

Espacamento: Recuo:

= %3

— — -— -

& 000em o == 000em 2
T 000em (5| E=000em =
= = 000cm 5

Botdo Pagina

Patricia Quintao

Pagina X =
= Formatar oF
-
W
Temanho: |Ad v

Largura: _ 21,00 cm

Altura: 29,70 cm

Orientagdo: [Retrato

Margens: lNormaI 1,90em

=l Estilos

@BRLC

Namero: [1,2,3, ...

Plano de funde: lNenhum

Leiaute: [Direita e esquerda

Colunas: |1 coluna

& Cabegalho

=]

O Margens: |Nenhum
Espagamento: |Nenhum
Mesmo conteddo: |Tc:iar, as paginas

= Rodapé

=

|:| Margens: |Nenhum
Espagamento: |Nenhum
Mesmo conteddo: |Tcdas as paginas
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Estilos e Formatacao Botao Galeria

o (a)]

Estilos e formatagio x Galeria X =n

@ o @ & @ &W YE - Mowve terna...

(= A
L It ] Computadores
Assinatura | Diagramas

Cabecalho | Finangas

| Formas de texto -

ﬁ 7] Escola e universidade

Cabegalho a direita

@ B’FZ]L

@

Cabecalho a esquerda
Citagoes
Conteddo da lista

+ Contetido da tabela
Contelido do quadro

# Corpo de texto
Destinatario

# Indice

# Legenda

Lisiha horiz cemal

Nota de fim -

EA Mestrar visualizagSes
Hierdrquico ﬂ

Botdo Navegador

E

-
-

== v

g8 1

=

-
@

9 C

il
-

ENE Titulos] -
FE Tabelas g
T Quadros de texto

) (M Imagens @

@ Objetos OLE

W Indicadores

=| Segdes

=3 Hiperlinks

L._ Referéncias

& |ndices

_|# Anotagdes

@ Objetos de desenho

&l

@

10) Crianpo CaBecALHOS € RoDAPES

Um cabegalho é uma area que aparece no topo de uma pagina. Um rodapé aparece no fim
da pagina. Informagdes como numeros de pagina inseridos dentro de um cabegalho ou rodapé
sdo mostradas em todas as paginas do documento com aquele estilo de pagina.
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Para inserir um cabegalho, selecione Inserir -> Cabegalho e Rodapé -> Cabecgalho ->
Estilo Padrao.

H

<]
-
P

J
F-9
ur
o

]
:
w
;
-
=
o
P
o
L
~
| 5
wn
=
C

| |

-
L=

Inserir aqui o cabegalho |

Aula de LibreOffice writer [Cabegalho (Padrio) w

Para inserir um rodapé, selecione Inserir -> Cabecgalho e Rodapé -> Rodapé -> Estilo Padrao.

Rodapé (Padric)

11) Menus po LiBreOFrice WRITER

A seguir, veremos 0s menus do aplicativo Writer e as principais op¢des de cada um.
Para baixar uma versao desse software acesse: http:/pt-br.libreoffice.org/. A seguir,
veremos 0s menus do aplicativo Writer e as principais op¢cdes de cada um.
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Inserir

q

Editar Exibir Inserir Format Rt e Eosmata_ Estvosi, B
M Novo 5 Desfazer Ctrl+Z
B  Aprir... Q-0 Refaer Y
;' Abrir arquivo remoto... Repels Cabnbidts¥

Documentos recentes » Cortar Cirl+ X
#  Eechar Copiar Qrl+C
X, Assistentes » Dfl Colar Qi+
(e ~ Colar especial... Ctrl+Shift+V
Colar texto semformatagio Ctrl+Alt+Shift+V
Recarregar @ Selecionar tudo Crl+A
Versdes... Medo de selegio .
E Salvar Ctrl+S Selecionar texto Cirl+ Shift+
5l Salvar arquivo remoto... I Meodo de cursor direto
[5  salvar como... Ctrl+Shift+5 Lucalizar... Cul+F
Salvar uma copia... @ Localizar e substituir... Cirl+H
Salvar tudo B Irparaapégina G+ G
¥ Exportar... Registrar alteragies 3
iﬂ: Exportar come PDF... Pt
Enviar » Anctacio .
@ Visualizar no navegador web Referéncia »
i Visualizar impressdo Ctrl+ Shift+O Campos...
& imprimir... Curl+P 9 D
k| Mapadeimagem
E’. Configurar impressora... Objeto .
Assinaturas digitais > k& Tocarbanco de dados...
<l Propriedades... I@' Mk de g
[ Sair do LibreOffice Ctrl+Q Mede de edicio Gurl+ Shift=M

Formatar Estilos Tab
Normal Formatar I Ectilos  Tabela Ferramentas
Web Formatar Estilos Tabela | T "
T = l *==  Quebra de pigina Ctrl-Enter Espagamento N
s rramentas »
Leia e barra de ferral as Quebra manual... Alinhar J
Barras de ferramentas > B Fqura.. Listas »
Barra de status Multirnidia " || & Canert =
- 1 onar formatacgac
Réquas > @ Grsfico.. = 3 .
Barras de rolagem ~ Objeto 5 L Limparformatacdo direta Ctd+M
Eorma 3 -
Limites do texto B @, Coractere...
[2] Fontwork... —
Limites da tabela Y leeaaie
= o
Figuras e graficos T Caixa detexto SF.  Marcadores e numeracées...
 Anotagdo Cirl+Alt+C Pagina...
Angtagoes Quadro . -
dgina de rosto...
Marcas de formatacdo Cirl+F10 s+ Legenda... o
A : : [[1]  colunas...
rade e linhas guias 3 5 S
a g =5 Hiperink... Chrl+e K Marca d'dgua
Ocultar cspages cmbranco & Indicador. SecBe
= . EeCOes...
Registrar alteragdes EI Referéncia... Anoctagdes..
Sombrear campos Ctri+F8 L1 Caractere especial... Figura >
Nomes de campo Ctri+F9 Marca de formatagéo > Caixa de texte e forma 3
Linha herizontal i
Slatus du metvdo de entrada S Quadro'e_objeto ;
Nota de rodapé e nota de fim » Formulario r
Barra lateral Sumério e Indice v Nome...
Estilos e formatacdo F11 [ ‘Ncrmers da pégine Descrig3o...
Galeria B s e s rora .
Navegador F5 Cabecalhioieliodnpe r E Dispusigdu du Lexlo »
Fontes de dados  Ctrl+Shift+F4 =] Sseclo.. &7 Dispor L
[@ Documento.. Inverter >
Tela inteira Ctrl+Shift+) Enyelope... Girar 3
Zoom 3 Controle de formulario > Agrupar 4
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m Tabela Ferramentas Janela Aji
®  Parigrafo padric Ctrl+ Shift+0
Titulo
Subtitulo
Titulo 1 Crl+1 TJabela | Ferramentas Janela  Ajuda
Titulo 2 Ctrl+2 B Inserirtabela... Ctrl+F12
Titulo 3 Ctrl+3 Inserir >
Titulo 4 Cirl+4 Excluir »
Corpo do texto Ctrl+0 Selecionar 2
Qtagﬁes Tamanho »
Texto pré-fermatado Mesclar células
] Dividir células...
Caractere padrio E o
7 Mesclar tabela
Eﬂfase Dwidir tabela...
Enfase forte
Quotation Proteger células
Texto fonte Desproteger células
: #| F to numérico...
Lista de marcadores SRS fel
Lista numegada I8 Estilos de autoformatacio...
Lista em romanos Repetir linhas de cabegalho nas paginas
Quebra de linhas entre paginas
Editar estilo...
O , Conerter »
(%  Atualizar estilo Ctrl+ Shift+F11
g Ordenar...
() Novo estilo... Shift+F11 = e B
Carregar estilos... Reconhecimento de nimeros
'é,' Estilos e formatagdo F11 B& Propriedades..
Ferramentas | Janela  Ajuda
@ Ortografia e gramética... F7
Q.” Verificagdo ortografica automdtica Shift+F7
Dicionanio de sindnimos... Ced+FT
Idioma »
Contagem de palavras
Autocomegédo »
fe  Autotexto.. G+ F2
Numeragio de capitulos...
Numeragdo de linhas...
Notas de rodapé e notas de fim...
Formulérios 3
L) Banco de dados bibliograficos
Fonte do catilogo de enderegos...
@ Assistente de mala direta...
Atualizar »
Ordenar...
Caleular Chrl++
Macros » I Janela I Aj!da
Filtros XML... | Nova janela
iador de extensdes.. Gl ARE | :
gmnm_ Sipdadintas ¥ Fecharjanela Ctrl+W
Personalizar...
O Opcoes.. AltsF12 Semtitulo 1 - LibreOffice Writer
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:"; Ajuda do LibreOffice F1
?b O que € isto?

Guias do usuario...

Obter ajuda on-line...

Enviar minha opinido...
Reiniciar no modo seguro...

Informagées da licenga...

Verificar atualiza¢des...

Sobre o LibreOffice

Menu Arquivo

* Novo: cria um novo documento do LibreOffice. Na barra de Menu, selecione Arquivo
->Novo -> Documento de texto, ou clique no botdo Novo, na barra de Ferramentas
Padrao, se ja estiver com o editor de texto aberto. A op¢ao novo permite criar arquivos
da suite LibreOffice e ndo apenas do Writer.

« Abrir (Ctrl + 0): abre um arquivo existente. Selecione Arquivo -> Abrir na barra de menu
ou botédo Abrir na barra de Ferramentas Padréao.

« Abrir Arquivo remoto: permite abrir arquivos que estejam gravados remotamente.

[ Servigos de anquivo *

Service: Adicionar cervico | ¥ T —
- oo 0§
E = EE E Usuirjo:
Senha:
[ Lembrar a senha
Rétulg:  Google Drive
Ajuda w Cancelar
Filtre
Nome do arquive
Apyda Cancelar

Em tipos tem-se: sharepoint 2013, ftp, ssh, etc.

« Documentos recentes: fornece uma lista dos documentos abertos recentemente. Clique
no nome para abrir.

+ Fechar: fecha o documento ativo, isto &, aquele que esta aberto ou sendo editado.

+ Assistentes: fornece opg¢des para abrir modelos predefinidos, facilitando a elaboragao
de varios tipos de documentos, tais como cartas comerciais, fax etc.
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+ Modelos: nesse caso o gerenciador de modelos pode ser aberto, disponibilizando varios

modelos de documentos divididos em categorias e possibilitando inclusao de outros
gerados pelo proprio usuario.

Modelos y Abrir modelo...
q Salvar como modelo...

Jersdes... | Gerenciar modelos Ctrl+Shift+=N

+ Recarregar: abre a ultima versdao em que foi salvo o documento que estiver aberto. Serao
canceladas todas as alteragdes realizadas e ainda nao salvas.

+ Versoes: salva e organiza varias versdes do documento. As versdes podem ser
comparadas com o documento que esta em edigao.

+ Salvar: salva o documento que esta ativo, mantendo o mesmo nome e localizagao na
pasta de origem do arquivo.

- Salvar arquivo remoto: permite gravar o arquivo remoto.

| Eiltro

Nome do arguive

Ajuda Cancelar

- Salvar como (Ctrl + Shift+ S): salva o documento pela primeira vez (ou com outro nome
e extensdo), abrindo uma janela para escolha da pasta onde devera se localizar o novo
documento.

+ Cabe destacar que quando o arquivo ja foi salvo, a ultima versao salva nao é alterada. Ao
utilizar o “salvar como” é possivel inserir uma senha no arquivo. Dessa forma, somente
guem conhece a senha podera abrir o0 arquivo. Nesta mesma opc¢ao é possivel salvar o
documento em formatos de outros programas, como o Microsoft Word.

+ Salvar uma cdpia...: salva uma copia do documento.

« Salvar Tudo: salva todos os documentos abertos no LibreOffice, sem a necessidade
de salvar um a um. Este comando s6 estara disponivel quando existir dois ou mais
documentos modificados.

« Exportar: permite exportar o arquivo nos formatos permitidos pelo programa, abrindo a
caixa de didlogo (janela) Exportar.
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+ Exportar como PDF: exporta o arquivo aberto para formato PDF (Portable Document
Format). Exportar um documento para PDF permite que o documento seja lido em
aplicativos que usam este formato (PDF), mesmo se o leitor nao possuir um aplicativo
para edigao de textos. Em seguida, vocé devera informar o local em que o arquivo com
a extensao.pdf sera gerado.
- Enviar: subdivide-se em vdrias opg¢des, listadas a seguir (Atengao!):

I Enviar pl ;] Documento por e-mail...

ng) Visualizar no navegador web E-mail com o documento em formato OpenDocument...

Por e-mail como Microsoft Word...

Visualizar impressdo Ctrl+Shift+C

Por e-mail como PDF...
& Imprimir... Ctrl+P
B

Ao MediaWik
Configurar impressora... . Ll
Enviar por bluetocth...

Assinaturas digitais... .
Criar documento mestre

Propriedades... -
— Criar documento HTML

Sair do LibreOffice Ctr+Q

+ Visualizar no navegador Web: cria uma cépia temporaria do documento atual no formato
HTML e abre-o no navegador internet em uso no equipamento.

* Visualizar impressao (Ctrl +Shift + 0): visualiza a pagina na forma em que sera impressa.

* Imprimir (Ctrl + P): abre o gerenciador de impressdo para imprimir o documento,
fornecendo opgao de quantidade de copias, escolha das paginas, configuragdo da
impressora etc.

Imprimir >

Geral LibreOffice Writer Layout da pagina Opgdes
210 mm (A4)
Impressora
Lexmark International Lexmark X264dn ~
Microsoft Print to PDF
Microsoft XPS Document Writer

Send To OneMote 2013

w

1
Detalhes Propriedades..

297 mm

Intervalos e copias

® Todas as paginas Quantidade de copias [ =

O Paginas 53] 55
[ imprimir na ordem inversa das paginas

Imprimir

Anotagbes M

Ajuda Cancelar

+ Configurar impressora: permite configurar a impressora.
+ Assinaturas digitais: permite aplicar uma assinatura digital no documento ou remové-la.
Também pode ser utilizado para exibigcao de certificados.
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+ Propriedades: exibe as propriedades a respeito do arquivo em edicao, tais como nome,
criador, alteragdes etc.
+ Sair do LibreOffice ( ): fecha todos os documentos ativos e os programas do
LibreOffice. Se um ou mais documentos e respectivas alteragdes ndo estiverem salvas,
sera aberta uma janela com alternativas para salvamento.

Menu Editar

+ Desfazer ( ): desfaz a Gltima agdo (comando ou entrada digitada). Para selecionar
o comando que se deseja reverter, clique na seta ao lado do icone Desfazer na barra
Padréo.

+ Refazer ( ): restaura a ultima agdo do comando Desfazer.

* Repetir ( ): repete a Ultima acdo comando.

+ Cortar ( ): remove (apaga) o contetido do documento selecionado e grava-o

(copia) na area de transferéncia. A parte selecionada sera eliminada do texto. Lembre-se
que apesar do conteudo recortado nao mais fazer parte do texto, 0 mesmo se encontra
na area de transferéncia do sistema operacional e pode ser colado em outro local do
texto ou até mesmo num arquivo trabalhado em outro programa. Esse comando atua
em textos, imagens, planilhas etc.

+ Copiar ( ): copia o texto selecionado para a area de transferéncia. A parte do
texto copiada é enviada para area de transferéncia e pode ser copiada em outro local
do texto ou até mesmo num arquivo trabalhado em um outro programa. Esse comando
atua em textos, imagens, planilhas etc.

+ Colar ( ): cola o contelido da area de transferéncia, usando como referéncia a
posi¢ao do cursor no documento. Esse comando s6 estara disponivel se anteriormente
algum objeto foi enviando para area de transferéncia. Caso contrario, o icone
aparecera esmaecido. Ele atua como complemento dos dois comandos apresentados
anteriormente: Recortar e Copiar. Apds recortar ou copiar o texto ou outro objeto, o
comando Colar se apresentara disponivel para a utilizagao.

+ Colar especial ( ): cola o conteldo da area de transferéncia em um formato
que pode ser escolhido pelo usudrio, dentro das alternativas oferecidas. Colar Especial
abre a seguinte caixa de didlogo, que permite ao usuario escolher qual formato é o mais
adequado:
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Colar especial X

Origem: Documento de texto do LibreOffice 5.2 s
K

Selegao
LibreOffice Writer Cancelar
Texto formatado [RTF]
HTML (HyperText Markup Language) Ajuda
Texto sem formatagdo

Vinculo DDE

+ Colar texto sem formatacgao (Ctrl +Alt + Shift + V): esse comando é muito Gtil quando se
quer copiar apenas um texto e nao a sua formatacgao.

+ Selecionar tudo (Ctrl + A): seleciona tudo que compd&e o corpo do documento.

+ Modo de selegao: permite a escolha do modo de sele¢cao: normal ou por bloco.

+ Selecionar texto: permite uma selecdo em documentos do tipo somente leitura. Estara
ativo quando o documento atual for somente para leitura.

* Localizar (Ctrl + F): localiza trechos ou palavras do texto.

* Localizar e substituir (Ctrl + H): localiza trechos ou palavras do texto, podendo substituir
uma a uma ou todas as ocorréncias daquela palavra ou trecho no texto corrente. Ao
aciona-lo, a caixa de dialogo Localizar e Substituir aparecera, conforme abaixo:

Localizar e substituir W
Localizar: )
O Diferenciar maidsculas de mindsculas Somente palavras inteiras
Substituir: v
Localizar todos Localizar o anterior Localizar o préximo Substituir Substituir todos

So r‘.“.:-n.'..-: na selegdo atual D Substituir para tras
[ Expressées regulares [ Estilos de pargrafo
Pesquisa por similaridade Similaridades...
O Anotagoes
Atnbutos... Formato... Sem formato
Ajuda Fechar
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Algumas opcoes dessa tela:

+ Localizar todos: localiza e seleciona todas as ocorréncias do texto ou do formato que
se estd procurando no documento (apenas em documentos do Writer e Calc).

* Localizar o préximo: localiza e seleciona a préxima ocorréncia do texto ou do formato
que se esta procurando no documento.

+ Substituir: substitui o texto ou o formato selecionado por aquele procurado e, em se-
guida, procura a préxima ocorréncia.

+ Substituir todos: substitui todas as ocorréncias do texto ou do formato pela opgao
indicada.

+ Diferenciar maitsculas de minusculas: distingue entre caracteres maiulsculos e mi-
nusculos.

+ Somente palavras inteiras: procura palavras inteiras ou células que sejam idénticas
ao texto de pesquisa.

+ Outras Opgoes: as opgdes de pesquisa e substituicdo serdo listadas ao clicar neste

botao da caixa de dialogo.

* Hiperlink: edita ou modifica hiperlinks no documento.
+ Anotagao: permite responder/excluir anotagoes.

I Anotacao Fi : =
Responder a anotacdo
Referéncia 3

Excluir anotacde

Excluir todas as anotagoes deste autor

Excluir todas as anotagoes

+ Referéncia:
- Notas de rodapé e Notas de fim: possibilita inserir e editar a nota de rodapé ou nota
de fim, alocando a ancora no local em que se encontrar o cursor.
- Entrada de indice: possibilita editar entrada de indice inserir no local em que se
encontrar o cursor.
- Entrada bibliografica: edita uma entrada bibliografica selecionada.
« Campos: permite editar campos automaticos do tipo data ou hora inseridos no
documento.
+ Vinculos: possibilita a edicdo das propriedades dos vinculos inseridos no documento
corrente.

O conteudo deste livro eletrénico é licenciado para MARIO LUIS DE SOUZA - 41250799864, vedada, por quaisquer meios e a qualquer titulo,
a sua reproducao, copia, divulgacao ou distribuicédo, sujeitando-se aos infratores a responsabilizacéo civil e criminal.

www.grancursosonline.com.br 34de 97


https://www.grancursosonline.com.br
https://www.grancursosonline.com.br

@GRAN CURSOS INFORMATICA
ONLINE

LibreOffice Writer

Patricia Quintdo
+ Mapa de imagem: recurso que permite definir areas de uma imagem inserida no slide
que possuirao links para um determinado endereco.
+ Objeto: edita um objeto que foi inserido no documento. Esse objeto pode ser de outro
documento e estar vinculado a ele.
« Trocar banco de dados: abre uma caixa de didlogo para acessar as bases de dados
disponiveis e substitui-las através do documento ativo.

Menu Exibir

« Normal: é o antigo Layout de Impressao, permite visualizar o documento tal como sera
impresso.

« Web: permite visualizar o documento como se estivesse em formato HTML e apresentado
em um navegador para Internet.

« Barras de ferramentas: permite selecionar as barras que serdo exibidas na tela. As
“barras” que estao marcadas sao aquelas que estdo visiveis na area de trabalho. Uma
barra que é bastante cobrada em provas é a de Desenho.

Alinhar objetos
Qlassificagao TSCP
Configuragdes 3D
Controles de formulario
~  Desenho
Design de formulario
Editar pontos
Ferramentas
Figura
Fontwork
» Formatagdo
Formatagdo (estilos)
Inserir
Logo
Mala Direta
Marcadores e numeracin
v  Navegagio
Navegacdo de formulério
Objeto de texto
Objeto OLE
v Padrio
Padrdo (modo de exibicdo)
Padrédo (modo dnico)
~ Pesguisar
Propriedades do objeto de desenho
Quadre
¥ Registrar alteragdes
Reprodugao de midia
Setas
Tabrela

$r Formula

Personalizar...

Redefinir
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Uma barra que é bastante cobrada em provas é a de Desenho.

/7 Z- M Eele@ AL & @ o - %x-B-F- - T

0 botdo Texto (' ) permite inserir caixa de texto!

+ Barra de status: habilita ou desabilita a exibicdao da barra. Localizada na parte inferior
da area de trabalho, informa o niumero da pagina, quantidade de paginas, estilo de texto
em uso, zoom aplicado etc.

« Réguas: habilita ou desabilita a régua horizontal na area de trabalho.

+ Barras de rolagem: mostram ou ocultam as barras de rolagem horizontal e vertical.

- Limites do texto: habilita ou desabilita os limites em que o texto sera digitado. E uma
moldura visivel apenas na tela, servindo como referéncia na edi¢gdo e ndo sera impressa.

- Figuras e graficos: permite exibir figuras e graficos.

+ Anotagoes: o acionamento permite visualizar as notas inseridas no documento por meio
do comando Inserir -> Anotagao. Nao afeta a impressao.

+ Marcas de formatagao ( ): recurso que, quando habilitado, mostra marcas que

nao aparecerao na impressao, tais como de paragrafo, tabulagao, quebra ou final de

linha, espagos etc., mas que facilitam o trabalho de formatagao do texto. Esses caracte-
res, apesar de nao serem impressos, fazem parte do documento:

Simbolo Tecla Significado
q Enter Marca de fim de paragrafo
Barra de espaco Espaco em branco
- Tab Tecla de Tabulagdo

Seta de canto para a

Quebra manual de linha
esquerda

« Para visualizar estes caracteres, clique no menu Exibir -> Marcas de Formatacgao (4 na
barra de ferramentas formatacao padrao — Crtl + F10).

« Sombrear campos: permite visualizar ou inibir uma cor de fundo cinza dos campos pré-
-estabelecidos, inseridos no documento. Essa cor de fundo ndo sai na impressao.

+ Nomes de campo: permite alternar a visualizagao entre o nome e conteudo do campo
pré-estabelecido que foi inserido no documento.

+ Status do método de entrada: utilizado para entrada de Internet/intranet por protocolo
especifico e suportado por Unix e similares. Assim, esse recurso é so para esses tipos
de plataformas.

+ Barra lateral: permite exibir as op¢oes listadas a seguir.

O conteudo deste livro eletrénico é licenciado para MARIO LUIS DE SOUZA - 41250799864, vedada, por quaisquer meios e a qualquer titulo,
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4

. ®  Propriedades
Propriedades i
Pagina
i Estilos e formatacdo

Pagina . :
L} Galeria
g Estilos e formatagdo Navegador

it Desencaixar

7 dleria
- Fechar bara lateral
g Personalizagao 3

Q Navegador

Figura. Barra Lateral

+ Estilos e formatagao (F11): permite ocultar ou mostrar a janela Estilo e Formatagao,
para modificar ou criar os estilos a serem utilizados no documento.

+ Galeria: permite exibir galeria de objetos do clip-art.

+ Navegador (F5): possibilita a navegacao pelo documento, utilizando como referéncia os
elementos controlados automaticamente pelo Writer, tais como titulos, tabelas, segdes,
imagens etc.

- Fontes de dados (Ctrl + shift +F4): possibilita visualizar bancos de dados que estao
registrados na cOpia do programa, permitindo gerenciar seu conteudo.

+ Tela inteira (Ctrl + Shift + J): permite visualizar o documento ocupando a maior parte
possivel da janela principal do programa. Para desativar, clique em ESC ou no botdo Tela
inteira.

Telainteira ¥

| - -
o[_J* Tela inteira

« Zoom: modifica a escala de visualizagao da pagina, permitindo aumentar ou diminuir, de
acordo com a necessidade.

Menu Inserir

* Quebra de pagina (Ctrl + Enter): insere quebra de pagina no local em que se encontra o
cursor.

* Quebra manual: insere quebra de linha, coluna ou pagina na posi¢cao onde o cursor
estiver localizado.

O conteudo deste livro eletrénico é licenciado para MARIO LUIS DE SOUZA - 41250799864, vedada, por quaisquer meios e a qualquer titulo,
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Inserir quebra X

Tipo
(O Quebra de linha
(O Quebra de coluna
® Quebra de paqina;

Estilo:

[[Nenhum] q

Alterar nimero da ;?E'L]ir.&

-

-

Ajuda OK Cancelar

+ Figura: insere imagem no documento.
+ Multimidia: permite inserir itens de multimidia (arquivos de audio ou video etc.)como:

[ Multimidia v Galeria
. Grafico... Digitalizar 3
Objeto 3 Eﬁ Audio ou video...

+ Grafico: insere grafico no documento.

* Objeto: insere um objeto no documento. Existem varias opgdes: inserir objeto OLE,
Plugin, formula, grafico.

« Forma: permite inserir as formas abaixo listadas:

Linha >
@ Basicas >
& Seta »
@ Simbolo >
Y& Estrela >
9  Texto explicativo »
i@ Fluxograma >

« FontWork: para produzir efeito semelhante ao ‘WordArt’ do Microsoft Office, acesse

esse item do menu, ou entao, utilizando a barra de Desenho clique no botdao FontWork

. Selecione 0 modelo desejado, clique em OK e o modelo sera aberto. Digite o texto

que quiser e repare que abrira uma etiqueta no centro do ‘fontwork’. Agora apague o que
estiver escrito na etiqueta e digite o texto que quiser colocar o efeito, depois selecione
uma area vazia do texto para que o processo se conclua.

O conteudo deste livro eletrénico é licenciado para MARIO LUIS DE SOUZA - 41250799864, vedada, por quaisquer meios e a qualquer titulo,
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Galeria do Fontwork ~

Selecione um estilo de Fontwork

Fotwork — Fonfpork — Fugbypor

AR\ ol pentwer®

dr | &
’.,‘-lfl"ﬂ'l \ F“m ﬁ “r .s,:,_. o
Fopork ~ «™“% E onfwrt
Ajuda OK Cancelar

+ Caixa de texto: insere uma caixa de texto no documento.

+ Anotagao: abre uma caixa de didlogo para digitar anotagdes gerais, que ficara na posi¢ao
em que estiver o cursor.

+ Quadro: insere uma moldura para edi¢ao, tal como caixa para insercao de texto, com
varias opcoes de tipo, plano de fundo, cor, imagem etc.

+ Legenda: permite inserir legendas numeradas a figura, tabela, quadros etc.

* Hiperlink (Ctrl + K): possibilita criar uma ligagdo entre um ponto do documento e outro
ponto do mesmo ou de outro documento ou pagina da Internet.

+ Indicador: insere um indicador na posicdao do cursor. Use o Navegador para saltar
rapidamente para a posi¢ao indicada em outra hora. Em um documento HTML, os
indicadores sao convertidos em ancoras para vocé navegar através de hyperlinks.

Inserir Indicador X

OK Cancelar Excluir
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+ Referéncia: permite inserir um recurso para levar a outro trecho ou ponto do documento.
Um hyperlink dentro do documento é uma referéncia cruzada.

« Caractere especial: permite inclusao de caracteres especiais no documento.

+ Marca de formatagao: insere espago ndo separavel, hifen incondicional ou opcional.

+ Linha horizontal: permite inserir linhas horizontais na posicdo em que esta o cursor no
momento.

+ Nota de rodapé e nota de fim: insere nota de rodapé ou de fim, fazendo uma ligagao,
inserindo uma ancora, da palavra motivo da nota até a nota.

« Sumario e Indice: permite inserir sumérios e indices no documento ativo.

« Numero da pagina: insere numeragao de pagina no documento corrente.

« Campo: recurso para insercao dos campos automaticos como numero da pagina, total
de paginas, data, hora, assunto etc.

-1 Ndmero da pagina
Total de paginas
3 Data
@ Hora
['t'] Thulo

3 Autor

Assunto

[Z] Outros campos... Ctrl+F2

+ Cabegalho e rodapé: adiciona ou remove um estilo de cabecgalho ou rodapé da pagina
do documento.

+ Secao: permite definir se¢des no documento, podendo servir para proteger, controlar o
acesso ao texto e estabelecer vinculos com outros documentos.

+ Para editar uma sec¢éo pressione Inserir = Segao. Aparecera entao a caixa de dialogo
Inserir secao, com as seguintes guias:

Inserir segio X

Seqdo Columas Recuos Plano de fundo Motas de rodapé / Motas de fim

Howa seqio Vinculo

eciol [ yincular

Frotegao contra escrita
O Eroteger

Ouulbar
[ Cregltar

Propriedades

[ editsvel em documento somente leitura

Ajuda Ineesir | Cancelar Redefinir
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+ Documento: insere o conteudo de um arquivo de documento texto na posi¢ao do cursor.
+ Envelope: abre uma caixa de dialogo para especificar e digitar os dados para a criagao e
impressao de um envelope para correspondéncia.
+ Controle de formulario: insere elementos utilizados em formularios, como campo de
rétulo, caixas de texto, caixa de listagem etc.

An  Campo de rétulo
a8l  Caixa de texto

lv| Caixa de selecdo
@ Botdo de opgdes

£E5 Caixa de listagem

'=f Caixa de combinagio

ok | Botdo de pressdo

ﬂ Botdo com figura

Campo formatado
Campo de data
Campo de hora

Campo numérico

Campo de padréo

Selegdo de arquivo

%F

3]

123

& Campo monetario
)

&) Controle de figura
"™ Caixa de grupo

[ Controle detabela
M

Barra de navegacdo

Barra de relagem

@ e

Botdo giratorio
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Menu Formatar

+ Texto: formata o texto. Opgdes destacadas na figura seguinte:

Negrito Ctrl+B

al
@ Itilico Ctrl+|
€L Sublinhado Ctrl+U
& Sublinhado duplo Ctrl+D
= Tachado
E Sobrelinha
a Sobrescrito Ctrl+Shift+P
&y Subscrito Ctrl+Shift+B
€. Sombra
@, Contorno
& Aumentar tamanho Ctrl+]
&  Diminuir tamanho Crrl+[
ABC MAIUSCULAS
~ - .
abc Mmindsculas

Alternar caixa Shift+F3

Frase iniciando com maidscula
Palavras Iniciando Com Maidsculas
alLTERNAR cAlXA

:= Entrelinhas: 1
:= Entrelinhas: 1,5

.= Entrelinhas: 2

+ Espagamento: := Aumentar espacamento entre pardgrafos

Diminuir espagamento entre paragrafos

Aumentar recuo

Diminuir recuo

+ Alinhar: permite alterar o alinhamento do texto.

+ Listas: oferece opgdes para gerenciar listas, marcadores e numeracgao.

+ Clonar formatagao: copia a formatagao do objeto ou do texto selecionado e aplica-a a
outro objeto ou a outra selecao de texto.

« Limpar formatagao direta: remove a formatacao aplicada e restabelece a formatacao
padrao do LibreOffice Writer

« Caractere: formata os tipos e estilos de fontes.
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- Paragrafo: formata os paragrafos do texto. A formatagdo de paragrafos abrange o
alinhamento, o fluxo do texto, os recuos e espacamentos, capitulares, bordas, plano
de fundo, estrutura de topicos e numeracao. Nas abas da janela seguinte estdo as

categorias de formatacao citadas.

« Marcadores e nhumeragoes: formata a numeragao e marcadores do texto.
« Pagina: formata a pagina, plano de fundo, cabecalho, rodapé, bordas, colunas, nota de

rodapé.

Margens

Esquerda: 2,00 cm

Direita: 2,00 cm

Em cima: 200 em

Embapco: 2,00 cm
Ajuda

Orientagdo: ®) Retrato

Estilo de pagina: Estilo padrao

Formato do papel
Formato: A
Largura: 2100em 5
Altura: 2,70em f5

53] Paisagem

] 4k EN

4

4

Organizador Pagina Area Transparéncia Cabecalho Rodapé Bordas Colunas Nota de rodapé

Bandeja de papel: [Das configuragdes da impressora]

Definigoes de leiaute

Leiaute da pagina:

Direita e esquerda

Nameragio de pagina:

1,23 .

O Registro de conformidade

Estilo de referéncia

Cancelar

Redefinir

impressao, etc.

A formatacgao da pagina esta entre os itens mais utilizados na formatagao de documentos.
E por meio dela que se pode definir as margens da folha, o tamanho do papel, a direcdo da

Na aba P4agina é definido o formato do papel, as margens e o leiaute de pdagina.

+ Formato do papel: permite configurar o papel que sera utilizado na construgao do
documento. Escolhaum formato disponivel e as caixas largura e altura sdo preenchidas
com os valores do formato escolhido. Preencha os valores de largura e altura e o
formato serd “personalizado”. Orientagdo (Retrato ou Paisagem): define o sentido de
impressao do documento.
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impressoras adotam uma margem minima.

« Margens: permite escolher qual a distancia entre a borda do papel e a margem da
pagina. Isso nao significa que o texto necessariamente obedecera a margem, pois
podemos utilizar a opgao de recuo de paragrafo para modificar a distancia entre o
texto e margem, inclusive com valores negativos para que o texto ultrapasse o limite
definido para a margem. Note que o valor padrdao é 2 cm e ndo se esquega de que as

como referéncia para alinhar o seu texto.

- Definigoes de leiaute: aqui se define o layout de impressao das pdaginas e o formato da
numeracao. Registro de conformidade: aqui é possivel selecionar estilos de paragrafo

« Pagina de rosto: cria pagina de rosto para o documento.
+ Colunas: permite formatar o documento em uma ou mais colunas, sendo possivel ajustar

largura, espessura, espagcamento etc.

+ Marca d"agua: insere marca d’agua no documento.

Marca d'agua

Texto |

Angule 145

Transparéncia |50

Fonte | Liberation Sans

Cor |[]#cococo

OK

4 »

4k

Cancelar

+ Segoes: permite formatacao/edicao das se¢des inseridas no documento.

+ Anotagoes: permite definir configuracdes para as anotagdes.
+ Figura: modifica tamanho, posicado e demais propriedades da figura selecionada.

[ Figura »
Caixa de texto e forma »
Quadro e objeto »
Formulario »
Nome...

Descrigdo...
&1 Ancora »
§: Disposicdo do texto »
&7 Disnor »

5

=

©

=

Recortar

Editar com ferramenta externa
Substituir...
Comprimir...

Salvar...

Filtro »

Cor

Propriedades...
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+ Quadro e Objeto: abre uma caixa de dialogo para edi¢cao do quadro selecionado que foi
inserido no documento.
+ Formulario: permite a formatagao de formularios existentes no documento.
- Ancora: permite escolher o tipo de ancoramento a ser aplicado a objetos selecionados.

+ Disposi¢ao do texto:
Nenhuma
Pagina

Pagina ideal

el MRl il (o

Atraves

Através

Contorno

Editar contorno...

I

Primeiro paragrafo

Editar...

+ Dispor: muda a ordem de empilhamento dos objetos selecionados.
- Inverter: altera o sentido do objeto selecionado (na horizontal ou vertical).
- Girar: permite girar o (s) objeto(s) selecionado(s).

<  Girar 90° 3 esquerda
& Girar 90° a direita
Girar 180°

 Agrupar: reline (agrupa) os objetos selecionados de maneira que eles possam ser
movimentados como se fosse um unico bloco.

Menu Estilos

Destaca opgdes para criagao e formatagao de estilos (conjunto de formatagdes aplicadas
ao ambiente) em geral.

Menu Tabela

« Inserir tabela: insere uma tabela (quadro com linhas e colunas, formando células) no
documento. Ao escolher a opgao de inserir tabela, o usuario pode configurar:
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+ Nome: deve-se inserir aqui um nome para tabela. Tamanho: nesta area define-se a
quantidade de colunas e linhas.
+ Opgoes: serve para configurar a tabela que sera inserida quanto a:

Opcoes

Deve-se marcar essa op¢do para que a primeira linha de tabela

Titulo tenha uma configuracao diferente.

Repetir linhas de

titulo nas novas | Reproduz o cabecalho em todas as paginas da tabela.
paginas

Linhas de titulo | Define quantas linhas serdo reservadas para o titulo.

Ndo dividir tabela | Para garantir que a tabela, mesmo estando no final da pagina, ndo seja
entre paginas dividida, deve-se marcar esta op¢do.

Caso 0 usuario queira que sua tabela apresente bordas é necessario

Borda 1
marcar essa opcao.

Inserir tabela »

Geral

Nome: Tabelal

Colunas: 2 o Linhas: 2 o

Opgoes
[] Titulo

-

Repetir linhas de

L 4s de Lituilo -

[ Néo dividir tabela entre paginas
Borda

Autoformatar

Ajuda Inserir Cancelar

O uso de tabelas em documentos é um recurso muito utilizado atualmente.

Pressionando o botéo | |, serdo apresentados vérios layouts de tabelas. E
possivel escolher dentre diversos formatos predefinidos para uma tabela. O formato que sera
aplicado é mostrado ao centro da janela e é possivel escolher quais itens da formatagao serao

aplicados.

* Inserir: insere linhas e colunas numa tabela ja criada.
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Linhas...
Colunas...

 Excluir: exclui a tabela, linha ou coluna em que estiver o cursor.

+ Selecionar: seleciona tabela, linha, coluna ou célula, tomando como base a posi¢ao do
Cursor.

+ Tamanho: permite ajustar a altura de linhas e larguras de colunas.

« Mesclar células: junta as células selecionadas e seu conteudo numa unica célula.

« Dividir Células: divide a célula ou grupo de células selecionadas, horizontal ou
verticalmente e na quantidade informada na caixa de dialogo que surgir.

+ Mesclar tabela: une duas tabelas vizinhas e as transforma em uma, mas estas nao
podem estar separadas por nenhum paragrafo, mesmo vazio.

+ Dividir tabela: separa uma tabela em duas, na linha em que estiver o cursor e adicionando
um espaco (paragrafo vazio).

+ Proteger células: permite definir uma senha para o intervalo de células selecionado.
Aplica uma protegao as células, impedindo modificagdes no seu conteudo.

+ Desproteger células: permite que o usuario desproteja intervalos de células
selecionados.

+ Formato numérico: abre a caixa de dialogo Formato do Numero, semelhante a “Formatar
Células/ Numero” de um programa de planilha eletronica, para configuragao do conteudo
de células da tabela.

- Estilos de autoformatagao: aplica formatagdes pré-existentes a tabela, inclusive fontes,
bordas e fundos diversos.

+ Repetir linhas de cabecgalho nas paginas: repete o cabecgalho da tabela nas paginas
seguintes, caso as linhas nao sejam suficientes na pagina corrente.

* Quebra de linhas entre paginas: permite gerenciar quebra de paginas.

« Converter: acessa uma caixa de dialogo para conversao de tabela para texto ou vice-
versa.

+ Ordenar: realiza a classificagao alfabética ou numérica dos paragrafos selecionados.

« Foérmula: abre a barra de formulas semelhante a de uma planilha eletrénica parainsergao
ou edi¢ao de formula. Atencao aqui!

+ Reconhecimento de numeros: permite ativar ou desativar o reconhecimento de
numeros.

+ Propriedades: permite especificar as propriedades da tabela selecionada, como nome,
alinhamento, espagamento, largura da coluna, bordas e plano de fundo.
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Menu Ferramentas

+ Ortografia e gramatica (F7): possibilita a verificacdo de erros ortograficos e/ou
gramaticais no texto, manualmente.

Ortagrafia & gramatica: Portuguds (Brasil) X

Idioma do tgxto: 54
Iniciar com maidscula?
N&o consta do diciondrio ®

manualmente ~
Ignerar uma vez

Ignorar regra

v Adicionar ao dicionano

Sugestio

F1 Verificar oramatica

Ajyda Qpges... Tt Fashat

+ Quando o recurso esta ativo, as palavras nao reconhecidas pelo dicionario instalado
serao destacadas com um sublinhado vermelho numa linha ondulada.

+ Clicando com o botao direito do mouse sobre a palavra com a marca ondulada, o Writer
apresenta um menu especial para tratamento de ortografia e gramatica. Destaco as
sugestdes para corregao.

« Verificagao ortografica automatica (Shift + F7): ativa a verificagdo ortogréfica automaética.

+ Dicionario de sindnimos (Ctrl + F7): permite configurar o dicionario de sindbnimos.

+ Idioma: permite substituir a palavra selecionada por um sinénimo.

« Contagem de palavras: conta as palavras e caracteres da selegao e do documento.

+ Autocorre¢ao: permite definir as opg¢des para a substituicdo automatica de texto
concomitante a digitagdo do usuario.

+ Autotexto: possibilita a configuragcado de opg¢des de autotexto.

+ Numeracgao de capitulos: permite especificar o formato dos nimeros e a hierarquia para
a numeracgao dos capitulos no documento em desenvolvimento.

+ Numeracgao de linhas: mostra o nimero de linhas presentes no documento, permitindo
configurar as formas de contagem e visualizagao.

+ Notas de rodapé e notas de fim: especifica as configuragdes de exibicdo de notas de
rodapé e notas de fim.

« Formularios: permite a configuragdo de formularios que podem ser utilizados no
documento.

« Banco de dados bibliograficos: insere, exclui, edita e organiza registros no banco de
dados bibliografico.
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+ Fonte do Catalogo de Endere¢os: define a fonte de dados e a tabela de dados do catalogo
de enderecos.

+ Assistente de mala direta: orienta, por meio do Assistente, a criagdo de uma mala
direta.

+ Atualizar: atualiza os itens no documento ativo que possuem conteudo dinamico, assim
como campos e indices, fornecendo alternativas de atualizacao.

+ Ordenar: possibilita ordenar paragrafos selecionados, em ordem alfabética ou numérica.

+ Calcular: permite selecionar uma formula e copiar o resultado para a area de transferéncia.

+ Macros: permite gravar, organizar e editar macros e incluir e excluir assinaturas digitais.

* Filtros XML: acessa a caixa de didlogo Configuragoes do filtro XML, onde vocé pode
criar, editar, excluir e testar filtros para importar e exportar arquivos XML.

+ Gerenciador de extensoes: adiciona, remove, desativa, ativa e exporta extensodes, tais
como dados de configuragao (para comandos de menu), bibliotecas do LibreOffice Basic
e bibliotecas de caixas de didlogo do LibreOffice.

+ Personalizar: esta ferramenta é a mesma que faz parte do submenu da Barra de
Ferramentas do menu Exibir e serve para reconfigurar o aplicativo em uso, tal como
teclas de atalho, menus e a propria Barra de Ferramentas.

« Opgoes: permite realizar uma configuragao personalizada, do pacote LibreOffice, do
respectivo programa editor de textos e demais programas do conjunto.

Menu Janela

+ Nova janela: permite a abertura de uma pagina nova para o documento que esta aberto.

+ Fechar janela: permite fechar a janela que esta aberta e visivel na tela do programa.

+ A parte inferior do menu relaciona os arquivos que estao abertos no LibreOffice. O
arquivo assinalado com um circulo preto em frente ao nome é o atual.

Menu Ajuda

+ Ajuda do LibreOffice: permite procurar assuntos pelos termos do indice ou por qualquer
palavra que conste nos textos de ajuda.

« 0 que é isto?: ativa/desativa o Assistente de Dica Adicional (que aparece em forma
de nota) que surge quando se posiciona o ponteiro do mouse sobre o botdo, menus e
outros elementos da janela do programa.

* Informagodes da licenga.

+ Verificar atualizagoes.

+ Sobre o LibreOffice: exibe informagdes gerais do programa, bem como o numero da
versao e os direitos autorais.
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+ Ao escolher esta opc¢ao o editor mostra uma janela com diversas opg¢oes de formatagao

para a fonte (caractere).

+ As opgoes sao divididas em abas: Fonte, Efeitos de fonte, Posig¢ao, Hiperlink, Realce e

Bordas.

+ Na guia fonte é possivel escolher a fonte o tipo e o tamanho, além do idioma.
+ Fonte: apresenta as fontes disponiveis no sistema e que podem ser utilizados em seu

documento.

+ Estilo: nesta caixa estao disponiveis os tipos para a fonte selecionada. Para escolher,
basta dar um clique sobre o tipo desejado e verificar o exemplo.
« Tamanho: na caixa de listagem Tamanho, surgira a lista de possiveis tamanhos para a

fonte selecionada.

Caractere

Fonte Efeitos da fonte Posicdo Hiperlink Realce Bordas

Fonte Estile

Liberation Seri Regular

P A | [
Linux Biclinum G Negrito

Linux Libertine Display G Italico

Linux Libertine G Itélico Megrito

Lucida Bright
Lucida Calligraphy
Lucida Console
Lucida Fax

1 s il L Lo il o

Idioma: | Portugués (Erasil) -

A mesma fonte serd usada tante na impressera quante na tela.

Tarmanho:

Liberation Seri f

Ajuda Cancelar Bedefinir

A aba Efeitos da Fonte também é importante para o processo de formatagao. Varias
opcoOes apresentadas nesta aba e na aba Fontes estdo disponiveis na barra de formatacgao.
Aqui, podemos trabalhar elementos como cor da fonte, efeitos (maildsculas, mindsculas, titulo,
versaletes), relevo (alto relevo, baixo relevo), sobrelinha, tachado, sublinhado etc.
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Caractere x

Fonte Efeitos da fonte Posicdo Hiperdink Realce Bordas
Lor da fonte: Scbrelinha: Cor da sobrelinha

|| Autemitice - (San-u Tl [ automitice s
Efeitos: Tachade:
(Sem Bl [gem M
Belevo: Sublinhado: Cor do sullinhade:
|(S='\'U h I(Ser\'ﬂ q [ Autométice s
[ Contorno Palavras individuais
[ Sombra
[ intermitente
[ Ocytto

Liberation Serif
Ajuda [+]4 Cancelar Redefinir

Patricia Quintao

+ O item “Cor da fonte” permite escolher a cor da fonte selecionada (ou da préxima letra

digitada).
« Em efeitos temos as opgdes seguintes:
Efeitos
Mailsculas todas as letras maiusculas
Minusculas todas as letras minusculas
Titulo Aplica A Formatacdo De Maiuscula Na Primeira Letra de Cada Palavra
Versaletes Aplica Caixa Alta Para Todas as Palavras

« Em sobrelinha:

Caractere

Fonte Efeitos da fonte Posicio Hiperlink Realce Bordas

Cor da fonte:

Sobrelinha:

Cor da sobrelinha:

[ Automstico - [ 1 Automatico v
Efeitos: o
|(5€l'l'ﬂ Z| Duplo
Relevo: Negr.ito Cor do sublinhado:
Pontilhado
‘(S-em} EI Pontilhado (Negrito) [ Automatico >
Trago
[ conterne Trago (Negrite)
] Sombra Trago longo
O Intermitente Trago longo (Negrito)
Ponto Trago
U Ocutto Ponto Trago (Negrito)
Ponto ponto trage
Ponto ponto trago (Negrito)
Onda
Onda (Negrito)
Onda dupla
Ajuda Cancelar Bedefinir
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14) ForMATACAO DE PARAGRAFOS

Recuos e Espagamento: aqui se define o recuo, o0 espagamento do paragrafo e o espagamento
entre as linhas. E possivel observar modificacdes no visualizador do lado DIREITO da janela.

+ Recuo: apresenta recuo antes e depois do texto, isto €, entre o texto do paragrafo e as
margens esquerda e direita. Observe a op¢ao “Primeira linha”. Ela permite configurar um
recuo diferenciado para a primeira linha do paragrafo. Ja a opg¢ao “Automatico’ recua
automaticamente um paragrafo de acordo com o tamanho da fonte e o0 espagamento
da linha (a configuragdo na caixa Primeira linha serd ignorada).

- Espagamento: determina o espago antes (em cima) e depois (embaixo) do paragrafo
onde se encontra o cursor.

+ Entrelinhas: define o espaco entre cada linha do mesmo paragrafo. Existem varias op-
cOes pré-definidas possibilitando optar ou mesmo definir outros valores.

+ Registro de conformidade: ajusta a linha a um tamanho padrédo de alinhamento vertical

para que todas as linhas figuem da mesma altura.

|Pacigrate E

Estruturs de topices & numensgio Tabulssges Capitulares Bordes Area Transparénitia
Recwos & erpagarents Alinhamentc Fluxe do bexte

Recuo.

Abes do texter 0M0em =
Depais do gete: Oo0em =
Erirnira linkae 0Mem ==
[ automitice

Expagamento
Acirma dg pardgrafic: 000cm 5

Embaiio do parigrafor (000 cm 5

[ Mo sdicionar espagos entre parigratos de mesme estile

Entrelinhas
Simples v]
Registro de conformidade

O agpear

Alinhamento € a posicao do texto em relacdo as margens. Existe alinhamento a esquerda, a
direita, centralizado e justificado.
Menu Formatar = Paragrafo = Aba Alinhamento.

Parigrafo x
Estrutura de topicos e numeragio Tabulagdes Capitulares Bordas hirea Transparéncia
Recuos e espagamento Alinhamento Fluxo do texto
Opgies
@A gsquerds!
O Adieita
O Centro
O Justificado
|
]
5 |
|4 Alinhar na grade do texto (caso esteja ativada)
Texto a0 texto
Alnhamento: Automatico |~
Fropriedades
Diregdo do texto: Utilizar configuragdes de objetos superordenades ﬂ

O alinhamento a esquerda, preocupa-se em ajustar o texto a margem esquerda, enquanto o
alinhamento a direita alinha o texto a direita (deixando a margem esquerda irregular). A opgao
centro mantém o texto alinhado ao centro em relagdo a largura da linha e o justificado alinha

= — | =

0 texto as duas margens. Barra de ferramentas: .

I
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Capitulares: uma letra capitulada é tradicionalmente a primeira letra de um paragrafo em
tamanho e formato diferente do restante do texto. Isto é feito com o objetivo de alcangar
um efeito visual mais agradavel ao destaca-la do conjunto. Pode-se capitular uma letra, uma
palavra ou um conjunto de texto, mas o usual € capitular apenas a primeira letra do paragrafo
inicial:

Pardgrafo x
Recuos e espagamento Alinhamento Fluxo do texto
Estrutura de topices e numeragio Tabulagdes Capitulares Bordas Area Transparéncia
Confiquragdes

O

Conteido

Exibir capitulares: marque essa opcao para visualizar o efeito. Palavra inteira: toda a palavra
sera capitulada. Numero de caracteres: define quantos caracteres serdo capitulados. Linhas:
define quantas linhas (altura) serdo utilizadas para capitular. Espaco até o texto: define o
espago entre o texto e a(s) letra(s) em destaque. Conteldo: drea para inserir o texto a ser
capitulado e ainda definir o estilo de caractere a ser utilizado.

Tabulagdes: permite definir a posigdo de uma parada de tabulagdo em um paragrafo com
posicionamento diferente do padrao, o tipo de tabulagéo e o caractere de preenchimento.

Paragrafo X
Recues e espagamento Alinhamente Fluxo do texte
Estrutura de topicos e numeragéo Tabulagdes Capitulares Bordas Area Transparéncia
Posicao Tipo Caractere de preenchimento
3 ovo
m ®A esquerda L ® Nenhum N
OA direita 4 O —
cluirtudo
O Centrado L O emennnn e
0 Decimal & 0
Caractere O Caractere :

Posigao: determina a posi¢do da tabulagéo, conforme a unidade de medida definida utilizada
na régua.

Tipo: apresenta todos os tipos de alinhamentos possiveis (icones na régua vertical). Quando
teclamos [TAB], o texto é deslocado para a préxima tabulacdo na régua. O alinhamento do
texto em relacdo a marca de tabulacao sera a definida pelo Tipo. A opcédo Caractere define
qual caractere sera utilizado pela tabulagao decimal como separador decimal.
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Posigao: determina a posicdo da tabulagao, conforme a unidade de medida definida utilizada
na régua.

Tipo: apresenta todos os tipos de alinhamentos possiveis (icones na régua vertical). Quando
teclamos [TAB], o texto é deslocado para a proxima tabulagdo na régua. O alinhamento do
texto em relagdo a marca de tabulacao sera a definida pelo Tipo. A opgao Caractere define
qual caractere sera utilizado pela tabulacao decimal como separador decimal.

Caractere de preenchimento: define o caractere a ser utilizado para o preenchimento da
posicdo atual (local onde o TAB foi teclado) até a posigdo inicial do texto.

Os botdes Novo, Excluir Tudo e Excluir: representam respectivamente a confirmagao da
marcagao efetuada, a eliminagao de todas as inclusdes realizadas, e a exclusdo da marcagao
selecionada.

E possivel usar a régua para definir as posicées de tabulacdo. Basta um clique do mouse na
posicao desejada (é possivel ajustar arrastando o mouse). Um duplo clique abre a caixa de
dialogo. Clicar e arrastar uma marcac¢do para fora da régua exclui a tabulacdo.

ATALHOS DE TecLtapo GERAL

Gerenciamento de documentos

Teclas de atalho Resultado

Fecha o documento atual. Fecha o LibreOffice quando o ultimo

Cer+FA ou Alt+F4 | 4 | ento aberto & fechadbo.

Ctrl+O Inicia o dialogo Abrir para abrir um documento.
Ctrl+S Salvq 0 documNento atual. Se vocé esta pr’abalhando em arquivos
previamente ndo salvos, o atalho abre o didlogo Salvar como.
Ctrl+N Cria um novo documento.
Ctrl+P Abre o dialogo Imprimir para imprimir um documento.
Ctrl+Q Fecha o aplicativo.
Del Nos didlogos Salvar e Abrir, exclui os arquivos ou pastas selecionadas.

Os itens podem ser recuperados a partir da Lixeira.

Nos dialogos Salvar e Abrir, exclui 0s arquivos ou pastas selecionadas,
Shift+Del 0s itens sao excluidos permanentemente: eles ndao podem ser
recuperados a partir da Lixeira.

Editando
Teclas de atalho Resultado
Ctrl+X Corta os itens selecionados.
Ctrl+C Copia os itens selecionados.
Ctri+v Cola os itens copiados ou cortados da area de transferéncia.
Ctrl+Shift+V Abre o didlogo Colar especial.
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Teclas de atalho Resultado
Ctrl+A Seleciona tudo.
Ctrl+z Desfaz a ultima acdo.
Ctri+Y Refaz a Ultima acao.
Ctrl+Shift+Y Repete o ultimo comando.
Ctrl+H Abre o dialogo Localizar e substituir.
Ctrl+Shift+F Procura o termo de pesquisa inserido pela ultima vez.

Teclas de Atalho para Tabelas no LibreOffice Writer

Teclas de .
atalho Efeito
Se a célula ativa estiver vazia: seleciona a tabela inteira. Caso contrario:
Ctrl+A seleciona o conteudo da célula ativa. Pressione novamente para selecionar

a tabela inteira.

Se a célula ativa estiver vazia: vai para o inicio da tabela. Caso contrario: o
Ctrl+Home | primeiro pressionamento o levara para o inicio da célula ativa, o segundo,
para o Inicio da tabela atual, e o terceiro, para o inicio do documento.

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

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

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

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

F2 ou Enter ou qualquer
outra tecla que gere um
caractere na tela

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

Alt+Teclas de seta

Move o objeto.

Alt+Ctrl+Teclas de seta

Redimensiona movendo o canto inferior direito.

Alt+Ctrl+Shift+Teclas de
seta

Redimensiona movendo o canto superior esquerdo.

Ctrl+Tab

Seleciona a ancora de um objeto (no modo Editar pontos).

Referéncia: https://help.libreoffice.org/Writer/Shortcut_Keys_for_Writer/pt-BR.
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RESUMO

_r Suite de programas de escritdrio livre (free software), disponivel de forma totalmente
L gratuita na Internet.

_.— A versdo do pacote LibreOffice que sera instalada no Windows é diferente da que é
dispenibilizada para o ambiente com o sistema operacional Linux.

E livre de encargos e obrigagdes. Vocé pode obter uma copia do LibreOffice e
instala-la em todos os computadores que desejar, bern coma utiliza-la para qualguer
proposito que assim desejar (incluindeo a utilizacdo comercial, governamental, na
administragio publica & na educagio).

[ cross Plataform: roda em varias arquiteturas de hardware e multiplos sistemas
operacionais, como: Windows, Mac 05 X e Linux.

—[ Open Source (Codigo aberto). ]

LibreOffice

Permite a -dh;in
de documentos
em ambiente
grafico do
LibreOifice,
Writer possibilitando

realizar trabalhos

similares aos dos
hares

processadores de

Editor de Textos. s

LU N  Calc  Planilha Eletrénica,
Impress —Apresentacio de slides
Base Banco de dados.

Math Montagem de fGrmulas.

Draw Manipulagio de imagens.

.odl  Decumente de texto CDF (do BrOffice Writer).

.ods Planilha CDF (do BrOffice Cale).

odp Apresentagdo de slides ODF (do BrOffice Impress).

- e Modelo de planilha ODF.
Extensoes

o Medelo de documenteo de texto ODF,

.ot =
5 Moedelo de apresentagio ODF,

Copia o texto selecionado para
a Area de Transferéncia.

opiar -> Ctrl + C

Copiare Move o contedde selecionado
mover Recortar -> Ctrl + X para a Area de Transferéncia.

Insere o dltimo item enviado para a Area de transferéncia no local onde
SStiver o cursor, ou ponta de insercio,

olar-> Ctrl + V

Figura. LibreOffice (QUINTAQ, 2021)
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Processador de texto

!

Writer Equivalente ao Microsoft Word

Editor de planilha de cilculo

Calc Equivalente ac Microsoft Excel

¢

Editor de apresentagdes

Impress Equivalente ac PowerPoint da Microsoft

E

Pacote LibreOffice Programa de desenho de graficos vetoriais,
embora possa executar também algumas
operagdes em gréficos rasterizados (pixeis).

Draw

Permite criar Bancos de dados relacionais no LibreOffice

Base Equivalente ao Microsoft Access

Editor de formulas matematicas
do LibreOffice

Math

—G-
=

LibreOffice

Figura. Pacote LibreOffice (QUINTAO, 2021)

Copia os itens

selecionados.
- ctri+C

:

Corta os itens

Ctri+X ou selecionados.
Shift+ Delete

Cola os itens copiados ou
cortados da drea de

transferéncia.
' Abre o dialogo Colar especial.
Ctri+Shift+V
Seleciona tudo.
Ctrl+A
Negrito.
Writer Ctri+I M
Sublinhado.
Ctri+U
Imprimir.

Alinhar a direita.

CTRL + R

Justifica o paragrafo.

Insere uma quebra de pagina.

Ctrl+Enter

Sair do programa.

Ctrl + Q

ctrl + W Fechar documento.
(Ctrl + F4)

G

Figura. Atalhos do Libreoffice Writer (QUINTAO, 2021)
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Prioriza o padrac Open
Document para salvar
seus arquives. No caso, o
Open Document Text

(0DT).

As aplicagoes do
LibreOffice NAD
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Contudo, ele também &
compativel com os formatos
.doc e .docx da suite
Microsoft Office.

Ainda, também permite a
exportagao de documentos
para outros formatos,
sendo o PDF o padrao mais
popular,

Para salvar um arquivo em
formato POF, & preciso ir na
Guia Arquive e selecianar
a opgao Exportar como
PDF...

oferecem o PDF
entre as extensaes
de salvamento.

)

Alternar marcas de

- @

\

formatagdo (CTRL + F10) I

LibreOffice
Writer

Exibe todos os
caracteres NAD
imprimiveis (como
espacos e guebras de
paragrafo, ...) em um
daocumenta.

Uil guando estamos
modificando partes
anteriores de um
documents, e ndo
desejamos que

Inserir Quebra
p==== de Pagina Insere uma
(Ctrl + Enter) ql.:le!:lra de
pagina.

determinadeo conteddo saia
do lugar nas paginas
sequintes.

Fermite a insergdo de
campos especificos, como
numero da pagina, data,
hora, titula, autor, etc,

_(ﬂ * Inserir campn}

O Office preocupou-se em "traduzir” os
comandos das teclas de atalho parao
portugués, o que ndo ocorre com o
LibreOffice.

\

Ex. 1)Abrir um documento
no Office & CTRL + A
(Abrir), e no LibreQffice &
CTRL + O {Open).

Ex. 2) Negrito, Italico e
Sublinhade sao ativados
com CTRL+ N, CTRL+ [ e
CTRL + S no Office; no
LibreQffice utilizam-se CTRL
+ B (Black), CTRL+ I e
CTRL + U (Underline),
respectivamente,

Figura. LibreOffice Writer (QUINTAO, 2021)
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QUESTOES COMENTADAS EM AULA

001. (IBFC/CEP 28/ASSISTENTE ADMINISTRATIVO/2015) Quanto ao Microsoft Office e o
BrOffice, analise as afirmativas abaixo, dé valores Verdadeiro (V) ou Falso (F) e assinale a
alternativa que apresenta a sequéncia correta (de cima para baixo):

() Impress é um programa de apresentacao de slides similar ao PowerPoint.
() BrOffice somente é possivel de ser instalado em ambientes Linux.

a)Vv-v
b)V-F
c)F-V
d)F-F

002. (IBFC/TRE-AM/TECNICO JUDICIARIO/OPERAGAO DE COMPUTADOR/2014) Referente
aos aplicativos Microsoft Office, BrOffice e LibreOffice selecione a Unica alternativa que esteja
tecnicamente correta:

a) A planilha de calculo do Microsoft Office intitula-se tecnicamente de “Math”.

b) LibreOffice, utiliza como padrdo, o formato OpenDocument (ODF) para gravacdo de
seus arquivos.

c) O processador de textos do LibreOffice recebeu o nome de “ Impress”.

d) A dltima versao disponivel do Microsoft Office é intitulada “Office 2015".
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QUESTOES DE CONCURSO

003. (CESPE/CBM-AL/2017) Com relagdo a nogdes de informatica, julgue o item que se
segue. O BrOffice Writer é uma ferramenta que permite edigdo de textos, inser¢ao de figuras
nesses textos e criagao de desenhos diretamente dentro dos documentos de texto.

=

O LibreOffice é uma suite de programas de escritério livre (free software), disponivel de forma
totalmente gratuita na Internet. Nesse contexto, o LibreOffice Writer € o componente utilizado
para edigao de textos, concorrendo a altura com o Word, da Microsoft. Dessa forma, permite
dentre outras funcdes realizar a edicao de textos, a insercao de figuras nesses textos e a
criagao de desenhos diretamente dentro dos documentos de texto.

Certo.

004. (CESPE/2014/CEF/TECNICO BANCARIO NOVO/CARREIRA ADMINISTRATIVA/
EXCLUSIVAMENTE PARA OS POLOS DE TI) Acerca dos sistemas operacionais e aplicagdes
de informatica, julgue o item a seguir. O BROffice ou OpenOffice, que é a suite de ferramentas
de edicao de textos e planilhas do Linux, possui a mesma versao para ser instalada tanto no
ambiente Linux quanto no Windows.

=

A versao que sera instalada no Windows é diferente da que é disponibilizada para o ambiente
com o sistema operacional Linux.

O processador de textos Writer, a planilha Calc, o editor de apresentagdes Impress, a aplicagao
de desenho e fluxogramas Draw, o banco de dados Base e o editor de equac¢des Math sao os
componentes do LibreOffice/BrOffice.

Errado.

005. (CESPE/DPU/AGENTE ADMINISTRATIVO/2010/ADAPTADA) O LibreOffice ndo possui
interoperabilidade com outros ambientes; por isso, para que os arquivos gerados no LibreOffice
sejam legiveis em outros computadores, é necessario salva-los no formato .pdf.

=

Como exemplo, podemos salvar o documento no formato.doc, e 0 mesmo podera ser aberto
no Microsoft Word.
Errado.

006. (CESPE/DPU/AGENTE ADMINISTRATIVO/2010/ADAPTADA) Os aplicativos do
LibreOffice permitem a criagao de arquivos nos formatos tipicos de outros ambientes, como,

O conteudo deste livro eletrénico é licenciado para MARIO LUIS DE SOUZA - 41250799864, vedada, por quaisquer meios e a qualquer titulo,
a sua reproducao, copia, divulgacao ou distribuicédo, sujeitando-se aos infratores a responsabilizacéo civil e criminal.

www.grancursosonline.com.br 60 de 97


https://www.grancursosonline.com.br
https://www.grancursosonline.com.br

@GRAN CURSOS INFORMATICA
ONLINE

LibreOffice Writer

Patricia Quintao

por exemplo, da suite Microsoft (MS) Office. Dessa forma, esses arquivos podem ser abertos
e alterados pelo aplicativo correspondente do MS Office.

=

Um documento criado no Writer, com a extensao.doc, por exemplo, pode ser aberto no
Microsoft Word.
Certo.

007. (CESPE/DPU/ANALISTA TECNICO ADMINISTRATIVO/201 0/ADAPTADA) O LibreOffice
€ uma suite de aplicativos que possui versdes especificas para Linux e para Windows; no
entanto, para executa-lo no Windows, € necessario fazer logoff e acessar o Linux para utiliza-lo.

=

O LibreOffice possui uma suite de aplicativos tanto para Windows, quanto para Linux. Tanto no
Linux quanto no Windows nao hda a necessidade de efetuar o logoff para executar os programas
da suite BROffice.

Errado.

008. (CESPE/DPU/ANALISTA TECNICO ADMINISTRATIVO/ 2010/ADAPTADA) Atualmente,
o formato padrao dos arquivos do Writer € o SXW, em substituicdo ao ODT, que apresentava
diversas limitagdes de compatibilidade.

=

O formato.ODT (formato de texto no padrdo de documento aberto - Open Document Spreadshet)
substituiu 0.SXW (formato de documento de texto do OpenOffice.org 1.x - possivel em todas as
versoes 2.x) no Writer.

Errado.

009. (CESPE/DPU/ANALISTA TECNICO ADMINISTRATIVO/2010/ADAPTADA) Um arquivo
editado pelo LibreOffice em formato nativo pode ser aberto por qualquer outro aplicativo do
mercado, pois ele foi feito para ser aberto e compativel com todos os ambientes, no entanto o
contrario nao é verdadeiro.

=

Nemtodos os processadores de texto sdo capazes de abrir o formato nativo (ODT) do LibreOffice
Writer. Como exemplo o MS Word 2003 nao conseguiria abrir esse documento.
Errado.
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010. (CESPE/IFF/2018)

dgave [daw [pbe ev Toreew [pice Tedels Tepuvertse Jmli  Aggds
380 488 - B4 QuIT-EOTE
vvin ot o '{'n A bt v v B & n& *% ﬂ i' 2 ::"E

Arqustetura ¢ Urbamismo Compas-(entro

Ciéncia ¢ Tecnologs de Alimentos | Bom Jesus do labapaar

Engenharia Ambiental Coamprer-Gunnas
L A

Epgenharia de Computacdo Compree-Centtro
L L - -k

Considerando a imagem precedente, que ilustra parte da janela de edicao de um documento no
LibreOffice Writer 5.3, assinale a opcao que apresenta procedimento correto para inserir uma
nova linha na tabela, com duas colunas, a qual tera a funcao de cabecalho da tabela.

a) Posicionar o cursor do mouse imediatamente antes da palavra Arquitetura e pressionar
atecla gnwl

b) Selecionar a primeira linha da tabela e pressionar a tecla t”_v'*“j

c) Selecionar a primeira linha da tabela e pressionar as teclas c_l + _||

d) Clicar com o botao direito do mouse sobre a palavra Arquitetura; no menu disponibilizado,
escolher op¢ao que permite inserir linhas acima.

e) Selecionar toda a tabela e pressionar a tecla tq_ej

=

Para inserir uma nova linha na tabela, com duas colunas, a qual tera a fung¢ao de cabecgalho
da tabela, basta clicar com o botao direito do mouse sobre a palavra Arquitetura; no menu
disponibilizado, escolher opgao que permite inserir linhas acima.

Cortar Ctrl+X L
Copiar Ctri+( 9
2 Colar Ctri+V
Colar especial »
Inserir » 1 Linhas acima
LS
Excluir » | M Linhas abaixo
Tamanho r Linhas...
#| Formato numérico.. @ Colunas a esquerda
e Propriedades da tabela... B Colunas a direita
& Caractere.. Colunas...
= Paragrafo..

Marcadores e numeracges...

©
4

Estilos >
Figura. LibreOffice Writer 5.4.7.2
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O efeito de posicionar o cursor do mouse imediatamente antes da palavra Arquitetura e
pressionar a tecla £+=] & a inclusdo de uma linha acima da tabela (no entanto, essa linha fica
fora da tabela), ndo servindo como cabecalho da tabela.
Letra d.

011. (CESPE/DPU/AGENTE ADMINISTRATIVO/2010/ ADAPTADA) O Writer, o editor de
textos do LibreOffice, é capaz de gerar arquivos no formato.doc ou odt, mas ndo permite a
edicao ou alteracao de arquivos em html.

=

O Writer permite a edicao de arquivos com extensao.html.
Errado.

012. (CESPE/2016/PC-PE/NIVEL SUPERIOR/CONHECIMENTOS BASICOS (TODOS O0S
CARGOS) Assinale a opcao que apresenta corretamente os passos que devem ser executados
no BrOffice Writer para que os paragrafos de um texto selecionado sejam formatados com
avango de 2 cm na primeira linha e espagamento 12 entre eles.

a) Acessar o menu Editar, selecionar a opgao Texto e inserir os valores desejados no campo
Recuos e Espagamento.

b) Acessar o menu Formatar, selecionar a opgao Paragrafo e inserir os valores desejados no
campo Recuos e Espagamento.

c) Acessar o menu Formatar, selecionar a opgao Texto e inserir os valores desejados no campo
Espagamento.

d) Acessar o menu Editar, selecionar a opgao Recuos e inserir os valores desejados no campo
Recuos e Espagamento.

e) Pressionar, no inicio da primeira linha, a tecla Tab e, em seguida, a tecla Enter duas vezes
apoés o primeiro paragrafo do texto selecionado. Assim, o Writer repetira essa agao para os
demais paragrafos selecionados.

=

No editor de textos BrOffice/LibreOffice Writer, para que os paragrafos de um texto selecionado
sejam formatados com avango (recuo esquerdo) de 2 cm na primeira linha e espagamento 12
entre eles basta acessar o menu Formatar, selecionar a opcao Paragrafo e inserir os valores
desejados no campo Recuos e Espagamento.
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Paragrafo X
Estrutura de topicos e numeragdo Tabulagdes Capitulares Bordas Area Transparéncia
Recuos e espagamento Alinhamento Fluxo do texto
Recuo
Antes do texto: 0,00 cn{ c
Depois do texto: 000cm 5
Primeira linha: 000cm 5
[J Automatico 1
Epagamcnic —
Acima do paragrafo: 0,00 cm - —
Embaixo do paragrafo: (0,00ecm |5
[L] Néo adicionar espagos entre parigrafos do mesmo estilo
Entrelinhas
Simples | de =
Registro de conformidade
L] Ativar
Figura. LibreOffice 5.4.3.2
Letra b.

013. (CESPE/2016/INSS/ANALISTA DO SEGURO SOCIAL COM FORMAGAO EM SERVICO
SOCIAL) Situagao hipotética: Elisa recebeu a tarefa de redigir uma minuta de texto a ser
enviada para sua chefia superior,com a condi¢ao de que todos os servidores do setor pudessem
colaborar com a redagao da minuta, ficando Elisa encarregada de consolidar o documento
final. Apds digitar a primeira versao do documento, Elisa compartilhou o respectivo arquivo, a
partir de sua estacao de trabalho. Todos realizaram a edigdo do texto no mesmo arquivo por
meio do LibreOffice Writer com a fungao Gravar alteragdes ativada. Assertiva: Nessa situacgao,
quando da revisao final do texto, Elisa tera acesso a diversas informacgdes, tais como: tipo de
alteragao, data e hora da alteragao e autor da alteracgao.

=

A funcao Gravar alteragdes do LibreOffice Writer pode ser obtida pelo menu Editar -> Registrar
Alteracdes -> Registrar.
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Editar  Exibir [nserir Formatar Estilos Tabela Ferramentas Janela Ajuda

‘laaa-a
o) 1 s
] Cojr Cirl=v
Colar egpecial... Cirl = Shift+V
Colar texto sem formatagio (i «AR«Shift+V
B Seleciongr tuda Crrl=A
Modo de selegio "
I Mododecursor direto
Locabigar... Ctrd=F ﬂ
€Y Localizar & substituir.. Ctrl=H
#| Irpara g pigina Crrl+3
Registrar ahteragbes v @ Begistar Cul-Shifi-E |
" G Mogtrar
Apotacio Y| = Gerencier..
Rgferéncia » A
w Trocar banco de dados..
&5 Modo de design 4 Proteger..
i e - [ Comparar documento..
Mesclar documento...

Figura. LibreOffice 5.3.3.2

A figura seguinte ilustra um trecho do texto que sofreu alteragdes. Ao posicionar o cursor sobre
o texto observe as informagdes disponibilizadas ao usuario, tais como: tipo de alteragao, data
e hora da alteragao e autor da alteragao.

Patricia

|lnserida: Autor desconhecido - 13!05!20]522:49'

Alteracoes realizadas no documento.

ApOs realizar alteragdes, e clicar com o botao direito do mouse sobre o texto alterado, veja as
opgdes que irdo aparecer na figura seguinte.

|I'I_;.|.J. :

o

=1 lir] Cojar
Callar egpeacial ¥

__\‘lli Limpar formatagdo direta 10 A0oCUImento.
Estilo »

Espagamento de hnhas

Caractere...

W

% Parégrafo..
Pigina...

5 Marcadones & pumeragio.

M

Aderar gaica »
Aceitar alteragig
Rejeitar alteraio

Préxjrmia alteragic

Ttdx<

Alteragio antericy

Editar estilo de parigraf..
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014. (CESPE/2016/INSS/TECNICO DO INSS) Para se editar o cabecalho de um documento no
Writer, deve-se clicar o topo da pagina para abrir o espaco para edicao. Por limitacdes técnicas
desse editor de textos, ndo é possivel colar textos ou imagens nesse espaco.

=

Um cabegalho é uma area que aparece no topo de uma pagina.
Parainserir um cabecalho no LibreOffice Writer, selecione Inserir -> Cabegalho -> Estilo Padrao.

=

Inserir aqui o cabegalho |

Aula de LibreOffice writer Cabegalho (Padric) .i

Ndo se tem limitagbGes técnicas para a inser¢dao de textos ou imagens em um cabecgalho
no Writer.
Errado.

015. (CESPE/2016/CPRM/TECNICO EM GEOCIENCIAS/HIDROLOGIA/ADAPTADA) A
respeito do LibreOffice Writer, assinale a opgao correta.

a) A opgdo Caixa de Texto, da guia Inserir, permite que o usudrio inclua dentro do texto em
edicao partes de conteudos pré-formatados e suplementos independentes do texto original.
b) A funcdo WordArt, da guia Inserir, permite, para fins decorativos, editar imagens e desenhos
dentro do proprio documento que esta sendo criado.

c) O LibreOffice Writer é uma ferramenta exclusiva para a edigdo de textos; ele ndo dispde de
recursos que permitam editar ou inserir equagdes ou simbolos matematicos.

d) Naedicdode cabecgalhos erodapés, o texto editado no cabegalho serepetird automaticamente
no rodapé, nao havendo a necessidade de copia-lo e cola-lo.

e) Ao se inserir a opgao Numero de Pagina, da guia Inserir, a numeragao sera localizada no
rodapé da pagina, centralizada e com tamanho editavel.

=

Questao adaptada para o LibreOffice Writer.

a) Certa. A opgao Caixa de Texto, da guia Inserir, do LibreOffice Writer, permite que o usudrio
inclua dentro do texto em edicao partes de conteldos pré-formatados e suplementos indepen-
dentes do texto original.

b) Errada. A guia Inserir do LibreOffice Writer ndo possui a fungdo WordArt em sua lista de
opcoes. Na edicao de textos artisticos do LibreOffice Writer podemos utilizar o Inserir -> Multi-
midia -> Galeria do FontWork, por exemplo.
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c) Errada. O LibreOffice Writer € uma ferramenta utilizada para a edigdo de textos. Ele dispoe de
recursos que permitam editar ou inserir equagdes ou simbolos matematicos.
d) Errada. Na edigdo de cabegalhos e rodapés, o texto editado no cabegalho ndo se repetira
automaticamente no rodapé, havendo a necessidade de copia-lo e cola-lo.
e) Errada. Por padréo, o texto do rodapé nao serd centralizado, conforme ilustrado a seguir. O
nuamero da pagina pode ser inserido no inicio da pagina, final da pagina, dentre outros locais.

Rodapé (Estilo padrio) -]

Letra a.

016. (CESPE/2015/TCE-RN/CONHECIMENTOS BASICOS PARA 0S CARGOS 2 E 3) Acerca
do sistema operacional Windows 8.1, do editor de texto BrOffice Writer e do programa de
navegacao Internet Explorer 11, julgue o item a seguir.

Por meio de recursos disponiveis no BrOffice Writer, é possivel realizar calculos complexos
utilizando-se fungdes que podem ser inseridas nos campos de uma tabela.

=

Isso mesmo! Com o Broffice/LibreOffice Writer ¢ possivel realizar calculos complexos,

utilizando-se fungdes (como: seno, cosseno, média, minimo, maximo etc.) que podem ser

inseridas nos campos de uma tabela.

Para isso, apds inserir uma tabela em seu documento, como ilustrado na figura seguinte, clique

dentro da célula onde a formula sera colocada. Em seguida, para inserir a férmula, utilize a

tecla de atalho F2 ou clique no menu Tabela e escolha a opgdo Férmula. Nesse momento,
“_nm

aparecerd o sinal de “=" (igual), utilizado para iniciar a formula. Faca a inser¢do da féormula
desejada e tecle Enter. Pronto, o sistema ja ira realizar o calculo desejado.

$Hir - K & =sum(<B2B3>)

0 Soma B 4

<
=
r
Y
L

Arredondar
Porcentagem

Raiz quadrada

Poténcia
Operadores 3
Funcgdes estatisticas » Orgiﬂ]l('!lllﬂ Total
Funcs
it >J EmpresaA 3000,00
Empresa B 4000,00
Total Geral

Certo.
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017. (CESPE/2015/TCE-RN/CONHECIMENTOS BASICOS PARA OS CARGOS 2 E 3) Acerca
do sistema operacional Windows 8.1, do editor de texto BrOffice Writer e do programa de
navegacao Internet Explorer 11, julgue o item a seguir.
No BrOffice Writer, ao se clicar, com o botao direito do mouse, uma palavra selecionada, sera
exibida uma opgao para a busca, na Internet, de sindbnimos dessa palavra.

=

O recurso aqui referenciado nao se encontra disponivel no LibreOffice/BrOffice Writer. Cabe
destacar que essa opgao de busca, na Internet, de sinbnimos da palavra, aparece, ao se clicar
com o botao direito do mouse, em uma palavra selecionada no aplicativo Microsoft Word 2013,
por exemplo.

Errado.

018. (CESPE/2015/MEC/CONHECIMENTOS BASICOS PARA 0S POST0S 9, 10, 11 E 16)
Acerca do sistema operacional Windows 8.1 e do editor de texto BrOffice Writer, julgue o
item a segquir.

Caso um usuario deseje salvar um arquivo como modelo de texto do BrOffice Writer, o arquivo
sera criado com a extensao ODF.

=

Ao formato de arquivos da-se o nome de OpenDocument Format (ODF). Caso um usuario
deseje salvar um arquivo como modelo de texto do BrOffice Writer, o arquivo sera criado com
a extensdo OTT. O T de OTT significa Template (modelo, em inglés).

Principais extensoes de arquivos do LibreOffice:

Extensdo Descri¢éo
.odt Documento de texto do LibreOffice Writer.
.ott Modelo de documento de texto ODF.
.ods Planilha do LibreOffice Calc.
.ots Modelo de planilha ODF.
.odp Apresentacdo de slides do LibreOffice Impress.
.otp Modelo de Apresentacao ODF.

Qual a diferenca, nos arquivos do LibreOffice, do modelo do Writer (.ott) e o documento
padrao (.odt)?

Um modelo é um tipo de documento (por exemplo, com extensdo.ott no Writer) que cria uma
copia de si mesmo quando vocé o abre.
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Parailustrar,considere um plano de negdcio escrito no Writer. Emvez de criar a estruturado plano
de negdcio desde o inicio, é possivel usar um modelo com layout de pagina, fontes, margens e
estilos predefinidos. Tudo o que vocé precisa fazer é abrir um modelo e preencher o texto e as
informacdes que sdo especificas do seu documento. Quando vocé salva o documento como
um arquivo (extensdo.odt, por exemplo), ele é salvo separadamente do modelo que serviu de
base para o documento.
Errado.

019. (CESPE/2015/MEC/CONHECIMENTOS BASICOS PARA 0S POST0S 9, 10, 11 E 16)
Acerca do sistema operacional Windows 8.1 e do editor de texto BrOffice Writer, julgue o
item a segquir.

Para inserir, no BrOffice Writer, bordas em um documento, é correto adotar o seguinte
procedimento: clicar o menu Inserir e, na lista disponibilizada, clicar a opgao Bordas.

=

A borda pode ser inserida no LibreOffice/BrOffice Writer, a partir do menu Formatar.

Ao definir bordas para estilos de paginas no Writer todas as alteragdes realizadas nas bordas
serdo aplicadas a todas as paginas que utilizam o mesmo estilo de pagina. Para isso, clique no
menu Formatar -> Pagina... Na guia Bordas, veja as opgdes de configuragdo que irdo aparecer.

Estilo de pagina: Estilo padrao I_E-I
_-lQrganizador |Pa‘.gli.na.|PIano defundo.lCabgg_qlhoIRodapé:Bcrdas .F.olunas.[.ijlota de roda.pé“
Disposi¢ao de linhas Linha Espaco até o contetido
Padrio Estilo A esquerda [0,00
[
| =]
Definido pelo usuario Largura =
0,05pt A -
Cor
l- Preto E
Estilo de sombra
Posi¢do Distancia
Ooooc D 18em 2 B Cin:a6
[ OK ] | Aplicar l [ Cancelar l l Ajuda l l Redefinir

Para inserir borda em um determinado paragrafo do texto: posicione o cursor no paragrafo em
que deseja definir uma borda. Em seguida, selecione Formatar -> Paragrafo. Na guia Bordas,
veja as opgdes que podem ser configuradas.
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r R
Parégrafo ' _— ﬁ
Recuos e espagamento I Alinhamento _ Fluxo do texto
Estrutura de topicos e numeragae [ Tabulagoes ] Capitulares ‘» Bordas Plano de fundo
Disposicao de linhas Linha Espaco até o contelido

Padrdo Estilo A esquerda |0,00cm [
i I E A direita
Definido pelo usuario Largura e
0,05pt 2 o
Emk o
Cor .
N Preto [=] .
Estilo de sombra
Posigdo Distancia Cor
[ . C -]
Propriedades
[¥] Mesclar com o préxime pardgrafo

l H Cancelar ” Ajuda H Redefinir I
MMN.{ ™| I:ﬂ..].n e ——

Errado.

020. (CESPE/2015/TRE-GO/ANALISTA JUDICIARIO) Julgue o proximo item, acerca da edi¢do
de textos e planilhas. No BrOffice Writer 3, a op¢ao Marcador do menu Inserir permite que o
fundo de um texto seja pintado com cor diferenciada, de forma similar a um marcador de texto.

=

E o recurso Realgar (botdo * +), encontrado na barra de formatagéo, que ira aplicar cor de
realce ao plano de fundo de uma selegao, permitindo que o fundo de um texto seja pintado com
cor diferenciada, de forma similar a um marcador de texto.

A opgao Marcador (ou Indicador em versdes mais recentes do LibreOffice), disponivel no
menu Inserir do BrOffice 3.0, permite inserir marcagdes na posicao em que estiver o cursor.
Os marcadores sao ancoras para utilizagdo em navegacao pelo documento.
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Inseri

Formatar Jabela Feyr
Quebra manual...
Campos 0
Caractere especial...
Marca de formatacdo »

Sec30..
Hperlink

Cabecalho »
Rodape B
Nota de rodape,..

Marcador. .

Refer&ncia. .,

hots Chri+AR+N
Sgript...

Indices »

Enyelope. ..

Quadro...

Tabela.., Ctr+F12
Régua horigontal. ..
Figura .
Fime e gom

Objeto

Qusadro Flubuants

fArquivo...

Errado.

Patricia Quintao

Figura. Inserir -> Marcador, do BrOffice 3.0

021. (CESPE/2014/MEC/CONHECIMENTOS BASICOS/TODOS 0OS CARGOS) Acerca do

sistema operacional Linux e do editor de texto BrOffice Writer, julgue os itens a seguir.
Ao se pressionar, simultaneamente, as teclas ¢ | N ﬂ*j no BrOffice Writer, serdo mostrados

0s caracteres nao imprimiveis.

Permite ativar/desativar a exibicdo dos caracteres
Ctrl+F10 nao-imprimiveis, tais como marcas de paragrafo, espacos, paradas de
tabulacdo e quebras de linha.

Ctrl+F11 | Define o foco para a caixa Aplicar Estilo, ilustrada a seguir. [ orpo dotexto|~|

Errado.

022. (CESPE/2014/MTE/AGENTE ADMINISTRATIVO) Acerca de sistema operacional e do
editor de texto BrOffice Writer, julgue os itens a seguir.
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No aplicativo Writer, para alterar a cor da fonte de um caractere no documento em edicao, o
usuario pode utilizar o menu Formatar e, em seguida, escolher a op¢ao Fonte.

=

No aplicativo Writer, para alterar a cor da fonte de um caractere no documento em edigao, o
usuario pode utilizar o menu Formatar e, em seguida, escolher a opgao Caractere...

Veja o botdo Cor da Fonte (gg - ) relacionado. Esse botéo aplica outra cor aos caracteres
selecionados. Para mudar a cor, clique na seta ao lado do botao e acesse a caixa de cores
flutuante.

Errado.

023. (CESPE/2013/TRT-172 REGIAO/ES/TODOS 0S CARGOS) Julgue o item a seguir, acerca
do sistema operacional Linux e do editor de texto BrOffice Writer. O BrOffice Writer ndo permite
a capitulagao de uma palavra ou de um conjunto de texto.

=

Uma letra capitulada é tradicionalmente a primeira letra de um paragrafo em tamanho e formato
diferente do restante do texto. Isto é feito com o objetivo de alcangar um efeito visual mais
agradavel ao destaca-la do conjunto.

No BrOffice Writer, atual LibreOffice Writer, pode-se capitular uma letra, uma palavra ou um
conjunto de texto, mas o usual é capitular apenas a primeira letra do paragrafo inicial:

Recuos e espacamento Alinhamento | Fluxo do texto Estrukura de tdpicos & numeracdo
Tabulagfes Capilulares Bordas Flano de fundo

Configuragdes

Conkeldo

[ ok ][ concelr | [ Aiuda | [ Redefinr |

Figura. Menu Formatar -> Pardgrafo. Em seguida, acesso a guia Capitulares.

Na tela anterior, é importante dar atengao para as opgdes destacadas a seguir:
+ Exibir capitulares: marque essa opg¢éao para visualizar o efeito;
+ Palavra inteira: toda a palavra sera capitulada;
+ Numero de caracteres: define quantos caracteres serao capitulados;
- Linhas: define quantas linhas (altura) serdo utilizadas para capitular;
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- Espaco até o texto: define o espaco entre o texto e a(s) letra(s) em destaque. Conteldo:

area parainserir o texto a ser capitulado e ainda definir o estilo de caractere a ser utilizado.
Errado.

024. (CESPE/2013/TRT-172 REGIAQ/ES/TODOS 0S CARGOS) Julgue o item a seguir, acerca
do sistema operacional Linux e do editor de texto BrOffice Writer.

No BrOffice Writer, consta o recurso autocompletar, que utiliza um dicionario de palavras. A
inclusao de novas palavras a esse dicionario esta condicionada ao tamanho da palavra, nao
sendo possivel nele inserirem-se palavras com mais de dez letras.

=

O recurso de completar palavra (ou Autocompletar) armazena as palavras utilizadas com
mais frequéncia e completa automaticamente uma palavra apds vocé digitar trés letras
que correspondam as trés primeiras letras de uma palavra armazenada Veja mais: https://

BR&System WIN&Version=4.2#Ativar_recurso_de_completar_palavra.
Ha duas formas para chegar a configuragao do recurso autocompletar:

+ pelo menu Formatar -> Autocorregdo -> Opgbes da autocorregcdo (Na guia Completar
palavras);
» pelo menu Ferramentas -> Opgdes da autocorregdo (Na guia Completar palavras).

A tela que sera exibida encontra-se ilustrada a seguir.

- S
Autocorrecio ﬁ

[expressao
Ficticia
Futurista

| Mostrar como dica marcagio
Orgamento
Orgamentos
paragrafos
selecionados

| Acrescentar espago

v| Coletar palavras

Ao fechar um decumente, remover as
palavras recolhidas dele da lista

Aceitar com

_l:nter F
Tamanho minimeo da palavra

8

Mumere maximo de entradas

1000 = [ Excluir entrada l

OK H Cancelar Ajuda H Redefimr ‘
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Observe que, por padrao, a opgao de tamanho minimo da palavra, que nos permite inserir o
nuamero minimo de letras para que uma palavra se qualifique para o recurso de Completar
palavras, por padrdao esta limitada ao tamanho minimo da palavra de 8 letras, mas nada
impede que usuario o altere.
O uso de negagao e menosprezo em uma assertiva, como ocorreu nessa questao, geralmente,
é sinal de erro na maioria das questdes do CESPE. Atengao a esse detalhe, que pode ser de
muita valia na sua prova!
Errado.

025. (TJ-PR/2014/TJ-PR/TECNICO JUDICIARIO) Quais sdo 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.

=

Veja a seguir as teclas de atalho para mover e redimensionar quadros, figuras e objetos:

Teclas de atalho Efeito

Alt+Teclas de seta Move o objeto.

O cursor esta dentro de um quadro de texto e nao ha texto
selecionado: a tecla Esc seleciona o quadro de texto.

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

Esc

Se houver um quadro de texto selecionado: posicionara
F2 ou Enter ou qualquer o cursor no fim do texto no quadro de texto. Se vocé
outra tecla que gere um pressionar qualquer tecla que gere um caractere na tela e

caractere na tela 0 documento estiver no modo de edi¢do, 0 caractere sera
acrescentado ao texto.

Alt+Ctri+Teclas de seta Redimensiona movendo o canto inferior direito.

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

Ctrl+Tab Seleciona a ancora de um objeto (no modo Editar pontos).

Referéncia: https://help.libreoffice.org/Writer/Shortcut_Keys_for_Writer/pt-BR.

Letra d.

026. (CESGRANRIO/2012/TERMOBAHIA/TECNICO DE SEGURANGCA JUNIOR/NOGCOES
DE INFORMATICA) As questdes de n°s 46 a 49 devem ser respondidas com base nas suites
Microsoft Office 2003 e LibreOffice 3, versdes para o Brasil, em ambientes operacionais
MS-Windows.
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Apien dbwi R Fymarios Jiraln Bpid

D LibreOffice 3
The Dacument Feusndatian
@ Texio Desanh
] Pimite E Barce de dadas
Appemmstagho féemin
o T R [y Modesns..
B

Considere a figura a seguir da tela de abertura da suite LibreOffice. Que botado deve ser
acionado, dentre os relacionados abaixo, para abrir imediatamente a tela inicial do aplicativo
LibreOffice Writer?

a) |gg) Planilha

b) @ Desenho

c) Apresentagio
d) [ zexe

e) [@) sanco de dados

A relacao de botdes é a seguinte:

\ ]
) Planilha Abre o Calc.

Texto Abre o Writer.

Apresentacio Abre o Impress.

Desenho Abre o Draw (editor de desenhos).

Banco de dados | ADre 0 Base (Banco de Dados).

B Abre o Math (Editor de Formulas).

Let 9
(0] contetr(% este livro eletrdnico é licenciado para MARIO LUIS DE SOUZA - 41250799864, vedada, por quaisquer meios e a qualquer titulo,
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027. (CESGRANRIO/2012/TERMOBAHIA/TECNICO DE ADMINISTRAGCAO E CONTROLE
JUNIOR) As questdes de n°s 27 a 30 devem ser respondidas com base nas suites Microsoft
Office 2003 e LibreOffice 3, versdes para o Brasil, em ambientes operacionais MS-Windows.
No menu Arquivo do aplicativo LibreOffice Writer, esta disponivel, por padrao, o comando que
€ usado para:
a) exportar um documento para um formato predefinido.
b) formatar marcadores e numeragdes no documento.
c) inserir hiperlink em palavras ou objetos do documento.
d) selecionar o contetido completo do documento aberto
e) verificar a ortografia e a gramatica do documento.

=

Conforme visto pela figura seguinte, no menu Arquivo do aplicativo LibreOffice/BrOfffice Writer
esta disponivel, por padrdao, o comando que é usado para exportar um documento para um
formato predefinido.

[E] Sem titulo 2 - LibreOffice Writer Editar Exibir Inserir Forme
Editar Exibir lnsenr Formatar _—I Nava ¥
|  MNeve
"B apir... oo |
= Abrir... Ctrl=0O
Docymentas recentes L3
f:; | Abrir arquivo remoto...
Documentos recentes 3 Assislentes |
*  Eechar
(8] Fechar |
(B Astisiuries = Ctrl+5
Modelos »
B salvar como... Crrl+Shift+5
Recarregar
Salvar tudo

D Salvar Ctrl+S )
B Salvar no servidor remoto VersSes

Salvar como... Ctrl+Shift+5 Iﬁ Exportar...
L]

Salvar uma copia...
Exportar como PDF. .,

- Enviar »

] Exportar... I
<f] Expertar como PDF... [#]  Propriedades...

Enviar > Assinaturas digitais...
¢l Visualizar no navegador web Modelos i
&1 Visualizarimpressdo Ctri+Shift+=0 Visualizar no navegador da Web
& Imprimir... Ctrl=P -

) [Y%  visualizar péagina
i Configurar impressara...
&Y Imprimir... Chri4+P
Assl‘nnluyﬂ, (ligitais...
P E':Ii.li Configurar fmpressora...
B8 sairdo LibreOffice cl=Q | <] sar Chrl+Q
Figura A Figura B

Menu Arquivo, no LibreOffice 5.2.3.3 (Figura a) e BrOffice (Figura b)
Letra a.
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028. (CESGRANRIO/2012/CAIXA/TECNICO BANCARIO) Considere as suites Microsoft
Office 2007 e BrOffice.org 3.2 para responder as questdes de n°s 54 a 57.
Quais comandos sao incluidos como padrao no menu Ferramentas do aplicativo Writer?
a) Férmula, Objeto e Quadro flutuante
b) Filtros XML..., Macros e Player de midia
c) Referéncia..., Fontes de dados e Exportar como PDF...
d) Script..., Ancora e Sombrear campos
e) Trocar banco de dados..., Plug-in e Galeria

=

Veja o menu Ferramentas do BrOffice (Figura a) e LibreOffice 5.2.3.3 (Figura b) a seguir:

¥ Ortografia e gramtica.., w7 Ab - Ortografia e gramética... F7
Idi . — e .
i i e‘,,b Verificagdo ortografica automatica Shift+F7
Corretor Gramatical CoGro0 »

Dicionaric de sinénimos... Ctrl=F7

Contagem de palavras
= o Idioma ¥
Numeragdo da estrutura de tdpicos, .. 5

Mumeragdo de linhas. .. Lontagem de palavras

Motas de rodapé [ Motas de fim Autocorregﬁc— ,

Galeria 2‘9 Autotexto... Ctrl=F3

441 Player de midia

Numeragac da estrutura de tépicos...

Banco de dados bibliograficos Numeragio de linhas...
Assistente de mala direta. . Notas de rodapé e notas de fim...
s Eormularios v
Classificar. ..
Ralcuar Gl Banco de dados bibliograficos
Atualizar >

Fonte do catalogo de enderegos...

Macros »

Gerenciador de extensdo. .. @ e

Filtros xML... Atualizar r
Opclies da autocorrecdo Glerhear
Personalizar. ., Calcular Gl
Opgdes... -
Macros r
Filtros XML...
Gerenciador de extensdes.., Ctri+Alt+E
Personalizar...
Opgdes... Alt+F12

(a) (b)
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Conforme visto, a assertiva B contém os comandos Filtros XML..., Macros e Player de midia,
incluidos no menu do BrOffice. A opcao Player de Midia ndo esta mais disponivel no menu
Ferramentas do LibreOffice.
Letrab.

029. (CESGRANRIO/PETROBRAS/TECNICO DE ADMINISTRAGAO E CONTROLE JUNIOR/2010)

e i e e DO o Wil

Wodeh e Lale Dieden Poveie  Lalesy Ponpdlel  Jusie Bl
Lrisda @ Bam P Xul-d -¢- AM-v Ho@me QG g
] FEEREMITE R TR X SR

5 e [y [-rrere—" ol [

0

Texto, toxto, taxto,
Texlo, lexto, exto,
Texto, toxto, toxto,
Texlo, lexto, texto,
Texto, texto, texto,
Texto, texto, texto,
Toxto, toxto, texto,
Texlo, texto, lexto,
Texlo, toxto, taxto,
Texio, texto, textio,
Toxto, toxto, taxto,
Texto, texto, texto,
Toxto, taxto, toxto,
Texto, texto, texto,
Texio, texto, texto,
Texto, texto, texto,
Texto, texto, toxto,
Texto, texto, texto,
Texlo, texto, lexto,
lanirn tawtes tayv

Tekto, texto, toxto,
Texlo, texio, kexio,
Toxto, toxto, texto,
Texto, texto, texto,
Texto, toxto, wxto,
Texto, texto, texto,
Toxto, toxto, toxto,
Texto, texto, lexto,
Toxto, toxto, texto,
Texio, texto, wexio,
Toxto, toxto, texto,
Texto, texto, texto,
Texto, toxto, texto,
Texto, texto, texto,
Texle, texto, tkexto,
Texto, texto, texto,
Toxto, texto, texto,
Texto, texto, texto,
Tuxlo, texto, lexlo,

vt Pty Tenyl

s

[ RN R R O T S B R R T

Texto, toxto,
Texlo, texio,
Texto, texto,
Texto, texto,
Toxto, texto,
Texto, texto,
Toxto, toxto,
Texlo, texto,
Texto, texto,
Texio, texio,
Taxto, taxto,
Texto, texto,
Toxto, toxto,
Texto, textio,
Texlo, tlexlo,
Texto, texto,
Toxto, texto,
Texto, texto,
Texlo, texlo,
'ty Pty

(LR

texto,
Lexto,
texto,
Lexto,
LextLo,
LexLO,
toxto,
Lexlo,
texto,
Lexto,
toxto,
Lexto,
toxto,
LeXIO,
Lexto,
texto,
baxto,
Lexto,
texto,

oyt

Col [

A imagem acima representa um texto digitado no BROffice Writer 2.2, dividido em trés colunas.
Para que esse texto tenha apenas uma coluna, sem a necessidade de redigita-lo, entre outros
procedimentos, pode-se selecionar todo o texto e, no menu

a) Arquivo, selecionar o comando Propriedades e definir apenas 1 coluna.
b) Editar, selecionar o comando AutoTexto e definir a formatacao padrao.

c) Exibir, desmarcar a opgao Limites de texto.
d) Formatar, selecionar o comando Coluna e definir apenas 1 coluna.
e) Tabela, desmarcar a opgao Bordas da tabela.

Cligue em Formatar -> Colunas. Na tela que ird aparecer, informe o nimero de colunas

desejado, que é 1.
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ABC

&0
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Limpar formatagdo direta Ctrl+M

Caractere...

Paragrafo...

Marcadores e numeragdes...
Pagina...

Pagina de rosto...

Alterar caixa
Colunas...

Secdes...

Estilos e formatacao F11

Autocorrecdo

Ancora

Quebra automatica
Alinhamento
Dispor

Inverter

Girar

Agrupar

Colunas

Confiquragoes

Aplicara

Secdo atual

[¥] Distribuir contetido uniformemente em todas as colunas

Largura e espagamento
Coluna &

Largura 567em |2

Espacamento

000cm =

[¥] Largura autgmatica

Linha separadora
Estilo

Largura 0,25pt

- nenhum - |E| Altura

Posigdo  |Em cima :

100%

Cor |NEEE Freto ]El

Patricia Quintao

->

030. (CESPE/IBAMA/ANALISTA ADMINISTRATIVO/ADAPTADA/2013) Considerando um
texto em edicdo no Libreoffice, julgue os itens que se seguem. [Ao salvar o arquivo em edigéo
no Libreoffice Writer, € importante escolher a extensdao.TMP para garantir a realizagdo do

becape automatico].
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=

A extensao.tmp nao se encontra na lista de opgdes encontradas para salvar o arquivo, conforme
visto na figura seguinte. A extensao.TMP ¢é adotada para arquivos temporarios criados por
diversos programas.

Tipo: | Documento de texto ODF (.odt)

Documento de texto ODF (.odt)
Modelo de documento de texto ODF (.ott)
Documento de texto do OpenOffice.org 1.0 (.sxw)
Modele de documento de texte do OpenOffice.org 1.0 (.stw)
OpenDocument Text (Flat XML) (.fodt)
Unified Office Fermat text (.uot)
XML do Microsoft Word 2007/2010 (.docx)
Microsoft Word 2003 XML (.xml)
Microsoft Word 97/2000/XP/2003 (.doc)
DocBook (xmil)
Documento HTML (Writer) (.html)
Rich Text Format (.rtf)

astas Texto (bxt)

Texto cedificado (.txt)

P Texto Office Open XML (.docx)

Errado.

031. (CESPE/2011/BRB/ESCRITURARIO/ADAPTADA) No LibreOffice 4.1 e superiores, o
documento odt, do Writer, e o ods, do Calc, podem apresentar dois niveis de seguranga com
senha; um nivel para a senha de abertura de arquivo, que permite impedir a leitura de seu
conteudo; o outro para a senha de edigdo, que permite proteger o arquivo de modificagdes
realizadas por pessoas nao autorizadas. Essa funcionalidade permite, ainda, atribuir o direito
de edigcao a determinado grupo de pessoas e apenas o de leitura aos demais usuarios.

=

No LibreOffice, os documentos ODT e ODS, respectivamente do Writer e do Calc, podem
apresentar dois niveis de seguranca com senha. Como nas versdes anteriores, € possivel
atribuir uma senha de abertura do arquivo, que permite proteger o conteudo do arquivo de
leituras ndo autorizadas. Adicionalmente, a versao implementa a possibilidade de atribuicao
de uma senha de edigao, ou seja, sé é possivel modifica-lo com a senha correta. Essa nova
funcionalidade permite atribuir a funcdo de edicdo a um determinado grupo de pessoas e a
funcao de apenas leitura para os demais usudrios, por exemplo.
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r R
Definir senha &]

Senha de criptografia do arquivo

Digite a senha de abertura

Confirme a senha

MNota: Apés definir 2 senha, o documento 6 podera ser
aberto com ela

oK ‘ [ Cancelar

Senha de compartilhamento de arquivo

["] Abriro arquivo somente para leitura

Digite a senha para permitir a edicao

Confirme a senha

Figura. LibreOffice 4.1.0.4.

Obs.: | quest3o retirada na integra da Revista BrOffice.Org Ano 4 n. 19 Janeiro de 2011.

Certo.

032. (FCC/ANALISTA JUDICIARIO/AREA ADMINISTRATIVA/TRE-RN/2011/ADAPTADA)
No LibreOffice 5.2.3.3 Writer, a execugao da fungcdo do icone Galeria pode ser ativada,
também, no menu

a) Exibir.

b) Inserir.

c) Formatar.

d) Arquivo.

e) Editar.

=

Galeria é uma pequena biblioteca de imagens do LibreOffice Writer, similar ao Clipart do pacote
Microsoft Office. No LibreOffice 5.2.3.3 Writer, tal recurso pode ser obtido pelo botao Galeria
ﬁ-ﬂ da barra lateral do Writer, ou pelo menu Exibir -> Galeria.
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Galeria

Novo tema...

@ Ambiente

£ Computadores
£ Diagramas

£ Escola e universidade
[ Financas

i3 = | Ambiente

Patricia Quintao

Figura. LibreOffice 5.2.3.3

Nas versdes anteriores do aplicativo Writer, como a 4.1.1., esse recurso estava acessivel a

partir do menu Ferramentas — [f5 Galeria

Sem titulo 1 - LibreOffice Writer
Arquive Editar Exibir Inserir Formatar Tabela Ferramentas Janela Ajuda x
B-rB-EO =ea K B-rae---aB-@-
i FH |Estilo padrio [=] |Times New Roman[>] 12 =] A 4 A ':|;| =] »
[ Neove tema... J ﬁE Ambiente - DrippingFaucet (C:\Program Files\LibreOffice 4\program\..\s

@ Ambiente Z

B3 Computadores |

ID Diagramas L

!D Escola e universidi—

IC] Finangas

!Ej Formas de texto

[F3 Home page -

4 m k

4 | 1 - »
ik / MO wvTER | €&-©-<-M-B-4%- (| @ i|a

Péaginal /1| Palavras (caracteres):1 (5) | Estilo padrdc | Portugués (Brasil) - | [

033. (FCC/ANALISTA DE SISTEMAS/NOSSA CAIXA/2011) No Microsoft Word e no BrOffice

Writer, alinhar, centralizar e justificar sdo opgdes de
a) organizagao de desenhos.

b) ajustamento de células em planilhas.

c) formatacgéao de texto.

d) ajustamento de slides para exibicao.

e) aumento e diminuicao de recuo.
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AletraCéaopcaocorreta,jaquealinhar,centralizarejustificarsdoopgdes daformatagdaodotexto.

Para definir o alinhamento do paragrafo em relagao as margens da pagina, no LibreOffice
Writer...
Escolha Formatar — Paragrafo, guia Alinhamento

Nesse momento, a tela seguinte é exibida:

Pardayrafv s
Tabulagoes Capitulares Bordas Area Transparéncia
Recuos ¢ espagamento Alinhamentes Fluxo do texto Estrutura de tépicos ¢ numeragio
Opgoes
(O A gsquerda
O A direita
]
|
E ndir palavra Unica
|
Alinhar na yrede du lexle (Loww eslejs alivadd)
Texto ao texto
Alinhamento: Automdtico |
Propriedades
Diregdc do texto: JUtiIizar configuragdes de cbjetos 5uper|pldenadqsl_\7
Ajuda Cancelar Redefinir

Figura. LibreOffice 5.2.3.3

Opcoes:

Alinha o parédgrafo & margem esquerda da péagina. fcone na barra de
X formacdo:
A Esquerda

l

Alinhar a esquerda (Ctrl + L)

Alinha o pardgrafo com a margem direita da pagina. icone na barra de
X formacdo:
A Direita

Il

Alinhar a direita (Ctrl + RL)

Centraliza o conteldo do paragrafo na pagina.
lcone na barra de formacdo:

Centro

I

Centralizado (Ctrl + E)
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Alinha o paragrafo as margens esquerda e direita da pagina.
lcone na barra de formacdo:
Justificado

Justificado (Ctrl + J)

Letra c.

034. (FCC/ESCRITURARIO/BANCO DO BRASIL/2011/ADAPTADA) Nos processadores de
texto Word e LibreOffice Writer, sdo comandos com fungdes e nomes idénticos:

a) Hiperlink e Copiar.

b) Colar e Limites da tabela.

c) Copiar e Mapa do documento.

d) Pesquisar arquivo e Salvar como.

e) Ir para e Recortar.

=

Item A. Hiperlink e Copiar é utilizado pelos dois programas. Item correto.

Item B. Colar (utilizado pelo Microsoft Word/ LibreOffice Writer) e Limites da tabela (nenhum
deles utiliza).

Item C. Copiar (utilizado pelo Microsoft Word/ LibreOffice Writer) e Mapa do documento
(nenhum deles utiliza).

Item D. Pesquisar arquivo (nenhum deles utiliza), Salvar como (utilizado pelo Microsoft Word/
LibreOffice Writer).

Item E. Ir para (utilizado pelo Microsoft Word) e Recortar (utilizado pelo Microsoft Word/Writer).
Letra a.

035. (FCC/2013/TRE-SP/TECNICO  JUDICIARIO/OPERACAO DE  COMPUTADOR/
ADAPTADA) A hifenizagao insere hifens em palavras que sdo muito longas para caberem
até o fim da linha. O BrOffice/LibreOffice Writer pode pesquisar o documento e sugerir uma
hifenizacao que pode ser aceita ou ndo. Para hifenizar automaticamente os paragrafos atuais
ou selecionados, é necessario clicar no menu

a) Ferramentas, na opgao Hifenizagao e, na janela que se abre, selecionar a opgao Hifenizagao
Automatica.

b) Inserir, na opcdo Paragrafo e, na janela que se abre, selecionar a opgdo Hifenizagao
Automatica.

c¢) Formatar, na opcao Hifenizacao e, na janela que se abre, selecionar a opgao Hifenizar Paragrafo.
d) Ferramentas, na opcdo Opgdes de Hifenizagdo e, em seguida, na opcdo Hifenizagao
Automatica.

e) Formatar, na opgéo Pardgrafo e, em seguida, na guia Fluxo de Texto, na divisado hifenizacao,
clicar na opcao Automatica.
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Normalmente, o LibreOffice/BrOffice Writer move as palavras que nao se ajustam em uma linha
para a préoxima linha. Se desejar, pode-se utilizar hifenizagao automatica ou manual para evitar
esse comportamento. Para hifenizar automaticamente os paragrafos atuais ou selecionados,
€ necessario clicar no menu Formatar, na opg¢ao Paragrafo e, em seguida, na guia Fluxo do
Texto, na divisao hifenizagao, clicar na opgao Automatica para habilita-la. Vide figuras a seguir
com essa opgao em destaque.

Paragrafo X
Tabulagdes Capitulares Bordas Area Transparéncia
Recuos e espagamento Alinhamento Fluxo do texto Estrutura de topicos e numeragio
Hilenizagao

Caracteres no fim da linha

Caracteres no inicio da linha

0 = Ndmero maxmo de hifens consecutivos

Quebras

[ Inserir Tipo: |Pagina Posigdo:  [Antes

Com estilo de pagina . Nimero da pagina: |0 =
Opgoes
Nao dividir pardgrafo

|:| Manter com o préximo pardgrafo

[ Controle de linhas érfas 2 s linhas

Controle de linhas vidvas 2 > linhas

Ajuda Cancelar Redefinir

Figura. LibreOffice Writer 5.2.3.3

A letra E é a resposta dessa questao.
Letra e.

036. (FAURGS/2013/TJ-RS/OFICIAL ESCREVENTE) No pacote LibreOffice, os aplicativos
Calc e Writer, gravam seus arquivos com uma extensao default prépria, que pode ser alterada
a qualquer tempo. Assinale a alternativa que apresenta as extensdes originais da instalagao
padrao para o Calc e o Writer, respectivamente.

a) ods e odt

b) ods e doc

c) odt e ods

d) xIs e doc

e) xIs e odt
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Extensdo Descrigéo
.ods Planilha do LibreOffice Calc.
.odt Documento de texto do LibreOffice Writer.

Letra a.

037. (FCC/2010/GOVERNO DO ESTADO DE RONDONIA/AUDITOR-FISCAL DE TRIBUTOS
ESTADUAIS/ADAPTADA) Espaco inseparavel e Hifen inseparavel sdo fungdes que, no menu
Inserir do aplicativo LibreOffice Writer, pertencem a opcgao:

a) Marca de formatagao;

b) Assunto;

c¢) Marcador;

d) Caractere especial;

e) Referéncia.

=

No menu Inserir = Marca de formatacgao, temos trés opcoes:
Espago inseparavel: tem a fungao de evitar que duas palavras ao final de uma linha
sejam separadas;
« Hifen inseparavel: insere um hifen separador entre duas palavras. Se as palavras
estiverem ao final de uma linha, serdo transferidas para a proxima;
+ Hifen opcional: insere um hifen separador entre duas palavras. Se as palavras estiverem
ao final de uma linha, permanecerao nessa mesma linha.
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Eormatar Estilos Iabela Ferramentas Janela Ajuda
*=; Quebradepigina Ctrl+Enter |, [ a a a - a_ ah a

Quckra manual...
- + e - Abc
(™ Figura... .ﬁ 4 q 7 T
Multimidia . : 7 : i :

. Grafico...
Objeto >
Forma >

Fontwork...
1

- s

Caixa de texto
Anotagdo Ctri+Alt+C
Quadro »
Legenda...
=3 Hiperlink... Ctrl+K
gy Indicador...

|iZ| Referéncia...

Q Caractere especial...

| Marca de formatacso v Espaco inseparavel Ctrl=Shift=Space
Linha horizontal Hifen inseparavel Ctrl+5Shift=-

Hifen gpcional Ctrl=-

Nota de rodapé e nota de fim »

Sumario e Indice »

Nimero da pagina

Campo >
Cabegalho e rodapé v

Secao..

Documento...

& [

Envelope...

Controle de formularic 2

Figura. LibreOffice 5.2.3.3

038. (FCC/ANALISTA DE CONTROLE EXTERNO/INSPECAO GOVERNAMENTAL/TCM-
CE/2010) A contagem dos caracteres digitados (incluindo-se os espagos entre estes) em um
documento elaborado no Writer é possibilitada por uma das opgdes do menu

a) Arquivo.

b) Ferramentas.

c) Editar.

d) Formatar.

e) Exibir.

A opcao Contagem de palavras, do menu Ferramentas, conta as palavras e caracteres digitados
da selecao atual e do documento inteiro. Exemplo:
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%‘3 Ortografia e gramética... F7
Ab  Verificagdo ortografica automatica Shift+F7

Dicionario de sinénimos... Ctrl+F7

Idioma ¥
| Contagem de palavras |
Autocorregdc r
E\s Autotexto... Ctrl+F3

Figura. LibreOffice 5.2.3.3

Letra b.

039. (FCC/MPSED/TECNICO DO MINISTERIO PUBLICO/AREA ADMINISTRATIVA/2009/
ADAPTADA) Na configuragédo de formato do papel de um documento do LibreOffice Writer, os
parametros Formato, Paisagem e Retrato podem indicar, respectivamente:

a) tamanho carta, orientagao vertical e orientagao horizontal;

b) layout de pagina, tamanho vertical e tamanho horizontal;

c) orientagao vertical, tamanho carta e tamanho A4;

d) orientagdo horizontal, tamanho A4 e tamanho carta;

e) A4, orientacao horizontal e orientagao vertical.

=

No menu Formatar =» Pagina, encontramos op¢des para especificar os estilos de formatacao
e o layout do estilo de pdgina atual, incluindo, por exemplo, op¢des para configuragao de
margens da pagina, cabegalhos, rodapés e do plano de fundo da péagina.

Estilo de pagina: Estilo padrdo X
Organizador Pagina Area Transparéncia Cabecalho Rodapé Bordas Colunas Nota de rodapé
Formato do papel
forte LN
Largura: 21,00em =
Altura: 2970cm
Orientac3o: (@ Retrato .
O Paisagem Bandeja de papel: l[Das configuragdes da impressora] L
Margens Definigcdes de layout
Esquerda: 200cm 3 Layout da pagina: Direita esquerda T|
Direita: 200em 2 Eormato: 123.. ~]
Em cima: 20ecm 5 [] Registrg de conformidade
Embajixo: 200cm 3 |L.;.'I|L CE eiencle _l
Ajuda Aplicar Cancelar Redefinir
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Vamos as principais consideracdes da janela:

+ Formato: permite escolher o tipo de papel que sera usado na impressao do documento.
Normalmente, os mais utilizados sao A4 e Carta. Quando alteramos essa propriedade, a
largura e a altura do papel sao atualizadas;

+ Orientagao: possui duas opgoes, retrato (pode ser associada ao papel na vertical, ou
seja, com uma disposigao da folha “em pé”) ou paisagem (papel na horizontal, com uma
disposicao de folha “deitada”);

Margens: sao as distancias entre a borda do papel e o inicio da area util da pagina.

Seguindo o que a questao esta pedindo, uma possibilidade de configuragao dos parametros
Formato, Paisagem e Retrato pode indicar os seguintes itens: formato A4, orientagao Paisagem
(na horizontal) e orientacdo Retrato (na vertical). A resposta a questao é a alternativa E!

Letra e.

040. (FCC/TCE-CE/ANALISTA DE CONTROLE EXTERNO/ADAPTADA/2008/ADAPTADA)
Nas versodes anteriores do Writer, o icone utilizado para copiar a formatagao do objeto ou do
texto selecionado e aplica-la a outro objeto ou a outra selegéo de texto € o:

a) Localizar e substituir;

b) Gallery;

c) Navegador;

d) Pincel de formatacao;

e) Copiar e colar.

=

A ferramenta Pincel de Formatagao ;,ﬁ , has versdes anteriores do Writer, copia a formatacao
do objeto ou do texto selecionado e aplica-a a outro objeto ou a outra selegao de texto. No
LibreOffice 5.2.3.3, versdao mais atual, a ferramenta pode ser obtida no menu Formatar ->
Clonar Formatacgao.

Letra d.

041. (INEDITA/2021) Ao se pressionar, simultaneamente, as teclas CTRL + F10 no LibreOffice
Writer serdo mostrados os caracteres nao imprimiveis.

=

Permite ativar/desativar a exibicdo dos caracteres ndo imprimiveis, tais
Ctrl+F10 como marcas de paragrafo, espacos, paradas de tabulacdao e quebras de
linha.

Certo.
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042. (IBFC/EBSERH/TECNICO EM INFORMATICA/HUGG-UNIRIO/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:

Teste de Escritaodt - LibreOffice Writes

Estlos Tabela Fermamentas Janela  Ajuda

X080 b |~- QA4 EBE-86CT SE-8 oMl
Liberation Serif *2 |»a a aa|aa L|2- #-i=-=- = = =
Aqui se encontra mals um teste de escrita no LibreOffice. Preclsamos

descrever todas as potencialidades em um poderoso editor de textos e
suas principais caracteristica técnicas.

() afonte utilizada é Liberation Serif, tamanho 12.
() onome do arquivo é Teste de Escrita.odt
() otexto selecionado foi alinhado a esquerda.

a)V-V-V
b)V-V-F
c)V-F-V
d)F-F-V
e)F-F-F

=

(V) a fonte utilizada é Liberation Serif, tamanho 12;
(V) o nome do arquivo é Teste de Escrita.odt, conforme observado na barra de titulos;

(V) o texto selecionado foi alinhado a esquerda.

Nome do Arquivo

Nome da Fonte
Alinhar a
[£1: -3 bela  Feramentas  janelas  Ajuda ESqU Erdﬂ

Y olg -4 =~ - Q s q B-886T =[-8 oM

Libgration Serif ~hi|- a a a a aa L 2-&"|12-"]|-

Aqui se encontra mals um teste de escrita no LibreOffice. Preclsamos
descrever todas as potencialidades em um podercso editor de textos e
suas principais caracterstica técnicas.

Letra a.
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043. (VUNESP/UNESP/ASSISTENTE ADMINISTRATIV0O/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.

e Ao | e 20 Fer -4 BB T B840 11K 4200 13- 0 44 0 15+ 16 ¢ 1 ¢ 18- - - |

Quando-a-cavalgata-chegoua- que-osindigenas-chamavam-aimard, cortados-rentes, -a‘tez-lisa, os-olhos-
margemda-clareira,-aise-passava:  apertada-d-cintura-poruma-faixa-de- grandes.com-os-cantos-exteriores:
uma-cena-curiosa.y penas-escarlates, -caia-lhe-dos- erguidos-para-a-fronte;-a-pupila-
Em-pé nomeio-do-espacoque ombros-até-ao'meio-daperna,er  negra 'mobil cintilante;a boca-forte
formava-a-grande-abobada-de: desenhavaro-talhe delgado-e-esbelto mas-bem modelada-e-guamecida-de:
drvores, encostado-a umvelho comoumijuncoselvagem.s dentes-alvos, davam-ao Tosto-pouco:
tronco-decepado pelo raio, via-se'  Sobre-a-alvura-diafana-do-algodido, aoval-a-belezainculta-da-graga,-da-
um-indiona-flor-daidade sua-pele, cor-do-cobre, ‘brilhava-comforga-e-da-inteligéncia.

Uma simples tinica-dealgoddo, a: reflexos dourados;-os-cabelos pretosT

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

a)3eb.

b)3e0.

c)9eb.

d) 9 e 26.

e)26e4.

< S O

Quando-a-cavalgata-chegoua: que-osindigenas-chamavam-aimard, conados rentes, 2122 lisa, os-olhos
margem da-clarejra -ai se-passava:  apertada<d cinfura-poruma-faixa-de grandes-com-os cantos exteriores
umacena-curs penas-escarhates, caia-The dos erguidos para-a-fronte; apupila

Em pé. nomeio 3 espacoque” ombros-até-aomeio daperna, e negra, mobil, cintilante; a boca forte
formava-a-grande-abdbada-de- desenhavaotalhe delg ko mas bem modelada e gramecida-de:
drvores, encostadoraum velbho como-umjencosevag dentes-alvos, davama0 Tosiopoucor
tronco-decepado pelo rajgeagia-se:  Sobre-aalvura-didfana- . aovalabeleza inculiag aca,-da
um-indiona flor-dad sua-pele, vordovobre, briliavaw aedainteligéne 0
Umasemples timica-deal va' reflexos-dourades; os-cabelos:

Conforme visto, sdo 3 colunas e 5 marcas de paragrafos, indicadas pelo simbolo | .
Letra a.

044, (CONSULPLAN/2015/PREFEITURA DE DUQUE DE CAXIAS/RJ/AUXILIAR
ADMINISTRATIVO/NIVEL MEDIO) O texto a seguir contextualiza a quest&o, que é baseada
no aplicativo para escritorio.
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Aplicativos para escritério sao muito importantes na atualidade. Existem aqueles que sao pagos,
como o Microsoft Office, da gigante de software Microsoft, como existem também os que sao
livres, 0s quais ndo é necessario nenhum tipo de licenca para utilizagcdo. Como exemplos de
softwares livres para escritério, podem ser citados o Google Docs, que tem a vantagem da
edicao online, assim como também existe o LibreOffice. Em relacao ao LibreOffice, este possui
aplicativos para edigdo de textos (Writer), planilha eletronica (Calc), apresentagao de slides
(Impress), entre outros. O LibreOffice tem o seu préprio formato de arquivos (.odt,.ods,.odp
etc.), mas também pode abrir e salvar documentos em todas as versées do Microsoft Office
(.doc,.docx,.xls,.xIsx,.ppt,.pptx etc.). Efetuando uma comparagdo entre esses dois aplicativos
mais conhecidos, Microsoft Office e LibreOffice, uma das coisas que pode chamar mais a
atencao é o layout de cada um, pois os dois aplicativos possuem basicamente as mesmas
fungdes, porém as disposi¢gdes dos menus/comandos sao diferentes entre eles.
Na edicdao de um texto, utilizando o Writer, Configuragao Padrao, da suite de aplicativos
LibreOffice, podem ser utilizados marcadores e numeracao, que dao destaque ao texto ou
palavras no paragrafo, e também pode-se utilizar para mostrar uma estrutura em tépicos.
A opcao 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.

=

A opgao Marcadores e numeragoes, utilizada para formatar a numeragcao e marcadores do
texto, esta localizada no menu Formatar, do LibreOffice Writer

5em titulo 1 - LibreOffice Writer
uive Editar Exibir Inserir Estilos Tabela Ferramentas Janela Ajuda

stilo padrao v ‘-(c “4. ':EZ'CO i a g - 5
spagamento »
. ] -
. — . v
% e E ,{E Alinhar > C
Listas »
ﬁ Clenar formatacao &
£ Limparformatagdc direta Ctrl+M
&. Caractere...
=% Paragrafo..
Pagina...

Figura. LibreOffice Writer 5.3.3.2

O conteudo deste livro eletrénico é licenciado para MARIO LUIS DE SOUZA - 41250799864, vedada, por quaisquer meios e a qualquer titulo,
a sua reproducao, copia, divulgacao ou distribuicédo, sujeitando-se aos infratores a responsabilizacéo civil e criminal.

www.grancursosonline.com.br 92 de 97


https://www.grancursosonline.com.br
https://www.grancursosonline.com.br

@GRAN CURSOS INFORMATICA
ONLINE

LibreOffice Writer

Patricia Quintao

O botao Alterar Lista de marcadores :':: tecla de atalho: Shift + F12, atribui um tipo de
marcagao aos paragrafos selecionados ou a remove dos paragrafos marcados. O marcador
de paragrafo pode ser inserido e alterado com o apoio da barra de ferramentas Marcadores e
numeragao, (menu Exibir > Barra de ferramentas > Marcadores e nhumeragao).

Letra c.

045. (CONSULPLAN/2015/PREFEITURA DE DUQUE DE CAXIAS/RJ/AUXILIAR
ADMINISTRATIVO/NIVEL MEDIO/ADAPTADA) No editor de textos do LibreOffice, o Writer,
Configuragao Padrao — Idioma Portugués Brasil, caso seja necessario localizar alguma palavra
que deve ser substituida, um dos caminhos a ser seguido é localizar a Barra de Ferramentas
Localizar, para que seja efetuada uma busca rapida, e/ou a barra de Menus Editar, Localizar e
Substituir. Para que a localizagao da palavra e posterior substituicdo da mesma sejam feitas
de maneira mais rapida, um atalho pode ser utilizado. Assinale a alternativa correta referente
ao atalho para localizar e substituir uma palavra.

a) <CTRL> + <F>.

b) <CTRL> + <L>.

c) <CTRL> + <P>,

d) <CTRL> + <S>,

=

Localizar (Ctrl + F): localiza trechos ou palavras do texto no documento atual. Nesse momento,
a barra ilustrada a seguir é exibida.

K [Localiz ~ Localizar tedos [[] Diferenciar maidsculas de mindsculas Q Navegar por

'

Figura. LibreOffice Writer 5.3.3.2

O botao Q Localizar e substituir (Ctrl + H) localiza trechos ou palavras do texto, podendo
substituir uma a uma ou todas as ocorréncias daquela palavra ou trecho no texto corrente. Ao

aciona-lo, a caixa de dialogo Localizar e Substituir aparecera, conforme abaixo:

Localizar e substituir >

Localizar: | %

[] Diferenciar maitzculas de mindsculas

Substituir: -

# Qutras opgles

Ajyda Feghar

Figura. LibreOffice Writer 5.3.3.2

Principais op¢des dessa tela:
+ Localizar todos: localiza e seleciona todas as ocorréncias do texto ou do formato que se
esta procurando no documento (apenas em documentos do Writer e Calc).
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+ Localizar o proximo: localiza e seleciona a proxima ocorréncia do texto ou do formato
que se esta procurando no documento.
+ Substituir: substitui o texto ou o formato selecionado por aquele procurado e, em
seguida, procura a préxima ocorréncia.
+ Substituir todos: substitui todas as ocorréncias do texto ou do formato pela opgao
indicada.
+ Outras Opgoes: as opgdes de pesquisa e substituicao serdo listadas ao clicar neste
botao da caixa de didlogo.
- Diferenciar maiusculas de minusculas: distingue entre caracteres maiusculos e
minusculos.
+ Somente palavras inteiras: procura palavras inteiras ou células que sejam idénticas ao
texto de pesquisa.
Assim, para que a localizacao da palavra e posterior substituicdo da mesma sejam feitas
de maneira mais rapida, no Writer o mais recomendado é o uso do CTRL + H. O Microsoft
Word apresenta dois atalhos para essa fungao: Ctrl+L para Localizar e Ctrl+U para Localizar e
Substituir.
Letra a. (com ressalvas)

046. (CONSULPLAN/2014/CBTU-METROREC/ANALISTA DE GESTAO/CONTADOR) Na
ferramenta BrOffice.org 2.4 (configuracdo padrdo — idioma portugués Brasil), ao pressionar
simultaneamente as teclas Ctrl + A, todo o conteudo de um documento é selecionado. Uma
forma alternativa de realizar este procedimento é selecionar o menu .

a) Editar e clicar na opgéao Selecionar tudo.

b) Arquivo e clicar na opgao Selecionar tudo.

c) Exibir e clicar na opgao Selecionar documento.

d) Ferramentas e clicar na opgao Selecionar documento.

=

Ao pressionar simultaneamente as teclas Ctrl + A, ou clicar no menu Editar-> Selecionar Tudo,
todo o conteudo de um documento é selecionado.

Egibir Inserir Eormatar Estilos Tabela Fe

|

E Selecionar tudo Ctrl —Jﬂ

Mado de selecdo }

Figura. LibreOffice Writer 5.3.3.2
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