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Prof. Edwar Saliba Junior

Notas do Autor

Caro leitor, caso vocé encontre algum erro neste tutorial ou se tiver
alguma sugestdao para melhora-lo, favor enviarrme um e-mail:

eddiesaliba2@yahoo.com

O site onde pode-se encontrar a versao atualizada deste tutorial é:
https://www.esj.eti.br

Neste site, entre no item de menu “Educacao | Apostilas/Tutoriais” e la
vocé encontrara o titulo “LibreOffice”, logo abaixo do titulo hd um link para
download deste tutorial e também de alguns documentos, planilhas e imagens
utilizados nos exercicios aqui descritos.

Sou usuario do sistema operacional (SO) “GNU Linux”, atualmente uso a
distribuicdo “Debian” e tenho ciéncia de que o SO deve ser referenciado pelo
nome “GNU/Linux”. No entanto, popularmente falando, este nome nao entrou
na cabeca dos usuarios, que tratam o SO carinhosamente apenas por “Linux” e
assim também sera feito neste tutorial deste ponto em diante.

Muito obrigado!



Prof. Edwar Saliba Junior

“Ninguém pode voltar atras e fazer um novo comeco.
Mas, qualquer um pode comecar agora e fazer um novo fim.”
(Chico Xavier)
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Prefacio

Esta obra tem o objetivo de explicar de maneira simplificada, como utilizar
alguns dos recursos basicos dos softwares: Writer, Calc e Impress, do pacote
LibreOffice.

O LibreOffice € uma ferramenta do tipo office totalmente gratuita e de
codigo aberto.

Os softwares ja mencionados anteriormente: Writer, Calc e Impress, sao
similares respectivamente, aos conhecidos: Word, Excel e PowerPoint da
empresa conhecida como Microsoft.

O objetivo principal desta obra é demonstrar como utilizar alguns dos
recursos basicos dos trés principais softwares do pacote LibreOffice.

Para aqueles que ja utilizam computadores pessoais a mais tempo, ou
melhor, a mais de 15 anos e ainda nao conhecem o LibreOffice, verao que sua
interface é muito parecida com a interface utilizada na versao 2003 do
Microsoft Office.

Por que usar o LibreOffice?

Alguns bons motivos que podemos relatar sao:

0 Microsoft Office tem custo. Enquanto o LibreOffice completo é
totalmente gratuito;

e Vvocé podera atualizar seu software sempre que uma nova versao estiver
disponivel de forma gratuita;

« muitas pessoas ainda tém aquela velha mentalidade de pensar da
seguinte forma: “nao tem problema! Tem um sujeito ali na esquina que
instala o Office da Microsoft de graca pra mim”. Lembre-se do seguinte:
este tipo de pratica é conhecido como “pirataria” e é crime previsto em
lei e

« 0 melhor de tudo: vocé usando o LibreOffice, contribuird para a evolucao
do software livre e para a melhoria da qualidade de vida da populacao.

www.esj.eti.br 6



Convencoes Adotadas

Para facilitar a explicacao dos passos que devem ser realizados nas
diversas partes do software, adotou-se as seguintes convencoes:

[item de menu | item de menu] - mostra os itens de menu que devem ser
acessados, em sua sequéncia, para que se atinja o objetivo esperado.

[tecla] ou [tecla + tecla] - tecla ou conjunto de teclas que devem ser
pressionadas simultaneamente para que se atinja o objetivo esperado, também
conhecido com “atalho” ou “teclas de atalho”.

<Enter> ou <Return>- significa que deve ser pressionada a tecla “Enter” do
teclado.

<Tab> - significa que deve ser pressionada a tecla “Tab” do teclado.

No ramo da informatica, mais especificamente na parte visual da
programacao de softwares, os componentes que sao utilizados na
construcao das telas tém nomes técnicos. E neste tutorial fizemos
referéncias a alguns destes componentes por seus nomes técnicos:

Componente Funcionalidade Nome técnico

Possibilita a escolha de um
item da lista suspensa que
aparece ao se clicar na
setinha para baixo.

Possibilita ao usuério escolher
%3 Contorno Sombra um ou mais itens entre check-box
aqueles disponibilizados.

combo-box

Possibilita ao usuario escolher
Direcdo: Q) Linhas Colunas um Unico item entre aqueles radio-button
disponibilizados.

www.esj.eti.br 7



Onde posso encontrar o LibreOffice para
download?

Resposta: https://pt-br.libreoffice.org/

Observacao: Os atalhos que serao disponibilizados neste documento serao
para o LibreOffice em Portugués Brasil.

Importante: Este tutorial foi criado utilizando-se o LibreOffice na versao 7.0.1
e7.0.2

Sobre o LibreOffice X

D LibreOffice

The Document Foundation

O LibreOffice € um conjunto de aplicagdes de produtividade de
codigo livre, moderno e facil de utilizar. Pode ser utilizado para a
criagdo de documentos de texto, planilhas, apresentacdes e muito
mais.

Esta versdo foi disponibilizada por The Document Foundation.
© 2000-2020 dos colaboradores do LibreOffice.
O LibreOffice foi baseado no OpenOffice.org.

Creditos Sitio Web Notas da versao

Informacgdo da versio [

Versao: 7.0.2.2

Montagem: 8349ace3c3162073abd90d81f...
Ambiente: Threads da CPU: 4; SO: Linux 5.7
Interface de usuario:  Realizador da interface: padrao; VCL: gtk3
Local: pt-BR (en_US.UTF-8); Interface: pt-BR
Misc: Calc: threaded

Fechar

www.esj.eti.br 8



Configurando o LibreOffice

Para configurar o LibreOffice, nao ha dificuldade alguma. Inicialize o
LibreOffice e acesse o0 menu [Ferramentas | Opcdes...] ou [Alt + F12]. Entdo a
tela mostrada na Figura 1, a sequir, sera exibida.

Opgoes - LibreOffice - Dados do usuario x
* LibreOffice Endereco
F Geral
Exibir MNome/Sobrenome/iniciais: Edwar Saliba Junior ES)J
- Imprimir
- Caminhos Rita:
Fontes CEP/Cidade:
Seguranga
Personalizacao Pais/regido:
Cores da interface Titulo/Cargo:
Acessibilidade
Avancado Telefone (Res./Com.):
- IDE do Basic
Abslizhisaaniine Fax/E-mail: eddiesaliba@yahoo.com
OpenCL Utilizar dados para propriedades do documento
» Carregar/Salvar Criptografia
b Configuragdes de idioma ]
b LibreOffice Writer Chave de assinatura OpenPGP: | S5em chave w
b LibreOffice Writer/Web Chave de criptografia OpenPGP: = Sem chave -
» LibreOffice Base
b Graficos Ao criptografar documentos, criptografar para mim
b Internet
Ajuda Reverter Aplicar Cancelar OK

Figura 1: Configuracao do LibreOffice

Nesta tela o usudrio podera configurar diversos itens no software, desde
seus dados pessoais até as cores, idioma e seguranca que sera utilizada pelo
LibreOffice.

Mostraremos aqui as configuracdes principais que serao necessarias para
0 NOSSO curso e que poderao lhes ser Uteis no cotidiano.

www.esj.eti.br 9



Java:

v LibreOffice

{— Dados do usuario
— Geral

—  Exibir

Imprimir

- Fontes
| Seguranga
- Personalizagdo

|

[

|
i_.
{— Caminhos
|

|
:_
— Coresdainterface

— Acessibilidade

|— IDEdo Basic

{— Atualizagdo on-line
— OpenCL
Carregar/Salvar
Configuragdes de idioma
LibreOffice Writer
LibreOffice Writer/Web
LibreOffice Base

Graficos

v v W W W W w

Internet

Ajuda

Opgoes - LibreOffice - Avangado

Opgoes do Java
3 Utilizar um JRE (Java Runtime Environment)

JREs (Java Runtime Environments) ja instalados:

E ?
Fornecedor

® Debian 11.0.8

Debian 1.8.0_265

Local: fusr{lib/jvm/java-11-openjdk-amd64

Funcionalidades opcionais

Ativar funcionalidades experimentais (pode provocar instabilidade)

Ativar gravagao de macros (recurso com limitagoes)

Adicionar...

Parametros...

Caminho da classe...

Configuracdo para especialistas

Reverter Aplicar

Figura 2: Configuracao Java.

Cancelar oK

Preferencialmente deixe a configuracao do “Java” marcada sempre com a
versao mais nova instalada na maquina (Figura 2).
Sé para matar a curiosidade, o Java é um software desenvolvido pela
extinta empresa Sun Microsystems!, que possibilita a comunicacao de um
software desenvolvido em Java, com qualquer sistema operacional que aceite a
instalacdao da assim chamada: Maquina Virtual Java (JVM - Java Virtual Machine,

em Inglés).

1 Empresa que foi comprada pela empresa Oracle Corporation em abril de 2009 por US$7,4 bilhdes (COM
FRANCE PRESSE, 2009). Para se ter uma ideia do mercado e da responsabilidade adquiridos pela Oracle, o
Java hoje se encontra instalado em bilhdes de equipamentos e este nimero cresce a cada dia.

www.esj.eti.br
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Opgdes - Configuracdes de idioma - Idiomas x

b LibreOffice Idioma de
» Carregar/Salvar Interface do usuario: Portugués (Brasil) M
v Configuragdes de idioma

Recursos para redagao Configuracao regional: Portugués (Brasil) -
Verificagao de frases em inglés

Corretor Gramatical (Portugués - B~ Moeda padrao: Padrao - BRL M
» LibreOffice Writer Tecla separadora de decimais: Igual a configuracao regional (, )
p LibreOffice Writer/Web i
1 2 Qutros formatos aceitos para datas: D/MIY;DIM

» LibreOffice Base

b Graficos Idiomas padréao para documentos

¥ Toiernet QOcidental: ab, Portugués (Brasil) b
Asijatico: glés (EUA o
Leijaute de textos Complexos (CTL): glés (EUA) v

Somente para o documento atual
Suporte avangado de idiomas
Ignorar idioma do sistema _

Ajuda Reverter Aplicar Cancelar OK

Figura 3: Configuracao de idioma.

Nesta tela (Figura 3) é possivel configurar o idioma que sera usado na
interface do LibreOffice e nos documentos que nele serao feitos. Se ja estiver
configurado para “Portugués Brasil”, entao deixe como esta. Caso contrario,
escolha “Portugués Brasil” em todas as opcdes, como mostrado na Figura 3.

Ainda nesta tela da Figura 3 podemos ver o campo “Suporte avancado de
idiomas - Ignorar idioma do sistema” marcado (seta vermelha). Isto, segundo o
préprio manual do LibreOffice, implica que: “as alteracdes ao idioma/teclado do
sistema serao ignoradas. Se o forem, ao escrever o texto, este seguira o idioma
do documento ou paragrafo, ignorando o idioma do sistema”?.

2 LibreOffice. Ajuda do LibreOffice 7.0.
<https://help.libreoffice.org/7.0/pt-BR/text/shared/optionen/01140000.html?
System=UNIX&DbPAR=WRITER&HID=cui/ui/optlanguagespage/OptLanguagesPage#bm_id7035738>. Acesso em:
05 out. 2020

www.esj.eti.br 11



Opg¢des - Configuragbes de idioma - Recursos para redagao x

b LibreOffice Méduloes de idiomas disponiveis

» Carregar/Salvar ~ Verificador ortografico Hunspell Editar...
v Configuragdes de idioma CoGroo

[ Idiomas Lightproof grammar checker (Portuguese Brazilian)

l_ Recursos para redagio Lightproof grammar checker (English)

!—- Verificagao de frases em inglés
L Corretor Gramatical (Portugués - B Dicionarios definidos pelo usuario

b LibreOffice Writer/Web en-US [Inglés (EUA)]
b LibreOffice Base & technical [Todos] Editar...
b Graficos en-GB [Inglés (GB)] Bl
b Internet Lista de palavras ignoradas [Todos]

Opgdes

& Verificar ortografia ao digitar Editar

Verificar gramatica ao digitar
Verificar palavras em maiusculas

Verificar palavras com numeros
2 Verificar regides especiais

Numero minimo de caracteres para hifenizagao: 5

Obter mais dicionarios...

Ajuda Reverter Aplicar Cancelar OK

Figura 4: Configuracao de recursos para redacao.

Na Figura 4 existem trés janelas do lado direito com os seguintes titulos:
Mddulos de idiomas disponiveis, Dicionarios definidos pelo usuario e
Opcoes. Nestas janelas, utilizando as barras de rolagem existentes em cada
uma, vocé podera verificar as opcdes que mais lhe agradam ou sao Uteis e
marca-las conforme sua necessidade.

Existe um auxiliar gramatical do idioma Portugués muito bom! Conhecido
como CoGrOO?3, ele nos auxilia com questdes de concordancia, género e etc.
Atencao! O CoGrOO nao vem instalado no LibreOffice por padrao. Caso seja de
seu interesse, faca o download do CoGrOO no site descrito na nota de rodapé e
faca a instalacao. Instalar o CoGrOO é muito simples e no site para download
existe uma explicacao de como instala-lo no LibreOffice.

Até entao todas as configuracdes que foram feitas sao de uso geral para
todos os softwares que compdem o pacote do LibreOffice. Agora, como
poderemos ver na préxima figura, as préximas configuracdes serao especificas
para o software Writer.

3 CoGrOO (Corretor Gramatical acoplavel ao LibreOffice), pode ser adquirido gratuitamente no endereco eletrénico
<http://cogroo.sourceforge.net/>, onde também pode ser encontrado o manual de como instala-lo no LibreOffice.

www.esj.eti.br 12



Opgdes - LibreOffice Writer - Geral x

b LibreOffice Atualizar automaticamente
b Carregar/Salvar & campos
b Configuragdes de idioma & Graficos

v LibreOffice Writer

I e eion o correser

Exibir Sempre
Recursos de formatagao © Sob demanda
Grade Nunca

Fontes basicas (Ocidentais) Configuracdes

Imprimir

Unidade de medida: =~ Milimetro -
Tabela
Alteragdes Paradas de tabulacéo: | 12,51 mm -+
Comparacgdo
Compatibilidade Contagem de palavras

Autolegendas
Mala direta de E-mail

Separadores adicionais: | —-

b LibreOffice Writer/Web 2 Mostrar contagem de paginas padronizadas
b LibreOffice Base Caracteres por pagina padronizada: | 1800 - +
b Graficos
b Internet
Ajuda Reverter Aplicar Cancelar OK

Figura 5: Writer, configuracdo Geral.

A principal configuracao a ser feita nesta tela (Figura 5) se chama
Unidade de Medida. Como cada pais trabalha com determinadas unidades de
medidas, torna-se importante configurarmos nosso software para que ele
atenda de maneira satisfatéria as nossas necessidades.

No Brasil € comum o uso das unidades de medidas provenientes do metro.
Neste caso, como mostrado na Figura 5, configuraremos nossa unidade de
medida com “milimetro” ou “centimetro”, fica a gosto do usuario.

Conforme mostrado na Figura 6 pulamos para a opcao Exibir, onde a seta
azul nos mostra as configuracbes das réguas (horizontal e vertical),
primeiramente hd a opcdo de check-box* que habilita ou desabilita a
visualizacdao da régua vertical®>, ha também a opcao de escala para cada uma
das réguas que serao apresentadas. Como ja é comum trabalharmos com
“centimetros” vamos deixar como mostrado. Caso vocé prefira outra unidade
de medida, sinta-se a vontade para escolher a que melhor Ihe convir.

4  Campo (quadradinho) que, quando marcado, fica preenchido pela cor azul com um “v” na cor branca dentro.
5 Em versoes anteriores do LibreOffice, nesta tela, tinha-se as opcdes de exibir e ocultar tanto para a régua vertical
quanto para a horizontal. Nesta versdo sé é possivel ocultar a régua vertical.

www.esj.eti.br 13



b LibreOffice

» Carregar/Salvar

b Configuragdes de idioma
w LibreOffice Writer

— Geral

|— Recursos de formatagdo
- Grade
— Fontes basicas (Ocidentais)
— Imprimir
- Tabela
- AlteragGes
- Comparagdo
- Compatibilidade
- Autolegendas
Mala direta de E-mail
b LibreOffice Writer/\Web
b LibreOffice Base
b Graficos

b Internet

Ajuda

Opgdes - LibreOffice Writer - Exibir

Guias Exibir

Guias ao mover objetos

Regua harizontal Centimetro
Exibir . .
EZ Régua vertical ~ Centimetro

2 Figuras e objetos
{3 Tabelas Rolagem suave
Desenhos e controles
Anotagdes

Anotacoes resolvidas

Dicas nas alteracOes registradas

Exibir campos

Texto oculto

Paragrafos ocultos

Reverter Aplicar Cancelar

Figura 6: Writer, configuracdo de exibicdo de réguas.

As demais configuracOes existentes para o LibreOffice ficarao como
vieram por padrao. Recomenda-se que o0 usuario passe por todas e leia com
atencao as diversas opcoes existentes. E no caso de duvidas, é sé recorrer ao
botao Ajuda (existente na prépria tela) ou a Internet, num portal de pesquisas
qualquer (e. g. Yahoo!, Google e etc.).

www.esj.eti.br
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Importante!
Linux x Windows

Nao me recordo ao certo, mas de algumas versdes pra cad houve uma
mudanca radical na aparéncia dos icones dos botdes que compdem a interface
do LibreOffice. Essa mudanca ocorreu para as versdes do LibreOffice que sao
instalados no sistema operacional GNU/Linux ou simplesmente Linux (no meu
caso, estou usando a distribuicao denominada “Debian” em sua versao 10.7).

E para esta distribuicao a interface, esta assim (Figura 7):

Activities Applications ¥ Places ¥ B LibreOffice 7.0 Writer ¥ Tue Oct 6 21:04 IIl o~ T 0 Bownv

Arquivo Editar Exibir Inserir Formatar Estilos Tabela Formulario Ferramentas Janela Ajuda X
B-E-F- 0 = k- 8 9- W1 B-HBlA-E-Q- A cE RIE /O

Corpo do texto v A;;‘ &ﬁ DejaVu Sans v 12pt ~ NI S =5 X A A Av PLNEEEE ELE . B S| = 4 A=

>

o m

Figura 7: Interface do LibreOffice - Writer, versao 7.0.1.2, para Debian.

Saliento que ja faz alguns anos gue nao uso o sistema operacional
Windows da Microsoft, assim sendo nao sei dizer se a interface do LibreOffice
muda para este sistema ou se nao. Entdao, se vocé utiliza o Windows e esta
usando este tutorial, espero que nao encontre muita diferenca no visual que
acabei de mostrar. Mas nao se preocupe! Essas diferencas de visual nao sao
nenhum “bicho de 7 cabecas”, ou seja, vocé vai supera-las, se houver alguma,
com extrema facilidade.

www.esj.eti.br 15



Writer

Primeiro Contato

Sem titulo 2 - LibreOffice Writer - 8 X I
Arquivo Editar Exibir Inserir Formatar Estilos Tabela Formuldrio Ferramentas Janela Ajuda
El S | o k- = G B-BdA =E-Q- Auldizae @B SO
Estilo de paragrafc  w Ag Ahf Times New Romar |+  12pt ~ N I i = Aﬁ Ay A Av L IIEEEE ELE BT € = L=
Ay
=
e

@ste de margem e tabulacao.

Ajuste do tamanho visual,
zoom, do documento.

@ Localizz - scalizar todos Diferenciar maitsculas de mintsculas q Pagina v 4 P

k| /S —-Y-4 QA mEde A r@-e-h-0-H- A A

+  140%

Pagina1del 0 palavra, 0 carac! tere Estila de pagina Padrao Portugués (Brasil) I + [WEn[aNa ]

Figura 8: Writer, tela inicial.

Para a maioria das nossas atividades no software Writer, nds faremos uso
de textos. Nao é a toa que o Writer € um “editor de textos”.

Mas, antes de qualquer coisa vamos aprender a utilizar alguns recursos
bem basicos para facilitar nosso trabalho no dia a dia.

Abra o software LibreOffice, abra o arquivo “Coelho.odt” e formate a fonte
do arquivo inteiro como “DejaVu Sans” de tamanho 12.

Se vocé ainda nao fez o download dos arquivos de exercicios, acesse a
URL a sequir para baixar o pacote com todos os arquivos que serao utilizados

neste tutorial:
https://esj.eti.br/Cursos/LibreOffice/ArquivosAlunosExercicios70.zi

Algo muito importante e que a maioria das pessoas nao o fazem, é
preencher as “Propriedades” do documento [Arquivo | Propriedades... | (aba)
Descricao]. As propriedades podem ser usadas em diversas partes do nosso
documento, por meio do uso de um recurso do LibreOffice conhecido como
“Campos” [Inserir | Campo | ...]. Portanto, vamos preencher as “Propriedades”
do documento que acabamos de criar. Veja o exemplo de como foram
preenchidas as propriedades deste tutorial na Figura 9.

www.esj.eti.br 16



Propriedades de “ApostilaLibreOffice_V_7_0_1_2"

Geral Descrigao Propriedades personalizadas Seguranga Fontes Estatisticas

Titulo: | CursoBasicode LibreOffice
Assunto: | Mogdes Basicas de LibreOffice - Writer, Calc e Impress

Palavras-chave: = Curso, LibreOffice, Basico, Writer, Calc, Impress

Anotacbes: Prof. Edwar Saliba Junior
http:/fwww.esj.eti.br

Ajuda Redefinir Cancelar

Figura 9: Propriedades do documento.

www.esj.eti.br
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Formatacao de Fonte ou Caractere (Character)

A formatacao de fonte (letras, niUmeros e caracteres especiais) € muito
simples e pode ser feita da seguinte forma:
* seleciona-se o0 que se quer formatar, conforme mostrado na Figura 10;

Activities Applications ¥ Places ¥ B LibreOffice 7.0 Writer Tue Oct 6 22:13

Arquivo Editar Exibir Inserir Formatar Estilos Tabela Formulario Ferramentas Janela Ajuda x
B-c-F- Ima ¥ & &- & - - GQeabs q . ohsl 2= 2 & PPV T
Estilode paragrafc =« %&ﬁ DejaVu Sans w | 12pt * N I = ~ 3=
Tw i 5 v | iterenciar maluscul
L s -
Paginalde 0 palavra, O caractere Estila de paginn Padric Portuques (Bracd) r - 180 I o
Figura 8: Writer, tela inicial. I
= = : . A/
Para a maioria das nossas atividades no software Writer, nés faremos uso -
= Py . ) “ . " =
de textos. Nao é a toa que o Writer € um “editor de textos”. -
Mas, antes de qualquer coisa vamos aprender a utilizar alguns recursos e
bem bésicos para facilitar nosso trabalho no dia a dia)
Abra o software LibreOffice, crie um novo documento [Arquivo | Novo |
Documento de Texto] ou [Ctrl + N], selecione o texto "O Coelho e o Principe"
(Texto 1 na péagina 17), copie e cole no novo documento que vocé acabou de
criar. Salve este documento [Arquivo | Salvar] ou [Ctrl + S] com o nome de
0 Localizar r Localizar todos Diferenciar maitsculas de mindsculas q Pagina v A P
k| /S —=-9- 7 Do ehs TR S e
Pagina 18 de 121 (pagina 17 de 120 a imprimir}  Selecionado: 47 palavras, 260 caracteres  Indice Portugués (Brasil) I.| B opobbMm - ———O—+ H0%

Figura 10: Exemplo de selecdo de texto.

Caractere X

Fonte Efeitos da fonte Posicao Hiperlink Realce Bordas

Familia: Estilo: Tamanho:
DejaVu Sans Livro 12 pt
DejaVu Sans Condensed Negrito 7pt
DejaVu Sans Light Obliquo 8pt
DejaVu Sans Mono Negrito obliquo 9pt
DejaVu Serif 10 pt
DejaVu Serif Condensed 10,5pt
Droid Sans Fallback 11 pt
EmojiOne Color 12pt
esint10 13pt

Idioma: | Portugués (Brasil) - Recursos...

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

DejaVu Sans

Ajuda Redefinir Cancelar QK

Figura 11: Tela de formatacao de caractere - Fonte.

www.esj.eti.br 18



Caractere X

Fonte Efeitos da fonte Posicao Hiperlink Realce Bordas
Cor da fonte

Cor da fonte: | |Automatico -

Transparéncia | 0% +

Decoracao do texto

Soprelinha: (Sem) v

Tachado: (Sem) v

Sublinhado: (Sem) -

Efeitos

Caixa: (Sem) - Qculto

Relevo: (Sem) - Contorno Sombra

DejaVu Sans

Ajuda Redefinir Cancelar 0K

Figura 12: Tela de formatacao de caractere - Efeitos
da fonte.

» acessa-se 0 menu [Formatar | Caractere...]. Sera aberta a tela mostrada
da Figura 11. Nesta tela vocé podera ver que existem diversas abas,
sendo que a primeira delas é a aba Fonte, onde pode-se escolher a
Familia (tipo de letra da fonte), o Estilo: Livro, Negrito, Obliquo ou
Negrito obliquo. O Tamanho da letra e o Idioma da fonte. No momento
gque vocé for escolhendo as opcdes, a nova formatacdo vai sendo
apresentada para vocé no quadro existente no canto inferior da tela (seta
vermelha na Figura 11);

* na segunda aba Efeitos da fonte (Figura 12), pode-se configurar: cor,
efeitos (maiuscula, mindscula e etc.), relevo (alto e baixo), contorno,
sombra e etc. Toda e qualquer alteracao é visualizavel instantaneamente
pelo quadro no canto inferior da tela, conforme mostrado pela seta roxa
da Figura 12;

* na aba Posicao (Figura 13) vocé pode configurar textoserrescite [Shift + Ctrl

+ P] ou textosuscito [Shift + Ctrl + B]. Recurso muito utilizado para se
<

expressar férmulas quimicas e matematicas. Pode-se também g o texto
-

MO
+—J

que Y sendo escrito (neste exemplo usamos 270 e 90 graus de rotacao

respectivamente). Pode-se também configurar a largura do espagcamento
em nUumero de pontos na tela. Vocé pode deixar o texto “expandido”
aumentando o nimero de pontos entre os caracteres (neste exemplo
usamos o kerning de pares® com 3,0 pontos) ou “condensado’ (neste outro
exemplo usamos o kerning de pares com -3,0 pontos).

6 O kerning é o processo de adicao ou remocdo de espaco entre pares de caracteres especificos. (ADOBE, 2012)
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Caractere X

Fonte Efeitos da fonte Posicdo Hiperlink Realce Bordas

Posicéo
© Normal
Sobrescrito

Subscrito

Rotagdo/ escala
Qograu
90 graus Dimensionar largura 100% =+
270 graus
Espagamento

Espacoentre caracteres 0,0 pt — 4+ | EKerningde pares

DejaVu Sans

Ajuda Redefinir Cancelar QK

Figura 13: Formatacao de caractere - Posicao.

na aba Hiperlink (Figura 14) pode-se criar uma ligacao do documento
em questao com um outro documento qualquer existente no computador
ou mesmo com um site na Internet (e. g. Esta é a URL para o site do Prof.
Edwar Saliba Junior. - ao clicar no hiperlink vocé sera direcionado para o
site). Pode-se também, por meio deste recurso, definir macros para
serem executadas no documento (isto é feito na tela que é aberta ao se
clicar no botao Eventos...);

Caractere X

Fonte Efeitos da fonte Posicdo Hiperlink Realce Bordas

Hiperlink

URL: http:/fwww.esj.eti.br Procurar...

Texto: Esta € a URL para osite do Prof. Edwar Saliba Junior.

Nome: | wanna build the future.

Quadro de destino: | | -

Eventos...

Estilos de caractere

Links visitados: Link da internet visitado v

Links ndo visitados: | Link da Internet v

Ajuda Redefinir Cancelar QK

Figura 14: Formatacao de caractere - Hiperlink.
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na aba Realce (Figura 15) pode-se definir uma cor diferente para o fundo

do texto selecionado e

Fonte Efeitos da fonte Posicao

Cores

Paleta;| standard w

HEEEENS
ANEEEEEEN

Cores recentes

]
Paleta personalizada

Adicionar

Ajuda

Figura 15: Tela de formatacao de caractere - Realce.

Fonte Efeitos da fonte Posicao

Disposi¢ao de linhas

Deﬁnigc‘:espadréo:| |I:| ‘ I ‘
Definido pelo usuario:
n
n
n
L]
Linha
Estito:
Cor: | EEE
Largura: 0,05 pt +
Ajuda

Figura 16: Tela de formatacao de caractere - Bordas.

Caractere X

Hiperlink Realce Bordas

MNenhum Cor

Ativo Novo

R | 153 =i
G | 204 i
B | 255 -

Hex | 99ccff

Colher uma cor 2

Redefinir Cancelar QK

Caractere X

Hiperlink Realce Bordas

Distéancia ao contetido

Aesquerda: 0,0 mm +
= A direita: 0,0 mm +
: Em cima: 0,0 mm +
Embaixo: 0,0 mm +
&3 sincronizar
| |

Estilo de sombra

- Posigao: IZH 2 | O | C | C
C Cinza

v

Redefinir Cancelar QK
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fffffffffffffffffff Bl

selecionado,! além de definir uma cor para esta borda e sua espessura,

como foi feito neste pedacinho do texto com a borda vermelha. Pode-se
também definir, o estilo de linha a ser utilizada na borda (no exemplo
utilizamos uma linha tracejada), espacos até o conteudo, estilo de
sombra e etc. Melhor do que ler e entender, para quem estd aprendendo,
€ selecionar um pedacinho de texto e fazer os devidos testes.
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Exercicios:

Abra o arquivo “Informacao.odt” e formate a fonte do arquivo inteiro como
“DejaVu Sans” de tamanho 12.

Se vocé ainda nao fez o download dos arquivos de exercicios, acesse a URL a
seguir para baixar o pacote com todos os arquivos que serao utilizados neste
tutorial: https://esj.eti.br/Cursos/LibreOffice/ArquivosAlunosExercicios70.zi
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Espacamento (Line spacing)

A questao do espacamento é muito importante em qualquer tipo de
documento, pois, alguns exigem espacamento simples, enquanto outros,
espacamento duplo e assim por diante.

Formatar o espacamento no LibreOffice é muito simples. Para isto vocé
deve:

« selecionar o texto ou paragrafo a ser formatado (e. g. Figura 10).
Lembrando que, mesmo que nao se selecione o paragrafo inteiro, ainda
assim, a formatacao serd aplicada a todo o paragrafo;

» clicar no menu [Formatar | Espacamento | Entrelinhas:X] (retangulo
vermelho na Figura 17). Onde o X pode ser: 1, 1,5 ou 2;

o pode-se também, caso vocé precise de um valor que difira das trés
opcoes anteriores, fazer o seqguinte:
= clicar no menu [Formatar | Paragrafo...] (seta verde na Figura 17)

ou clicar com o botao direito do mouse sobre o texto selecionado e,

no menu pop up que aparecer, clicar em [Paragrafo | Paragrafo...]

(Figura 19). Em ambas as opcbes sera aberta a tela mostrada na

Figura 18;

= 3 opcao Entrelinhas mostrada na Figura 18 tem mais opcdes de

valores de espacamento, por exemplo: Simples, 1,15 linha, 1,5

linha, Duplo, Proporcional, No minimo, Entrelinha e Fixo.

Sendo que:

* 0 “Simples” tem valor 1,

* 0 “Duplo” possui o valor 2,

* 0 “Proporcional” sera habilitado o componente imediatamente a
direita, deixando que vocé defina o percentual de
proporcionalidade que deve haver entre as linhas ou

e caso vocé escolha: “No minimo”, “Entrelinha” ou “Fixo”, entao, o
componente imediatamente a direita sera habilitado para que
vocé escolha a quantidade de centimetros’ entre as linhas.

Dica: a medida que vocé vai alterando os parametros nesta tela, o LibreOffice
te mostra como vai ficar a formatacao, caso seja aplicada, no desenho no
canto superior direito (que se modifica de acordo com a parametrizacao do
usuario), seta na Figura 18.

Dica 2: Registro de Conformidade - Ativar (seta azul na Figura 18) - de
acordo com o manual do LibreOffice®, quando marcado o Ativar, entdo produz
0 seqguinte efeito: encaixa a linha base de cada linha de texto a uma grade de
documento vertical, de modo que todas as linhas figuem com a mesma altura.
Mas, para utilizar este recurso, deve-se primeiramente ativar a opcao Registro
de Conformidade para o estilo de pdagina atual. Para fazer isso, deve-se
escolher [Formatar | Estilo da pagina...], selecionar a aba Pagina (seta

7 A unidade de medida que aparecera sera de acordo com o que foi definido na parametrizacao do LibreOffice. Neste
tutorial o LibreOffice foi parametrizado com “centimetro”.

8 LibreOffice. Ajuda do LibreOffice 7.0. <https://help.libreoffice.org/7.0/pt-BR/text/shared/01/05030100.html?
System=UNIX&DbPAR=WRITER&HID=cui/ui/paraindentspacing/ParalndentSpacing#bm_id3145138>. Acesso em:
08 out. 2020
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vermelha na Figura 20 e, em seguida, marcar a caixa Registro de
conformidade, seta rosa na Figura 20.

Activities Applications ¥ B LibreOffice 7.0 Writer ¥ Thu Oct 8 10:39
BpostilalibeoOffisa M7 01 3 adt dikeaDffico \iter - =
Arquivo Editar Exibir Insqrir Formatar Estilos Tabela Formuldrio Ferramentas Janela Ajuda
= T Text » e ’ . -
B-=-3- @ = K exto Wwabc q .= - AliwE @zl eoBE

¥ Entrelinhas: 1

Espagamento »

.
I
Il
il
Il
iij
;
i}
4
N
]
I
4
4
|

Corpo do texto 5.7 % Alinhar [} [ Entrelinhas: 1,5
- Listas » [ Entrelinhas: 2
de¢ [ Clonar formatagao Aumentar espagamento entre paragrafos

o (e. g. Figura 10).

Caractere... Aumentar recua 'arég rafo inteiro, ainda I
-Parégrafou. Diminuir recuc ifo;

Mafeadares o iiierasses... com O botao direito do mouse sobre o texto

ra um menu pop-up (1) e vocé devera escolher 3

dma outra opcao seria acessar o menu [Formatar |

ela que se abrira, 2, provavelmente vocé serd

aba "“Recuos e espacamento”; caso vocé seja

iba diferente desta, entdo, dé um clique nela. No
itrelinhas” vocé vera um componente para escolha

Limpar formatacéo direta Cirl+M Diminuir o espagamento enire paragrafos

Estilo da pagina...
Pagina de rosto...
Anctacoes...

Colunas...

Marca d'agua...

Segoes... = : e = F=T] T f ]
F_; , ¢Oes disponiveis sao: “Simples”, “1,15 linha”, “1,5
gura orcional”, “No minimo”, “Entrelinha” e “Fixo”:

Caixa de texto e forma 2

ha a opcdo “Proporcional” serd habilitado o

Quacrogiobjeto " jatamente a direita, deixando que vocé defina o
orcionalidade que deve haver entre as linhas e
C C ar “"Mna minimn” “Entralinha” A “Fiva” antin n
=Y _," ¥ 4 J Ancora »
Disposigao do text
g Localizar npasignocetexto riar maidsculas de minusculas q Pagina v A P

Dispor

Figura 17: Espacamento entre linhas: menu "Formatar | Espacamento |
Entrelinhas:...".

Paragrafo x
Estrutura de topicos e numeragao Tabulagdes Capitulares Bordas Area Transparéncia
Recuos e espagamento Alinhamento Fluxo do texto
Recuo
Antes do texto: 12,70 mm = | %
Depois do texto: 0,00 mm -+
Primeira linha: -12,70 mm -+ I
Automitico I
I
Espagamento
Acima do paragrafo: 4,23 mm =
Embaixo do paragrafo: | 2,12 mm =
Nado adicionar espagos entre paragrafos do mesmo estilo
Entrelinhas
Simples w. | de
Registro de conformidade
Ativar
Ajuda Redefinir Cancelar OK

Figura 18: Tela de formatacdo de paragrafo.
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g Localizar

[ 3 /'Hvbyvq& \_; | e i - - D w - - -

Figura 19: Form;ta

Organizador Pagina Area Transparéncia Cabegalho Rodape Bordas Colunas Nota de rodape
Formato do papel

Formato: Ad -

Largura: 210,00 mm -+

Altura: 297,00 mm -+

COrientacdo: O Retrato

Paisagem Bandeja de papel: [Das configuragoes da impressora] v

Margens Definigdes de leiaute

Esquerda: | 20,00 mm =u| & Leiaute da pagina: Direita e esquerda

Direita: 20,00 mm -+ Numeros de pagina: 1,2, 3, ...

Em cima: 20,00 mm -+ E dere

Embaixo: 20,00 mm =i @ Registro de conformidade

Ajuda Redefinir Aplicar Cancelar OK

w wr | ' m s = =

= M Tts | T . - T T G

. selécionar 0 texto 'ou pérégrafo a Vser fbrmatédo (e. g. 'Figuré 10).

i

Lembrando que, mesmo que ndo se selecione o paragrafo inteiro, ainda

assim, a formatacao serd aplicada a todo o paragrafo;
+ clicar no menu [Formatar | Espacamento | Entrelinh

as:X] (Figura 17).

Onde o X pode ser: 1, 1,5 ou 2;

c |pode-se também, caso vocé i e a2 G trég

opcdes anteriores, fazer o seguift  <°®"
Copiar

= clicar no menu [Formatar ||F
direito do mouse sobre o textlo  Colar

aparecer, clicar (Figura 17) Colar especial

© caso Vvocé escolha a opcag

componente imediatamente a [d

percentual de proporcionalidade|q Caractere

o caso vocé escolha: “No mininpa e

componente imediatamente a di

escolha a quantidade de centimegt

D Clonar formatagao

Limpar formatagdo direta

Marcadores e numeragoes
Inserir anotagao

Estilo da pagina...

Reportar erro do CoGrQO...

-

Diferenciar maiusculas de mingsculas Ck Pagina

= A

com o botao
W pop up que
»

habilitado o
/océ defina o
* 5 linhas e
» Paragrafo...
3 Corpo dotexto
[ Titulo 1
O Titulo 2
O Titulo 3
- [ Texto pre-formatado
Editar estilo...

(;éo_ de ;Jé_régréfo via menu "pop‘ up".

Estilo de pagina: Indice

Figura 20: Tela de formatacao do "Estilo da pagina".
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Exercicios:

Mais uma vez, abra o arquivo “Informacao.odt” e configure todo o texto do
argquivo com o espacamento de 1,5 entre linhas.

Caso vocé ja tenha feito o download do arquivo “Informacao.odt”, entdo, utilize
0 mesmo arquivo gue VOCé usou no exercicio anterior para aplicar esta
formatacao. Caso ainda nao tenha o arquivo, entao, este e todos os outros
arquivos utilizados neste tutorial poderao ser encontrados em:
https://esj.eti.br/Cursos/LibreOffice/ArguivosAlunosExercicios70.zi
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Comando para “Localizar” e “Substituir” (Find and
Replace)

Para se localizar palavras em um texto qualquer, basta que vocé acesse o
menu [Editar | Localizar...] ou por meio das teclas de atalho [Ctrl + F]. Logo
serd aberto, no canto inferior esquerdo do aplicativo, um campo para
digitacao da palavra a ser procurada. O cursor ja estara posicionado no local
correto para a digitacao (seta vermelha na Figura 21). Assim que vocé digitar a
palavra a ser procurada no texto, dois botdes serao habilitados ao lado direito
deste campo de digitacao. Estes dois botdes sao duas setas: uma seta para
cima e outra para baixo. Com estas setas vocé poderd navegar por todas as
palavras que o editor encontrar em todo o texto.

Ao lado destas duas setas ainda existe:

* 0 botao Localizar todos e

* 0 check-box (caixa de selecao ou componente para marcacao)
(seta azul na Figura 21) onde o usuario, ao marcar esta opcao, esta
dizendo ao LibreOffice que é para ele Diferenciar maiusculas de
minusculas quando for fazer a procura pelo texto ou palavra que

foi digitada.
ApostilaLibreOffice_V_7_0_1_2.odt - LibreOffice Writer - 8 X
Arquivo Editar Exibir Inserir Formatar Estilos Tabela Formulario Ferramentas Janela Ajuda x
El-co-fs- @ mi £- 5 6-0- %Y B -mdiA HE-0- & & @B .
llustragdo - A\‘;’ &_! DejaVu Sans * | 2pg v N I i = Aﬁ A, A A' P NEEEE EE. 9= € = L2
Comando para “Localizar” e “Substituir” (Find and Replace) | A
@

Para se localizar palavras em um texto qualquer, basta que vocé acesse
o menu [Editar | Localizar...] ou por meio das teclas de atalho [Ctrl + F]. Logo
serd aberto, no canto inferior esquerdo do aplicativo, um campo para
digitacdo da palavra a ser procurada. O cursor ja estarad posicionado no local
correto para a digitagdo (seta vermelha na 1). Assim que vocé digitar a a
palavra a ser procurada no texto, dois botdes serao habilitados ao lado direito
deste campo de di 0. Estes dois botées sao duas setas: uma seta para
cima e outra para . Com estas setas vocé poderd navegar por todas as
palavras que editor ntrar em todo o texto.

Ao lado desta s setas ainda existe:

* o0 bot Izar todos e

@' |v A ¥ Localizar todos
L ] el ~@-e -V~ Al A

Diferenciar maitisculas de mindsculas Ck Pagina v 4 b

Pagina 30 de 123 {pagina 29 de 122 aimprimir) = 18.278 palavras, 110.541 caracteres Indice Portugués (Brasil) Ii| B ophm | ——+ +  140%

Figura 21: Localizar.

O recurso para Localizar e substituir também é muito importante, pois
nos auxilia a corrigir erros espalhados pelo texto ou mesmo na mudanca de
uma palavra por outra de mesmo significado.

Para usarmos o recurso de Localizar e substituir basta acessarmos o
menu [Editar | Localizar e substituir...] ou diretamente pelo atalho [Ctr] + H].

Serd aberta uma tela como mostrada na Figura 22.
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Localizar e substituir X

Localizar:  jmediatamente -

Substituir:

Diferenciar maiusculas de minusculas Somente palavras inteiras

I agora| .

Localizar todos Localizar o anterior Localizar o proximo Substituir Substituir todos

¥ Qutras opgoes

Substituir para tras

Anotaces Estilos de paragrafo

Expressoes regulares

Pesquisa por similaridade

B Sensivel a diacritica

Ajuda

Formato...

Fechar

Figura 22: Localizar e substituir.

Nesta tela (Figura 22), no campo Localizar, o usuario devera digitar a

palavra que sera substituida. E no campo Substituir deverd ser digitada a
palavra que substituird a palavra que seré localizada no texto.

No exemplo mostrado na tela da Figura 22, nés queremos localizar a

palavra “imediatamente” e substitui-la pela palavra “agora”.

Feito isto o usuario tera cinco opcdes ou botdes para apertar:

Localizar o proximo: caso seja apertado e caso exista a palavra
“imediatamente” no texto, o software posicionara o cursor na primeira
proxima palavra “imediatamente” localizada. Mas esta acao nao
substitui a palavra “imediatamente” pela palavra “agora”. Para que a
substituicao aconteca o usuario devera pressionar o botao Substituir.
Ou seja, o botdo Localizar o proximo so serve para navegar no texto e
se posicionar na palavra procurada. A procura comeca no ponto onde
estd o cursor e caminha para o fim do texto;

Localizar o anterior: funciona exatamente como explicado para o
botao Localizar o préximo, no entanto, a procura comeca do ponto
onde se encontra o cursor e caminha para o inicio do texto;

Localizar todos: este botao marca no texto todas as palavras com
grafia igual a procurada;

Substituir: ao apertar este botdao o usuédrio substituira a palavra
procurada, que foi digitada no campo Localizar, pela palavra que foi
digitada no campo Substituir. Caso o usuario aperte este botdao sem
antes ter localizado no texto a palavra que foi digitada no campo
Localizar (utilizando o botdo Localizar o préximo), entao o efeito
sera o seguinte: o LibreOffice tentara localizar a palavra que foi digitada
no campo Localizar e, caso a encontre, mostrara a tela Localizar e
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substituir (Figura 22) com o botdo Substituir em evidéncia. Contudo,
a substituicdo s6 ocorrera se o usuario apertar o botao Substituir
novamente;

* Substituir todos: ao apertar este botdao o usuario estd pedindo ao
LibreOffice que localize e substitua, automaticamente, todas as palavras
do texto que sao iguais aquela digitada no campo Localizar, pela(s)
palavra(s) digitada(s) no campo Substituir.

Nesta tela (Figura 22) ainda existem duas opc¢des de filtros para serem
aplicados na busca. Sao eles: Diferenciar maiusculas de minusculas e
Somente palavras inteiras. Estes campos estao imediatamente abaixo do
campo Localizar.

O primeiro campo Diferenciar maiusculas de minusculas, quando
marcado, diz ao mecanismo de procura que é para ele encontrar somente as
palavras que sao idénticas a palavra digitada no campo Localizar, inclusive
respeitando-se a questao de letras maiusculas e minusculas. Caso o campo nao
seja marcado, entao o mecanismo de procura tentara localizar no texto
palavras iguais a palavra digitada no campo Localizar, porém, sem distinguir
letras maiusculas de minusculas.

Ja o segundo campo, Somente palavras inteiras, pode ser explicado
assim:

¢ vamos supor gue o campo esteja desmarcado e o usuario digitou no
campo Localizar a palavra “carro” para ser localizada no texto a seguir:

o Texto: “No dia 13 de Abril de 2017, na saida do parque de diversées,

um jovem alucinado, em seu : - laranja, perdeu o controle e

das criancas que estavam no

ssel ficaram feridas”.

* no texto anterior o mecanismo de procura do LibreOffice encontraria a
palavra solicitada trés vezes (a primeira circundada de azul e as outras
duas circundadas de vermelho). Isto aconteceria porque o0 campo
Somente palavras inteiras nao estaria marcado;

 caso 0 campo Somente palavras inteiras estivesse marcado, entao
somente a palavra circundada de azul seria encontrada.

Nesta tela (Figura 22) ainda existem outras opcbdes que poderao ser
encontradas clicando-se na setinha do lado esquerdo do titulo Outras opcoes.
Porém, estas requerem um pouco mais de conhecimento técnico por parte do
usuario do software e nao serao abordadas neste tutorial.
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Exercicios:

1) Abra o arquivo “Coelho.odt”, localize a palavra “coelhinho” e conte
quantas existem.

2) Procure no texto todas as palavras que possuam a letra “a”.

3) Procure no texto todas as palavras que possuam a letra “e”.

Caso vocé ja tenha feito o download do arquivo “Coelho.odt”, entao, utilize o
mesmo arquivo que vocé usou no exercicio anterior. Caso ainda nao tenha o
arquivo, entao, este e todos os outros arquivos utilizados neste tutorial poderao
ser encontrados em:
https://esj.eti.br/Cursos/LibreOffice/ArguivosAlunosExercicios70.zi
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Marcadores e Numeracoes (Bullets and Numbering)

Marcador é um artificio utilizado para que possamos deixar uma parte de
nosso texto em destaque. Este tipo de realce sé deve ser utilizado quando o
paragrafo que vocé vai escrever puder ser colocado em forma de lista sem que
se perca o contexto. O sentido de usar marcadores é para facilitar o
entendimento. Pois, ao destacar algo no texto, o leitor prestard mais atencao
ao ler aquela parte em destaque. Se for este o caso, entao o0 uso de
marcadores melhorara a visualizacdao e consequentemente o entendimento de
qgquem lerd o texto.

Para inserir marcadores existem dois caminhos: um rapido e simples e
um outro também simples porém mais detalhado. Vamos comecar pelo
caminho rapido e simples: comando utilizado para inserir no texto, “lista com
marcadores” ou “lista numerada”.

Como exemplo veja as listas a sequir:
 itemA
+ itemB
« itemC

ou

. item A

item B
. item C

ou

a) item A
b) item B
c) item C

ou ainda

+ item A
% item B
# item C

temos acima dois exemplos de “listas numeradas” e dois de “listas com
marcadores”.

Os passos para se criar listas como as mostradas acima, utilizando o
caminho rapido e simples, sao:
 digitar os itens que comporao a lista, um em cada linha,
 selecionar todas as linhas (exemplo de selecdo de texto ja& mostrado na
Figura 10) e
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* acessar o menu [Estilos | Lista com marcadores] ou [Estilos | Lista
numerada] ou [Estilos | Lista alfabética em mailsculas] ou ainda alguma
das outras opcdes existentes, veja a seta roxa na Figura 23.

Activities Applications ¥ Places ¥ B LibreOffice 7.0 Writer ¥ Mon Oct 12 10:26

Arquivo Editar Exibir Inserir Formatar Estilos Tabela Formulario Ferramentas Janela Ajuda

h:_u + -8~ i = Q| O Corpo do texto Crl+0 o A s= 22 .0+ AL I =
(O Titulo
Estilo de paragrafc = A@ &5 De}aVUOSUDYIfuLO Ai'- A_ﬂ A A . - ===
Z O Titulo 1
(O Titulo 2 . s
Os passcC i s nostradas acima, utilizando
P ) Titulo -3
rapido € itacs
e digif = 7 3, um em cada linha,

» sele o de selecdo de texto ja m

@ Caractere padrao

Figu .
. ace:é Enfase com marcadores] ou [Esti
) Enfase forte
nun
C) Citagdo
O coman O Textofonte adores j& adicionados a uma

O Listacom marcadores

(O Lista numerada

(O Lista alfabética em maitsculas
C) Lista alfabética em mindsculas
() Lista em romanos maiusculos

() Lista em romanos minusculos

Figura 23: Menu de insercao rapida de lista com marcadores.

Bem, este foi o método rapido e simples, agora vamos ao método de
inserir marcadores simples porém mais detalhado.

Caso vocé ja tenha inserido um tipo de marcador para sua lista mas nao
ficou satisfeito. Ou, caso vocé gueira usar um desenho como marcador ou uma
imagem especifica, entao, vocé tera que usar o método simples porém mais
detalhado.

As opcoes para modificar o tipo dos marcadores ja adicionados a uma lista
ou mesmo criar um especifico, podem ser acessadas por meio do menu
[Formatar | Marcadores e numeracdes...], que ao ser clicado abrira a tela
mostrada na Figura 24. Esta tela possui 6 abas (Marcadores, Numeracao,
Estrutura de tépicos, Figura, Posicao e Personalizar).

Para fazer uso destes marcadores, basta seguir 0s mesmos passos
anteriores, ou seja:

« digitar os itens que comporao a lista, um em cada linha;
« selecionar todas as linhas (exemplo de selecao de texto ja mostrado na

Figura 10);

» acessar o menu [Formatar | Marcadores e numeracgodes...] e, na tela que
abrir (Figura 24) posicionar-se na aba “Marcadores” ou “Numeracao”;

» escolher um dos marcadores clicando nele;

« fazer algum ajuste nas configuracdes, caso queira (para isto basta acessar

as outras abas) e
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» apertar o botao OK para que o marcador escolhido e suas configuracdes
sejam aplicados ao texto pré-selecionado.

A seguir mostraremos a tela Marcadores e numeracgao e suas abas:

Marcadores e numeragao X

Marcadores Numeragao Estrutura de topicos Figura Posicdo Personalizar

Selegdo
. (] * ]
. ° . ]
. ° . ]
> > * v
> > X v
4 > X v
Ajuda le Ve Redefinir Cancelar oK

Figura 24: Marcadores e numeracao - aba
“"Marcadores".

ao trocarmos para a aba Numeracao, podemos visualizar diversas opcoes de
marcadores (listas) feitas por niumeros ou letras (Figura 25).

Marcadores e numeragao X
Marcadores Numeragao Estrutura de topicos Figura Posicdo Personalizar
Selegdo

1) ds (1) s

2) 2. (2) 1.

3) 3. (3) 1l

A) a) (a) i.

B) b) (b) i.

C) C) (c) i

Ajuda LB MIOVE Redefinir Cancelar QK

Figura 25: Marcadores e numeracao - aba
"Numeracao".
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Nestas duas primeiras abas definimos o tipo de marcador que queremos
usar em nossa lista.

Passando para a aba Estrutura de tdpicos definiremos como ficard a
estrutura que estamos criando em nossa lista. Temos 8 opcdes para escolha
(Figura 26).

Marcadores e numeragao X

Marcadores Numeragao Estrutura de topicos Figura Posicdo Personalizar

Selecio
1. 1. 1. 1.
1.1. a) (a) 1.
a) ° i 1.
. . A. 1.
® . ® L 1
. A 1 >
A. l. 1.1 ->
i a. 1.1.1 *)
a) i 1.1.1.1 .
. . 1.1.1.1.1 | e
Ajuda eV Redefinir Cancelar QK

Figura 26: Marcadores e numeracao - aba "Estrutura
de tdpicos".

Podemos utilizar também, ao invés dos marcadores tradicionais, figuras no
lugar dos numeros ou das letras. Estes estao na aba Figura (Figura 27).

Marcadores e numeragao X

Marcadores Numeragao Estrutura de topicos Figura Posicdo Personalizar

Selecdo
(% - . @ . L 4
- L @ L 4
[~ - @ L 4
) 4 * ®
@ F] * ®
Q a * ®
[ ] :o :l :U
) ] i
W u u
Adicionar e redimensionar
Ajuda {EMIOVE Redefinir Cancelar QK

Figura 27: Marcadores e numeracao - aba "Figura".
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Nas proximas abas temos a parte de configuracdao dos marcadores. A aba
Posicao (Figura 28) nos proporciona a possibilidade de definirmos as
distancias em relacao a margem, de todos os dez niveis de marcadores que
podem existir em nosso documento.

Marcadores e numeragao X

Marcadores Numeragao Estrutura de topicos Figura Posicdo Personalizar
Nivel Posicdo e espagamento

Alinhadoa: | 64 mm st ||l

2 “

3 Alinhamento da numeragao: = A esquerda ¥

2 Numeracdo sequida de: | Parada de tabulacao v

5

6 Paradas de tabulacaoem: = 12,7 mm =i |

7

8 Recuoem: 12,7 mm -+

9 Visualizar

10

1-10

Padrao

Ajuda {EMIOVE Redefinir Cancelar QK

Figura 28: Marcadores e numeracao - aba "Posicao".

Ja a aba Personalizar (Figura 29) nos permite, também por nivel (campo
Nivel), definir:

o tipo de Numeracao (campo Numero) que pode ser: figuras,
algarismos: ardbicos, romanos, gregos, letras e etc.;

0 que vira Antes do marcador e Depois também (veja que no campo
Depois existe um “.” e é exatamente este ponto que estd sendo
mostrado do lado direito do “1” mostrado no campo Visualizar (seta
vermelha na Figura 29). Veja que sao apresentadas todas as
visualizacdes de todos os marcadores em todos os niveis;

o Estilo de caractere que serd usado;

a possibilidade de se Mostrar subniveis em cada marcador e

a possibilidade de colocar um determinado marcador para Iniciar em
um determinado valor.

Observacao: no caso de se estar modificando ou configurando um marcador
jd existente em seu documento, entao, esta tela poderd apresentar campos
diferentes do que estao sendo mostrados na Figura 29. Pois, 0s campos
mostrados variarao de acordo com o tipo de marcador que estiver sendo
configurado.
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Marcadores e numeragao x

Marcadores Numeragao Estrutura de topicos Figura Posicdo Personalizar

Nivel Numeragao Visualizar
Numero: | 1,2,3,... - 1. —
2
3 Inicioem: | 1 = EE = 1.
4 Estilo de caractere: | Menhum - 1.
i 1
6 Mostrar subniveis: | 1 '
7 Separador 1
8
Antes: 1.
9
10 Depais: 1.
1-10 1
Todos os niveis :
Numeracdo consecutiva 1.
I
Ajuda Rer Redefinir Cancelar OK

Figura 29: Marcadores e numerac¢ao - aba
"Personalizar".
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Exercicios:

1) Faca um documento que apresente, em estrutura de tdpicos, a lista e
carros que serd fornecida pelo professor. Crie um titulo para seu
documento e coloque cada marca de automdvel com um marcador ou
numerador diferente. (Arquivo: ListaDeCarros.odt)

Caso vocé ainda nao tenha feito o download do arquivo “ListaDeCarros.odt”,
entao, este e todos os outros arquivos utilizados neste tutorial poderao ser

encontrados em:
https://esj.eti.br/Cursos/LibreOffice/ArquivosAlunosExercicios70.zi
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Colunas... (Columns...)

Um outro tipo de formatacao de texto é colocad-lo em colunas. Que
também é um recurso muito simples de ser usado no LibreOffice. Para colocar
um texto qualquer em colunas, basta vocé selecionar o texto desejado e
acessar [Formatar | Colunas...]. Ao fazer isto aparecera a tela mostrada na
Figura 30.

Observando-se a tela mostrada na Figura 30, podemos ver que existe um
campo Colunas onde vocé define quantas colunas o texto selecionado tera. Na
Figura 30, como exemplo, apertamos o botdao com o sinal de “+” até
alcancarmos o numero 3. Ao fazermos isto o LibreOffice mostra nesta tela que
o texto serd divido em trés colunas iguais (seta verde na Figura 30). Podemos
verificar e até modificar a largura das colunas, para o tamanho que quisermos,
desmarcando o check-box’ Largura automatica (seta rosa na Figura 30) e
alterando os valores mostrados nos campos 1, 2 e 3 (apontados pelas setas
vermelhas na Figura 30). Podemos também modificar o Espacamento
existente entre as colunas (campos apontados pelas setas azuis na Figura 30).

E um outro recurso é o de colocar uma Linha separadora entre as
colunas. Pode-se definir o: estilo da linha, altura, cor, largura e posicao. Tudo
isto com campos que sao bem intuitivos e estao localizados imediatamente
abaixo dos campos de definicao de Largura e de Espacamento supracitados.

Toda a formatacdao parametrizada poderd ser previamente observada,
antes de sua aplicacao, na imagem no canto superior direito da tela (seta
verde da Figura 30).

Colunas

Configuragbes

Colunas: 3 =i |

Aplicar a: Estilo de pagina: Indice -

Largura e espagamento
‘ ) Largura automatica

Coluna:

Largura:

Espacamento: 0,00 cm +

Linha separadora ‘ I

Estilo: Nenhum -

Ajuda Cancelar oK

Figura 30: Tela de formatag¢ao de texto em colunas.

9 Campo em formato quadrado com opgao de ser marcado ou desmarcado com um trago curvo na forma da letra
iy
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Exercicios:

Formate o arquivo “Reportagem.odt” da seguinte maneira:

« coloque o titulo em destaque,

* coloque o texto em duas colunas e

« arrume um lugar para a fotografia que compode a reportagem.
Deixe seu trabalho digno de ser impresso por um grande jornal.

Caso vocé ainda nao tenha feito o download do arquivo “Reportagem.odt”,
entao, este e todos os outros arquivos utilizados neste tutorial poderao ser
encontrados em:
https://esj.eti.br/Cursos/LibreOffice/ArguivosAlunosExercicios70.zi
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Ferramenta Pincel (Format Painter)

Esta ferramenta copia toda a formatacao de um objeto ou texto e aplica

ao objeto ou texto que for selecionado a seqguir.

O botao Pincel (Clonar formatacao) pode ser visto na seta vermelha na

Figura 31.

Argquivo Editar Exibir Inserir Formatar Estilos Tabela Formulario Ferramentas Janela Ajuda

B-=-b- 0mQ B- 8 9-0- %% 1 B-BdiA =5

Estilo de paragrafc = = Aﬁ &Jﬂ DejaVu Sans 12pt ~- NI S =5 A—- A

Ferramenta Pincel (Format Painter)

Q-4 HE

.
1|

&

Esta ferramenta copia toda a formatacao de um objeto ou textc

ao objeto que seré clicado ou marcado a seguir.

N Dinral (feata varmalha Ty Nni3n ca anrantra am 11m iteam

Figura 31: Ferramenta Pincel.

Como utilizar o Pincel:

1. primeiro clique ou marque a palavra, texto ou objeto o qual vocé deseja

copiar os formatos (tipo da fonte, tamanho e etc.) nele aplicados;

2. depois cligue no botdao do Pincel (este ato copiara todas as formatacdes
existentes no texto pré-selecionado) ou no menu [Formatar | Clonar

formatacao] e

3. em seguida selecione o texto onde a formatacao copiada deverd ser

aplicada.
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Exercicios:

No arquivo “Informacao.odt” fornecido pelo professor selecione todo o texto do
primeiro paragrafo da primeira pagina. Justifique o texto. Mude a fonte para
“DejaVu Sans” e o tamanho para 11. Feito isto, utilize a ferramenta Pincel para
replicar aos outros paragrafos a formatacao aplicada ao primeiro paragrafo.

Caso vocé ja tenha feito o download do arquivo “Informacao.odt”, entdo, utilize
0 mesmo arquivo que Vvocé usou no exercicio anterior para aplicar esta
formatacao. Caso ainda nao tenha o arquivo, entao, este e todos os outros
arquivos utilizados neste tutorial poderao ser encontrados em:
https://esj.eti.br/Cursos/LibreOffice/ArguivosAlunosExercicios70.zi
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Tabela (Table)

Esta ferramenta nos permite criar tabelas de varios formatos e tamanhos
dentro de um documento escrito no LibreOffice Writer. Contudo, aqui nés
daremos énfase aos comandos mais simples e ao mesmo tempo os mais
utilizados.

Sabemos que uma tabela nada mais é do que um conjunto de dados
disponibilizados em uma grade, onde esta possui diversas linhas e colunas.

Para criar uma tabela no Writer basta acessarmos o menu [Tabela | Inserir
tabela...] ou acionar as teclas de atalho [Ctrl + F12] ou ainda pelo botao
disponibilizado na barra de Ferramentas Padrao (seta vermelha na Figura 32).
Ao acessar uma das opc¢des acima, sera mostrada a tela de configuracao de
tabelas (Figura 33).

Arquivo Editar Exibir [Inserir Formatar Estilos Tabela Formulario Ferramentas Janela Ajuda
B-E-b-Um Xe®&- 85 - Qs 1 5

Estilo de paragrafc = A&l A:-f DejaVu Sans - 12 pt -

Tabela (Table)

Esta ferramenta permite-nos criar tabelas de varias formas e
dentro de um documento escrito no LibreOffice Writer. Contudo,
daremos énfase aos comandos mais simples e ao mesmo temp

Figura 32: Botdo para criacao de tabelas.

Na Figura 33 podemos ver claramente que ha a possibilidade de darmos
um nome para a tabela por meio do campo Nome e de determinarmos
guantas linhas e colunas a tabela terd, por meio dos campos: Colunas e
Linhas.

Logo a seguir, abaixo do campo Colunas podemos ver um campo Titulo
(seta na Figura 33). Se marcarmos este campo a tabela que seréa criada
terd N linhas com formatacao de titulo. Onde o N sera definido no campo
Linhas de titulo (seta verde na Figura 33). O campo Linhas de titulo sé sera
habilitado se o campo Titulo for marcado.

O campo Repetir linhas de titulo nas novas paginas, que ja vem
previamente marcado, recoloca o titulo na tabela toda vez que esta ultrapassar
o tamanho de uma pagina. Esta opcao é 6tima quando se tem uma tabela
muito grande, pois, sendo o titulo replicado toda vez que a tabela ultrapassar o
tamanho de uma pagina, evitar-se-a que o usuario do documento tenha que
ficar rolando a tela para cima e para baixo constantemente.
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Inserir tabela x

Geral

MNome: Tabela.

Colunas: | 2 - + Linhas: | 2 = | %
Opgoes

Titulo

\ Nao dividir tabela entre paginas

Estilos

Nenhum

Estilo de tabela Padrao SNH S A Rl
Académico Morte & 7 8 21

Meia i 12 13 36

Mundo verde

Mundo escarlate s

Mundo da alvorada Soma 23 36 39 108

Elegante
Ajuda Cancelar Inserir

Figura 33: Tela para criacdao e configuracao
de formatos de tabelas.

E o campo Nao dividir tabela entre paginas, “impede a tabela de se
estender em mais de uma pdagina”'°®. Apesar da informacao constante no
préprio manual do LibreOffice afirmar que ao marcarmos este campo a tabela
nao se estendera por mais de uma pagina, o que nos leva a supor gque as linhas
da tabela terdo sua altura diminuida até que a mesma caiba dentro de uma
pagina, infelizmente, ao testarmos o software o mesmo nao se portou assim.
Ou seja, fizemos um teste incluindo em um documento do Writer uma tabela
com 100 linhas e marcando o referido campo para que a tabela ficasse
somente em uma pagina. Porém o resultado foi que a tabela gerada ficou em
duas paginas. Tentamos com uma tabela de 300 linhas e o resultado foi que
esta ocupou diversas paginas do documento. Conclui-se entdao que este recurso
nao esteja funcionando adequadamente.

No campo Estilos (seta roxa na Figura 33) vocé podera escolher algum
estilo predefinido para a formatacao da tabela que vocé deseja criar. Observe
que na Figura 33 foi escolhido o estilo “Mundo azul” e a formatacao da tabela
para este estilo estd sendo apresentada a direita do campo (apontada pela
seta vermelha na Figura 33).

Apods escolhidos todos os parametros para criacao da tabela, basta clicar
no botao Inserir e a tabela sera criada.

10 Este texto foi transcrito do manual “Ajuda do LibreOffice”. Disponivel em:
<https://help.libreoffice.org/7.0/pt-BR/text/swriter/01/04150000.htmI?
System=UNIX&DbPAR=WRITER&HID=modules/swriter/ui/inserttable/box3#bm_@@nowidget@@>. Acesso em: 04
nov. 2020.
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Exemplo:

Itens Coluna 1 Coluna 2 Coluna 4

Letras

Numeros

Sistemas
Operacionais

Tabela 1: Exemplo de formatacao de tabela.
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Exercicios:

Crie um novo documento [Arquivo | Novo | Documento de Texto] ou [Ctrl + N]
no Writer. Dé o nome de “Teste0Ol.odt” e salve-o. Em seguida, reproduza neste
novo documento a tabela acima (Tabela 1).
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Inserir Figura de Arquivo (Insert Picture From File)

Esse comando nos permite inserir uma figura (arquivo com extensao
“.jpg”, “.bomp”, “.png” e etc.) em um documento do Writer. Para fazé-lo basta
acessar o menu [Inserir | Figura...]. Ao escolher esta opcao sera aberta uma
caixa de didlogo (Figura 34) solicitando que vocé escolha o arquivo desejado no
local onde o mesmo estiver no sistema operacional.

Cancelar Inserir figura Q

© Recentes 1 f@redwar | .config | libreoffice | 4 | user | gallery
1 Pasta pessoal

[0 Documents

< Downloads

dd Music

A Pictures

vl Videos

{D Lixeira

M pCloudDrive =

@ 32GB Volu...

»

[ AreaComum

Estilo do quadro: Figuras > <Todas as imagens> v
Visualizar
Inserir como vinculo

Figura 34: Caixa de dialogo para escolha de arquivo no sistema
operacional GNU/Linux Debian.

Uma outra maneira de colocar uma figura num arquivo de texto seria
utilizando o famoso mecanismo de cépia do sistema operacional, ou seja, o
[CtrI + C] e [Ctrl + V]. Vocé pode:

abrir a figura desejada com um outro software (editor de imagens),
seleciond-la, copia-la com o [Ctrl + C], mudar de software voltando ao
Writer e, no local desejado, pressionar [Ctrl + V] ou

» abrir o gerenciador de arquivos do seu sistema operacional (“Explorer”
no Microsoft Windows, “Nautilus” ou “Nemo” no GNU/Linux e etc.), dar
um clique simples sobre o arquivo da imagem (extensao: “.jpg”, “.bmp”,
“.png” e etc.), copid-lo com o comando [Ctrl + C], voltar ao Writer e cola-
lo com o [Ctrl + V].

Todas as trés maneiras apresentadas funcionam perfeitamente.
Vocé podera também, colocar uma Legenda para a figura que for
anexada ao documento. A legenda, além de dar um texto descritivo a figura,

serve também para que mais tarde esta possa ser referenciada em outros
locais deste mesmo documento.
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Para colocar uma legenda na figura siga 0s passos:
cligue com o botao direito do mouse sobre a figura e escolha a opcao
Inserir legenda... ou ainda, pode-se acessar o menu [Inserir |
Legenda...] (mas para que esta opcao de menu esteja habilitada, a figura
deve estar previamente selecionada). Sera aberta uma caixa de dialogo
(Figura 35) para vocé entrar com:

 a Legenda, ou seja, um texto descritivo sobre a imagem,

+ a Categoria, onde vocé classificara a imagem de acordo com suas
caracteristicas, ou seja, se ela é uma: Figura, llustracao, Tabela,
Desenho e etc.,

« a Numeracao, que sera aplicada a legenda. Geralmente usa-se
algarismos arabicos, porém existem outras opcoes,

* 0 Separador, que sera o elemento divisor entre a Numeracao e o
texto que compora a Legenda. Geralmente usa-se os “:" (dois
pontos) e

* a Posicao, que definird em qual local a legenda sera colocada na
imagem (e. g. 'Embaixo' ou 'Em cima' da imagem);

outros recursos:

« 0 botao Automatico... abre a tela para configurar a legenda
automatica do LibreOffice (Figura 36), ou seja, ao colocar uma
figura no texto, por exemplo, serd criada uma legenda
automaticamente,

* 0 botdo Opcgoes... abre uma tela (Figura 37) que possibilita a
configuracao de algumas opcdes mais complexas para criacao de
documentos (e. g. definicao de niveis para legenda, estilo de
caracteres e ordem de aparecimento do rétulo da legenda).

Inserir legenda X

Legenda
Propriedades

Categoria: Figura b

Numeracao: Arabico(12 3) -

Separador:

Posicao: Embaixo hd
Visualizar

Figura 1

Ajuda Automatico... Opgoes... Cancelar OK

Figura 35: Caixa de dialogo para insercdo de
legenda.
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Legenda

Adicionar legendas automaticamente Legenda
aoinserir: 2
Categoria: Tabela
B Tabela do LibreOffice Writer
Quadro do LibreOffice Writer Numeragao Arabico (12 3)

Figura do LibreOffice Writer
Planilha do LibreOffice

| | Desenho do LibreOffice
Formula do LibreOffice
Grafico do LibreOffice Pasi¢ao Emcima

Apresentacao do LibreOffice

Separador de numeracao

Separador

Numeracao de legendas por capitulo

Ordem da legenda Nivel: 1
Categoria primeiro - : ;
Separador:
Tabela 1: 7 .
abela Formato de quadro e categoria
Estilo de caractere: MNenhum
Aplicar borda € sombra
Ajuda Cancelar

Figura 36: Tela para configuracao de autolegenda.

Opcoes de legendas X
Numeragao de legendas por capitulo
Nivel: | [Menhum] v

Separador:

Formato de quadro e categoria

Estilo de caractere: | [MNenhum] -

+ Aplicar borda e sombra

Legenda
Ordem da legenda: = Categoria primeiro -
Ajuda Cancelar QK

Figura 37: Tela de configuracdo de algumas opc¢ées
para legenda.
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Exercicio:

Faca o download de 3 imagens na Internet. Crie um novo documento [Arquivo |
Novo | Documento de Texto] ou [Ctrl + N] e pratique a insercao destas 3
imagens, cada qual de uma das maneiras que foram explicadas anteriormente.
Aproveite também para praticar a colocacao de “legendas”, coloque textos
criativos em suas legendas. Salve seu arquivo com o nome de “Imagens.odt”.
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Referéncias Cruzadas (Cross-reference)

Podemos referenciar qualquer coisa que foi definida como uma referéncia,
marcador ou algo do género. As referéncias sao formas de “darmos nomes aos
bois”, ou seja, cada coisa importante em nosso texto passa a ter uma maneira
de poder ser referenciada.

Ao colocarmos uma legenda em uma figura, estamos criando a
possibilidade de referenciar esta figura em qualquer parte do texto.

Além de figuras podemos referenciar também: titulos, paragrafos
numerados, tabelas, textos, notas de rodapé e etc.

Algumas duvidas que vocé pode ter:

1. para que fazer uma referéncia?

o principalmente em trabalhos académicos, livros ou documentos
formais, as vezes precisamos citar um determinado objeto
(texto, imagem e etc.) varias vezes no texto do documento.
Entao, para que nao fique repetitivo e malvisto, colocamos o
objeto numa determinada parte do documento e damos a ele
uma “legenda”. Depois referenciamos aquela legenda quantas
vezes forem necessarias;

2. como fazer uma referéncia?

o bem, se vocé ja colocou as devidas legendas em seus devidos
lugares, entao, agora basta vocé colocar o cursor no local do
texto onde a referéncia devera existir e acessar o menu [Inserir |
Referéncia...],

o sera aberta a janela Campos, mostrada na Figura 39 (Oh!
Acabei de fazer uma referéncia),

o a janela Campos ¢é utilizada também para a insercao de
referéncias no texto. Para tanto, certifique-se de que vocé esta
na aba Referéncias desta janela (seta vermelha na Figura 39).
Entdo, no campo:
= Tipo deve-se escolher o tipo de objeto que sera referenciado,
= Selecao deve-se selecionar o objeto que sera referenciado,
= Inserir referéncia em deve-se escolher como a referéncia

aparecera no texto, ou seja:

e pagina (mostrara o niumero da pagina),

e capitulo (mostrard o numero do capitulo),

« referéncia (mostrara o Tipo o Numero do Tipo e a
Legenda),

e categoria e nUmero - mais comum de ser usado (mostrara
o Tipo o Numero do Tipo) e

 etc,;

o depois é sé apertar o botdo Inserir para que a referéncia seja
inserida no texto. Observe que o botao Inserir insere a
referéncia mas nao fecha a janela. Assim sendo, deve-se apertar
o botao Fechar para se sair desta janela;

3. como saber se a referéncia foi criada pelo LibreOffice?

www.esj.eti.br 51



o é muito simples saber, pois, se vocé estiver com o documento
aberto no proprio LibreOffice, a referéncia aparecera com o
fundo cinza, conforme pode ser visto na Figura 38. Caso a
referéncia tenha sido feita manualmente, entdo ela aparecerd
com o fundo branco, como qualquer outra parte do texto do
documento.

vezes forem necessarias;
2. como fazer uma referéncia?

o Bem, se vocé ja colocou as devidas legendas em st
lugares, entao ja “mostrou” para o LibreOffice o que
que é texto e fez todos os acertos no documento,
vocé colocar o cursor no local do texto onde a referé
existir e acessar o menu [Inserir | Referéncia...];

o ao acessar o menu [Inserir | Referéncia...], sera abe
mostrada na Figura 38 (Oh! Acabei de fazer uma refe

o aberta a janela de “Campos” (Figura 38) utiliza
insercéo de referéncias, entdo, no campo:
= “Tipo” deve-se escolher o tipo de objeto que foi re
= “Selecao” deve-se selecionar a referéncia,

escolhido, que foi criada previamente,
» “Inserir referéncia em” deve-se escolher como .

Figura 38: Exemplo de referéncia cruzada.

4. por que usar o recurso de “Referéncia” do LibreOffice em vez de
fazé-la manualmente?

o usar este recurso te garante que a referéncia estara sempre
atualizada, mesmo que haja qualquer mudanca no texto ou na
quantidade de figuras existentes no texto e etc.,

o exemplo: a referéncia utilizada na “dlvida 2" destes tdpicos
poderia ter sido feita de forma manual. Mas ainda bem que nao
foi, pois, se vocé for um bom observador ja deve ter percebido
gue o texto apresentado na Figura 38 (logo acima) é
exatamente parte da “dUvida 2” destes tdpicos. E observe que o
texto existente na Figura 38 faz referéncia a prépria “Figura 38".
Porém, se vocé consultar o texto atual da “dudvida 2", vera que
ela faz referéncia a Figura 39 e nao a “Figura 38" (como esta
sendo mostrado na Figura 38). A explicacao para isto é a
seguinte: durante o desenvolvimento deste documento resolvi
acrescentar uma figura neste tutorial, ou seja, a atual Figura 38.
Isto fez mudar o nimero das proximas figuras. Mas eu nao me
preocupei, pois, como utilizei a referéncia do LibreOffice, entdo,
o software tomou conta de renumerar as figuras e também as
suas respectivas referéncias.
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Campos x

Documento Referéncias Funcoes Informagoes do documento Variaveis Banco de dados
Tipo Selecdo
Definir referéncia Filtrar selecao

Inserir referéncia

' rigura Z1: Localizar.
Titulos . . o
. Figura 22: Localizar e substituir.
Paragrafos numerados

Figura 23: Menu de insergao rapida de lista com marcadores.

llustracao . . . R
Tabel Figura 24: Marcadores e numeracgao - aba "Marcadores”.
abela
Figura 25: Marcadores e numeracdo - aba "Numeragao”.
Texto

Figura 26: Marcadores e numeracao - aba "Estrutura de topicos".
igura
- - Figura 27: Marcadores e numeragdo - aba "Figura™.
Marca-paginas : 5 wi i
Figura 28: Marcadores e numeragdo - aba "Posicdo”.

MNotas de rodapé : = i
Figura 29: Marcadores e numeragao - aba "Personalizar”.

Figura 30: Tela de formatagdo de texto em colunas.

Inserir referéncia em . i
Figura 31: Ferramenta Pincel.

Pagina Figura 32: Botdo para criacao de tabelas.
Capitulo Figura 33: Tela para criacdo e configuragdo de formatos de tabelas.
Referéncia

Figura 34: Caixa de dialogo para escolha de arguive no sistema operaciona

Acima/Abaixo Figura 35: Caixa de dialogo para insercao de legenda.

Como estilo de pagina Figura 36: Tela para configuracao de autolegenda.

Categoria e numero

Figura 37: Tela de configuragao de algumas opgdes para legenda.
Texto da legenda

Figura 38: Campos - janela que indica as formas de se fazer referéncias.

Numeragao

& Ajuda ¥ Fechar Inserir

Figura 39: Campos - janela que indica as formas de se fazer referéncias.

Observacao: como citado no texto acima, sobre Referéncias, a maneira mais
usada de se fazer referéncias é declarando a “Categoria e NUmero”, isto, em se
tratando dos trabalhos académicos que seguem as normas da ABNT!. Mas,
outras maneiras também poderdo ser usadas, de acordo com a necessidade de
cada um.

11 Associacao Brasileira de Normas Técnicas
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Exercicios:

Utilizando o documento “Imagens.odt” que vocé criou no exercicio anterior
com as imagens que vocé baixou da Internet, escreva um pequeno texto
dissertativo (uma pequena fabula) incluindo as trés imagens utilizadas. Use sua
criatividade e referencie, nos momentos adequados de sua histéria, cada uma
das imagens utilizadas e legendadas.
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Titulo e Corpo de Texto (Heading and Body Text)

Para que o LibreOffice possa gerar o sumario de nossos documentos
automaticamente, precisamos “dizer” ao LibreOffice o que é cada coisa. Ou
seja, precisamos escrever o documento classificando tudo o que nele for feito.
Essa classificacao, no LibreOffice, leva o nome de Estilo.

A Figura 40, seta azul, nos mostra onde fazer tal classificacao dos itens do
documento. O componente apontado pela seta azul se chama combo-box. Nele
existe, do lado direito, um botao com uma setinha apontando para baixo.
Quando se clica neste botdao aparece um menu com as opcodes (estilos)
disponiveis para escolha. Neste caso pode-se ver, na Figura 41, dentre outras
opcoes: Limpar formatacdo, Estilo de paragrafo Padrao, Corpo do texto, Titulo
do documento, Subtitulo, Titulo 1, Titulo 2, Titulo 3, Citacées, Cabecalho e etc.

Como fazer para “dizer” ao LibreOffice que determinada frase no
documento é um titulo?

Resposta: basta vocé selecionar a palavra, frase ou paragrafo desejado e
escolher no combo-box apresentado na Figura 40 (seta azul), um dos estilos de
titulo. Ao fazer tal selecao o préprio LibreOffice formatara o titulo para vocé, de
acordo com o estilo escolhido.

Lembre-se! Cada titulo classificado gerara uma nova linha no sumario.

Observacao: no combo-box apontado na Figura 40 (seta azul), quando
clicado, pode-se ver claramente trés niveis de titulos. No entanto, previamente
definidos no LibreOffice existem dez niveis. Para podermos visualizar as demais
opcoes existentes, basta rolarmos os itens mostrados no combo-box para cima
e escolhermos a opcao Outros estilos... (Ultima opcao mostrada). Ao escolher
esta opcao, entdo a sequinte tela serd mostrada (Figura 42 seta vermelha):
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Applications = Places ~ [N LibreOffice 7.0 Wed Nov1l 20:28 @

ApostilalLibreOffice_V_7_0_2_2.odt - LibreOffice Wrii

Arquivo Editar Exibir Inserir Formatar Estilos Tabela Formulario Ferramentas Janela Ajuda
H-=5-6- 0@ & B- & $-0- %1 B-2d0A
Corpo do texto - A@ &_g DejaVu Sans ~ || 12pt ~ NI S = A Ao

Titulo e Corpo de Texto (Heading and Body Text)

Para que o LibreOffice possa gerar o sumario de nossos docum
automaticamente, precisamos “dizer” ao LibreOffice o que é cada cois
seja, precisamos escrever o documento classificando tudo o que nele for
Essa classificacao, no LibreOffice, leva o nome de “Estilo”.

A 1 (seta azul) nos mostra onde fazer tal classificacao dos itel
documento. O componente apontado pela seta azul se chama “combc
Nele existe, do lado direito, um botdo com uma setinha apontada para |
Quando se clica neste botdao aparece um menu com as opcoes (e
disponiveis para escolha. Neste caso, poder-se ver dentre outras of
cabecalho, limpar formatacao, titulo de documento, titulo 1, titulo 2, tit

nota de rodapé, legenda, corpo de texto e etc.

Figura 40: Classificacao de itens.

ApostilaLibreOffice

Arquivo Editar Exibir Inserir Formatar Estilos Tabela Formulario Ferramentas

Bl-E-6- W = B- 8 &~ Q 25 q
L3 Corpo do texto - Asg &Jg DejaVu Sans v || 12pt A\ |
Limpar formatagdo
Estilo de parégrafo Padrao
Corpo do texto >
z ing and E
Titulo do documento
Subtitulo
. erar o sum
Titulo 1 ao LibreOf
Titulo 2 o classificar
i o nome de ‘
Titulo 3 ‘ra onde faz
Citacdes lo pela seta
Cabecalho com uma Sse€
e um meit
Conteldo da tabela 0, pode-se
Contetido do quadro le documen
0 e etc.
Figura
Ilustracdo que determ
kegendza palavra, fra:
__ Nota dEIUﬁEDE N
@ Loca odaps “ciar maitsculas ¢
A sumaério 1 . e
Pagina 57 de g ymArio ? ice Portug

Figura 41: Estilos.
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documento é um titulo?

Resposta: basta vocé selecionar a palavra, frase ou paragrafo desejado e
escolher no combobox apresentado na Figura 40 (seta azul), um dos estilos de
titulo. Ao fazer tal selegdo o préprio LibreOffice formatara o titulo para vocé, de
acordo com o estilo escolhido.

Lembre-se! Cada titulo classificado gerara uma nova linha no sumario.

Observagao: no combobox apontado na Figura 40 (seta azul), quando
clicado, pode-se ver claramente trés niveis de titulos. No entanto, previamente
definidos no LibreOffice existem dez niveis. Para podermos visualizar as demais
opgoes existentes, basta rolarmos os itens mostrados no combobox para cima
e escolhermos a opcao “Qutros estilos...” (lGltima opcao mostrada). Ao escolher
esta opgao, entdo a seguinte tela sera mostrada ():

© Localizar - ocalizar todos || Diferenciar maitsculas de minasculas Q¢ | Pagina M

(S T ! i @~ -H-8-H-

Pagina 57 de 129 (pagina 56 de 128 a imprimir) = 19.061 palavras, 115.507 caracteres Indice Portugués (Brasil) T | i

Figura 42: Todas as op¢ées de Estilos.

Quebra de Pagina (Page break)

- » Corpo do texto

— Corpo do texto justificado

P4

i a x
x
~ A
35 & | = -

Estilos x f::':-

¢ ¥ 2 7 E O R~ o

i

:—- Assinatura A/

;- » Cabecalho =

I {— Cabecalho e Rodapé o

— Citages a\

:—- Contetdo da lista |

;- + Contelido da tabela As
|
|
|
I
|

— Destinatério
+ Mostrar visualizacoes

Hierarquico -

DDDM  ———O——+

120%

Para inserir uma nova pagina no documento utilize o menu [Inserir |
Quebra de pagina] ou [Inserir | Mais quebras | Quebra manual...] e, na tela que
abrir (Figura 43), escolha a opcao Quebra de pagina. Ou ainda usando o

teclado, basta pressionar [Ctrl + Return®?].

Inserir quebra
Tipo
Gluebra de linha
Quebra de coluna
* (uebra de pagina

Estilo de pagina:

[MNenhum] -

@ Ajuda @ Cancelar <Jok

Figura 43: Inserir quebra.

12 Atecla “<Return>" também é conhecida como “<Enter>".
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Exercicios:

Abra o arquivo “Informacao.odt”, o qual vocé ja formatou todos os paragrafos
existentes utilizando o recurso do Pincel. E agora formate o primeiro titulo no
nivel 1 e os demais no nivel 2. Crie uma pagina no final do documento e dé a
ela o titulo “Bibliografia” que devera ser formatado com o nivel 1. Em seguida,
recorte a Unica referéncia bibliografica existente no texto e cole apds o titulo
“Bibliografia” na pagina que vocé acabou de criar. Nao se esqueca de tirar os
paréntesis da referéncia bibliografica.

Caso vocé ainda nao tenha feito o download do arquivo “Informacao.odt”,
entao, este e todos os outros arquivos utilizados neste tutorial poderao ser
encontrados em:

https://esj.eti.br/Cursos/LibreOffice/ArquivosAlunosExercicios70.zi
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Notas de Rodapé (Fonoteca / Endnote)

Nota de rodapé é uma anotacao ou explicacao colocada ao pé de uma
pagina de um livro ou documento. Em alguns casos adicionando comentario de
referéncia ou fonte, ou ambos, para parte do texto da matéria na mesma
pagina. (WIKIPEDIA, 2012)

Pode ser usada para diversos fins, dentre eles:
e citacoOes,
« referéncias bibliograficas,
e traducodes,
e comentarios,
+ explicacoes e
+ etc.

Exemplo:

[...] Para auxilio dos engenheiros de software, existem no mercado, as
chamadas ferramentas CASE®, que sdo softwares projetados para facilitar os
Processos de Desenvolvimento de Software, ou seja, construcao de diagramas
como: DER!, Casos de Uso, Classes e também, geracao de codigo em
linguagem de programacao, que facilitara bastante no processo de
implementacao. [...] (SALIBA JUNIOR, 2006, p. 12)

Como usar:

Posicione o cursor no espaco imediatamente apés a palavra que devera
ter a nota de rodapé e acesse o0 menu [Inserir | Nota de rodapé e nota de fim |
Nota de rodapél. Entdao, automaticamente sera criada uma area no final da
pagina em evidéncia (seta azul na Figura 44) ou na préxima pdagina (esta
segunda opcao somente serd concretizada caso a pagina em evidéncia esteja
muito cheia e ndo tenha espaco para as notas de rodapé).

H& também a opcao de escolha de Nota de fim?°. Para inserir uma Nota
de fim basta acessar o menu [Inserir | Nota de rodapé e nota de fim | Notas de
fim].

Vocé poderd optar por deixar que o LibreOffice controle a numeracao
atribuida a todas as Notas de rodapé e/ou Notas de fim criadas. Ou vocé
podera colocar, para cada nota, um caractere especial que podera ser
escolhido numa palheta de caracteres especiais. Para isto vocé devera acessar
o menu [Inserir | Nota de rodapé e nota de fim | Notas de rodapé e notas de
fim...] que abrira a tela mostrada na Figura 45. Para optar pelos caracteres
especiais, basta marcar o radio-button'® Caractere (seta vermelha, Figura 45)
e apertar o botdao Escolher... que aparecera uma nova tela (Figura 46) para a
escolha do caractere desejado.

13 CASE - Computer-Aided Software Engineering, do inglés, Engenharia de Software Assistida por Computador
(Traducdo nossa).

14 Diagrama de Entidade e Relacionamento.

15 Notas de Fim de Texto, sdo semelhantes as Notas de Rodapé, no entanto, estas sdo muito usadas em trabalhos
académicos e devem ser colocadas apés a conclusdo do trabalho e antes da bibliografia.

16 Componente em formato circular que permite uma Unica opcdo entre as existentes.
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Figura 44: Area destinada a "nota de rodapé".

Inserir nota de rodapé [ nota de fim x

MNumeragso

* Automatica

Caractere:; Escolher...

Tipo
® Nota de rodape

Mota de fim

(@l Ajuda @ Cancelar oK

Figura 45: Configuracdo de "notas de rodapé" e
"notas de fim".
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Caracteres especiais

Pesquisar: Fonte: Subconjunto:
| | | DejaVu Sans - Latim basico
L " #|$ %) &) ]2+ |- /

0|2 |2 |3 | 4|5|6|7|8|9|z|; | <«|= ?
@|A|B|C|D|E|F|G|H|I |]J|K|L|M O
PIQIR|S|T|U|VIW|X|Y|[Z]|[]\]|] _
“la|b|lc|d|e|flg|h]|i]|]j|k]Il]|m 0
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Caracteres recentes:
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Le Jv e o [l= Jlo < = = = [t ¢ ]

(@l Ajuda

Figura 46: Tela de caracteres especiais.
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Exercicios:

Para exercitarmos o uso de notas de rodapé, abra o arquivo “Informacao.odt” e
faca a seguinte alteracao nele: no terceiro paragrafo a palavra “contexto” esta
acompanhada de paréntesis e os diversos tipos de contextualizacbes propostas
pelo autor; coloque tudo que estd entre paréntesis como nota de rodapé da
palavra “contexto”.

Caso vocé ainda nao tenha feito o download do arquivo “Informacao.odt”,
entao, este e todos os outros arquivos utilizados neste tutorial poderao ser
encontrados em:
https://esj.eti.br/Cursos/LibreOffice/ArguivosAlunosExercicios70.zi
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Cabecalho e Rodapé (Header and Footer)

Cabecalho

Algo muito importante para aprendermos, € como fazer para colocar
cabecalhos e rodapés em nossos documentos.

Para colocar um Cabecalho em um documento basta acessarmos o menu
[Inserir | Cabecalho e Rodapé | Cabecalho | Estilo de pagina padrao]. Entao
abrir-se-4 uma érea (seta vermelha na Figura 47) para digitacao do texto do
cabecalho.

Vocé podera digitar o texto do cabecalho em qualquer pagina do
documento que este serd automaticamente replicado para as demais pdaginas
existentes.

Assim que for digitada a primeira letra na area de cabecalho criada, entao
aparecera uma linha azul (Figura 48) dividindo a area do cabecalho da area de
texto do documento. Caso a linha azul nao apareca automaticamente, basta
clicar fora da area de cabecalho e clicar novamente na drea de cabecalho. Esta
linha azul possui um combo-box com os dizeres Cabecalho (Estilo de pagina
Padrao) (seta verde na Figura 48). Este combo-box contém as opcdes de:

 Formatar cabecalho...,
+ Bordas e plano de fundo... e
* Excluir cabecalho....

Para acessar estas opcOes basta clicar na setinha apontada para baixo,
existente no lado direito do componente combo-box.

Applications ~ Places ~ [N LibreOffice 7.0 = SunNov15 18:25 ¢

Sem titulo 2 - LibreOffice Writer =X
Arquivo Editar Exibir Inserir Formatar Estilos Tabela Formulario Ferramentas Janela Ajuda
B-&-5-0@8 £- & %1 5-mlA

=ZE-0- & B B SO
Cabegalho - Ay Ad | Uberationsert  ~ (12pt |+ N I S 5 A2A A A-2.=E=== =.=5

]
ap
Inl

e

Figura 47: Criando um cabec¢alho no documento.
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Sem titulo2 - LibreOffice Writer - 8 X

Arquivo Editar Exibir Inserir Formatar Estilos Tabela Formulario Ferramentas Janela Ajuda

B-&5-k- 0@ B-8 9-0- %1 B-BdA ==5-0- 4 sE BB /O

Cabegalho - A)g &J@ Liberation Serif > | 12pt *~ N I i = Al A, A A.P2.=E === -~ 96 =4

O texto do cabecalho deve ser digitado aqui.

Cabegalho (Estilo de pagina Padrao) -

@ Localiza - Localizar todos Diferenciar maitisculas de mindsculas Q Pagina AR R

N Y- d @ o~ g-E-8- 9K A

Paginaldel 8 palavras, 44 caracteres Estilo de pagina Padrao Portugués (Brasil) £} oDDDM | ——+ + 120%

Figura 48: Cabecalho - possibilidades de formatagao

Rodapé

Para inserir um Rodapé, o procedimento é idéntico ao do cabecalho,
porém deve-se acessar o menu [Inserir | Cabecalho e rodapé | Rodapé | Estilo
de pagina padrao]. Abrir-se-4 uma area (seta vermelha na Figura 49) para
digitacao do texto do rodapé. Nesta area, pode-se colocar o que for necessario.
No entanto, o mais comum de ser colocado nos rodapés de documentos sao:
numero da pagina, data/hora da impressao, autor, quantidade total de paginas
existentes no documento, dentre outros.

Vocé poderd ainda, da mesma forma que no cabecalho, aplicar formatacao
ao rodapé, incluir borda, plano de fundo e também o excluir. Tudo isto podera
ser realizado por meio do combo-box na linha azul Rodapé (Estilo de pagina
Padrao) (Figura 49).

Na Figura 49 pode-se perceber que foi colocado, no rodapé, o niumero da
pagina do documento. Para que isto fosse feito da maneira que esta sendo
apresentada e que funciona automaticamente para inclusao e exclusao de
paginas, ou seja, se eu criar outra pagina no documento, entao ela vird com o
ndmero dois e assim por diante. Este € um recurso do LibreOffice conhecido
como Campo, veja explicacao sobre este recurso a seguir.
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Passos para incluir o rodapé, alinha-lo a direita e colocar o
campo “numero da pagina”

1) [Inserir | Cabecalho e rodapé | Rodape | Estilo de pagina Padrao],

2) [Ctrl + R] ou [Formatar | Alinhar | A direita] ou simplesmente clicar no
botao indicado na Figura 49 (seta verde) e

3) [Inserir | N0mero da pagina] ou [Inserir | Campo | Nomero da paginal.

Sem titulo 2 - LibreOffice Writer = e X

Arquivo Editar Exibir Inserir Formatar Estilos Tabela Formuldrio Ferramentas Janela Ajuda
B-=-0- 0@ Q B-5%-0- %% B-BdA ==
Rodape - A@ &g Liberation Serif ~ |12pt ~x NI S = Aé A, A A' F e EEEE ESE REEE = -

Rodapé (Estilo de pagina Padrao) -}

@ Localizar - Localizar tode: Diferenciar maitsculas de minusculas Q Pagina > 4 P

A S-S d DD D00 AN OC-@re-Nw-0-H- A A

Pagina 1de 1 9 palavras, 45 caracteres Estilo de pagina Padria Portugués (Brasil) L] B Doo@Mm | ———0 + 120%

Figura 49: Rodapé.

Campos (Fields)

Este € mais um recurso muito Util existente no LibreOffice. Com ele vocé
podera fazer seu documento mostrar informacdes automaticamente e sem
muito esforco.

Da mesma forma que foi utilizado o campo Numero da pagina no rodapé
mostrado na Figura 49 (seta azul), poderiamos ter usado diversas outras
informacdes automaticas com o recurso de Campo, disponibilizado no menu
[Inserir | Campo | ...].

Os campos preexistentes no LibreOffice sao:

« Data: coloca a data atual (oriunda do sistema operacional) no
documento toda vez que o mesmo for aberto,

« Hora: coloca a hora atual (oriunda do sistema operacional) no
documento toda vez que o mesmo for aberto,

« Numero da pagina: exibe o niumero da pagina atual,

- Total de paginas: exibe a quantidade de pdaginas existentes no
documento,
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+ Assunto: mostra o que foi registrado no campo “Assunto”, descrito
nas “Propriedades” do documento (Figura 9 na pagina 17),

« Titulo: mostra o que foi registrado no campo “Titulo”, descrito nas
“Propriedades” do documento (Figura 9 na pagina 17),

« Primeiro autor: mostra o primeiro e ultimo nomes listados em
“Dados do Usudrio” do LibreOffice [Ferramentas | Opcdes...] (Figura
1 na pagina 9) e

« Outros campos: [Ctrl + F2] que da a possibilidade de escolha de
diversos campos, com diversas informacdes sobre o documento.
Estes outros campos poderao ser escolhidos na tela Campos
(Figura 50) em suas diversas abas.

Campos x

Documento

Tipo Selecionar Formato

Assinatura de paragrafo
Autor

Capitulo

Data

Hora

Modelos

Nome do arquivo

Pagina
Remetente

Total de paginas

[®] Ajuda ¥ Fechar Inserir

Figura 50: Campos.
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Exercicios:

Abra o arquivo “Informacao.odt” e crie um cabecalho com o titulo “Ciéncia da
Informacao”. Crie também um rodapé que apresente:

* adata e a hora,

¢ 0 numero da pagina e

e 0 total de paginas do documento.

Caso vocé ainda nao tenha feito o download do arquivo “Informacao.odt”,
entao, este e todos os outros arquivos utilizados neste tutorial poderao ser
encontrados em:

https://esj.eti.br/Cursos/LibreOffice/ArquivosAlunosExercicios70.zi
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Folha ou Pagina de Rosto (Title Page)

A folha de rosto nada mais é do que uma folha de apresentacao para o seu
documento. O LibreOffice traz uma opcao para inclusao de folha de rosto
[Formatar | Pagina de rosto...] (Figura 51), mas se vocé preferir, pode cria-las
manualmente.

Quando o documento que esta sendo criado tem paginas numeradas,
geralmente a folha ou pagina de rosto nao vem com numero. Ou seja, a
numeragao comeca a partir da préoxima pagina ou folha.

Paginas de rosto X

Criar paginas de rosto
* Converter paginas existentes em paginas de rosto

Inserir novas paginas de rosto

Total de paginas de rosto: 1 +

Colocar as paginas de rosto:  (®/ Mo inicio do documento

Pagina
MNumeracao das paginas
Reiniciar a numeracao de pagina apos as paginas de rosto
MNumero da pagina:

Definir o numero da pagina para a primeira pagina de rosto

Mumero da pagina: | |

Editar propriedades da pagina

Estilo: =~ Primeira pagina - Editar...
[l Ajuda @ Cancelar €J0K ‘

Figura 51: Folha de rosto.

Na tela apresentada na Figura 51 existem as seguintes opcoes:

« Converter paginas existentes em paginas de rosto, se vocé deixou
paginas em branco com o intuito de fazer delas as paginas de rosto do
seu documento, entao use esta opcao,

« Inserir novas paginas de rosto, caso vocé tenha esquecido ou ja sabia
da existéncia deste recurso, pode inserir quantas paginas de rosto forem
necessarias;

www.esj.eti.br 68



Total de paginas de rosto, determina quantas paginas serao criadas
ou configuradas como pagina de rosto,
Colocar as paginas de rosto:

* No inicio do documento é o0 mais comum de ser feito ou

« Pagina X que cria ou configura a(s) pagina(s) de rosto a partir da

pagina X (onde X é um numero determinado pelo usuario),

Reiniciar a numeracao de pagina apos as paginas de rosto da a
possibilidade do usuario comecar uma outra contagem (numeracao) de
paginas logo apos a(s) folha(s) de rosto,
Definir o niumero da pagina para a primeira pagina de rosto da a
possibilidade do usudrio colocar uma numeracao especifica para a(s)
folha(s) de rosto,
Editar propriedades da pagina, onde pode-se editar as propriedades
da pagina: Cabecalho, Rodapé, Bordas, Colunas e etc. Esta opcao pode
ser acessada pelo botao Editar... (seta verde na Figura 51) ou
diretamente pelo menu [Formatar | Estilo da pagina...] (Figura 52).

Estilo de pagina: Primeira pagina x
Pagina
Formato do papel
Formato: A4 > —
Largura: 21,00 cm
Altura: 29,70 cm
Orientagao: '® Retrato
Paisagem Bandeja de papel: [Das configuracoes da impressora]
Margens Defini¢oes de leiaute
Esquerda: | 2,00cm Leiaute da pagina: Direita e esquerda
Direita: 2,00cm Numeros de pagina:  1,2,3,..
Em cima: 2,00cm
Embaixo: 2,00cm Registro de conformidade
&l Ajuda Redefinir « Aplicar @ Cancelar <JoK

Figura 52: Estilo da pagina.
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Exercicios:

Utilizando novamente o arquivo “Informacao.odt”, crie duas paginas de rosto
no inicio do documento com o recurso disponibilizado no LibreOffice.

Caso vocé ainda nao tenha feito o download do arquivo “Informacao.odt”,
entao, este e todos os outros arquivos utilizados neste tutorial poderao ser
encontrados em:
https://esj.eti.br/Cursos/LibreOffice/ArguivosAlunosExercicios70.zi
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Sumario (Summary)

Todo documento bem formulado possui um sumario, onde o leitor podera
procurar pelo assunto desejado e busca-lo no documento de acordo com o
numero da pagina apontada no sumario.

O sumario deve ser uma das Ultimas coisas a serem incluidas no
documento que sera feito. O importante é deixar uma pagina em branco no
inicio do documento para que ele possa ser inserido depois que o resto do
documento estiver pronto.

Assim sendo, quando chegar a hora de criar o sumario, deve-se posicionar
o cursor exatamente no local onde se deseja coloca-lo e acessar a opcao de
criagao de sumario existente no LibreOffice [Inserir | Sumario e indice |
Sumario, indice ou bibliografia...] (Figura 53).

Porém, para que esta opcao funcione corretamente vocé terd que ter
classificado todos os itens (titulo, subtitulos e etc.) que compdem o documento.
Conforme foi explicado no tépico “Titulo e Corpo de Texto (Heading and Body
Text)” na pagina 55.

Na Figura 53 pode-se observar que existem algumas opcdes para se
definir um sumario. Dentre elas destacamos:

« Titulo: onde geralmente se coloca a palavra Sumario,

e Tipo: neste caso deve-se deixar a opcao “Sumario”,

* Protegido contra alteracoes manuais: deve-se deixar este check-box
marcado, pois, assim evita-se alteracdes indesejadas e forca o escritor do
documento trabalhar de maneira correta. Ou seja, classificando todos os
itens que compuserem o documento,

e Criar indice ou sumario: para: “Documento inteiro” - escolhendo esta
opcao, criar-se-a um sumario englobando tudo que ha e que foi
classificado no documento e

e Avaliar até o nivel: por padrao este campo vem configurado com o
numero 10 (dez) e refere-se ao total de subniveis que poderdo existir no
sumario, por exemplo, para titulos.

Uma visao prévia do sumario que sera criado podera ser observado na
janela de configuracao, conforme apontado pela seta azul na Figura 53.

Funcoes de Desenho

Um recurso muito bom e pratico que esta disponivel no LibreOffice sao as
funcbes de desenho (seta vermelha na Figura 54).

Por exemplo o LibreOffice possui diversas figuras geométricas prontas
para serem utilizadas. Porém este recurso nao fica a mostra. Um dos motivos
para nao ficar a mostra é porque a barra de ferramentas consome uma parte
da tela e nem todo mundo a utiliza.
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Sumarie, indice ou bibliografia 4

Tipe  Ents " Mo ) det f indice

Tipo e titule Tiluln 1.1 i JI

Titule:  indice

Tipa: Sumarin - Titulo 1

Este & 0 conteddo 4o primeiro capiuk. Esta € Uma enraca do
diredio do wsuano.

Titulo 1.1

Este & ¢ conleddo do capihilo 1.1 £51a € a entrada para o
Indice

+ Protegido contra altzragies manuais
Criar indice ou sumario
Yara: Cocumento inteiro - Avaliar ate onivel: =
P (5} it Aval 10
Titwio 1.2
Criar a partir de Este & o conledna oo capiluio 1.2 E51a palavia-chave e uma

. enirada princaal,
+ Estrutura de toplcos ¥

! Marcas de indice

(2] Ajuda ¥ Visualizar Redefinit £ Fechar 40K

Figura 53: Criacao de sumario automatico.

Como fazer para que o LibreOffice mostre as funcdes de desenho? E
simples, basta acessar o menu [Exibir | Barras de ferramentas | Desenho]. Esta
opcao de menu faz aparecer e desaparecer a barra de ferramenta com as
“funcdes de desenho”. Ao ser clicado, a barra de ferramenta aparecera na
parte inferior da tela, como mostrado na seta vermelha na Figura 54.

Pode-se notar que nesta barra de ferramentas existem botées com: formas
geomeétricas, carinhas, estrelas, baldes de didlogos, l1apis e outros. Nao falarei
de um por um neste tutorial. Cabera ao usuario do LibreOffice explorar toda a
sua potencialidade e descobrir os recursos que estao disponiveis no software.
As Unicas dicas que aqui serdo postadas sao as seguintes:

e 0s botdes que possuem uma setinha do lado direito sao aqueles que tém
muitas figuras ou formas disponiveis. Clique na setinha e veja o que ha
de bom e

e qguando vocé colocar um baldao de didlogo no documento, dé um clique
duplo dentro do balao para inserir um texto.

Reiniciar Numeracao de Paginas no Meio do Documento

Principalmente em trabalhos académicos, as vezes faz-se necessario
comecar o documento com um tipo de numeracao e depois, no meio do
documento, comegar uma nova numeragao.

Para este tipo de situacao existe o recurso de Quebra manual... no
LibreOffice.

Para utilizé-lo faca o seguinte:

e posicione o cursor na pagina anterior aquela que vocé quer reiniciar a
numeracao e
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+ acesse 0 menu [Inserir | Mais quebras | Quebra manual...], entdo
aparecera a tela mostrada na Figura 55. Deixe a opcao Quebra de
pagina marcada. No combo-box Estilo de pagina, escolha a opcao
“Estilo de pagina Padrao”. Marque o check-box Alterar numero da

pagina e escolha o niumero com o qual a préxima pagina devera iniciar.

Simples assim!

Arquivo Editar Exibir Inserir Formatar Estilos Tabela Formulario Ferramentas Janela Ajud

B-=-3-lma

Corpo do texto - AQ‘ &ﬁ DejaVu Sans > | | 12pt ~ N I i = A; A A Av #. == ==-:

@ Localizar -

B-58 6- Qeabs 9 FE- Bl

Funcoes de Desenho

Um recurso muito bom e pratico que esta disponivel no LibreOffice s&o as

fungdes de desenho.

Por exemplo a seta azul mostrada na Erro: Origem da referéncia nao
encontrada. O LibreOffice possui diversas figuras geométricas prontas para
serem utilizadas, porém, este recurso néo fica a mostra. Um dos motivos para
néo ficar a mostra é porque a barra de ferramentas consome uma parte da
tela.

70

Diferenciar maiusculas de minusculas Ck Pagina > P

Ao 4 0O 0 AN @ -w-O-H- A A

Pagina 72 de 131 [pagina 71 de 130 @ imprimir)

Figura 54: Funcbdes de desenho.

19.076 palavras, 115.574 caracteres Indice Pwtu\ I £

Inserir quebra x

Tipo
Quebra de linha
Quebra de coluna

* (luebra de pagina
Estilo de pagina:

[Nenhum] -

(@] Ajuda @ Cancelar <JoK

Figura 55: Quebra manual.
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Ocultando a Numeracao das Primeiras Paginas do
Documento

Em trabalhos académicos é muito comum precisar deste recurso. A ABNTY
diz que: “a numeracao das paginas deve aparecer a partir da primeira pagina
de texto, porém, devem ser contadas as paginas preliminares (frente e verso)
desde a folha de rosto, como mostrado na Figura 56”8,

O mecanismo utilizado para se fazer isto € o mesmo que foi mostrado em
“Reiniciar Numeracao de Paginas no Meio do Documento” na pagina 72. Porém,
neste caso, devemos fazer o seguinte:

+ configurar o campo Estilo de pagina (mostrado na Figura 55) com o
valor “Indice” e

* marcar o campo Alterar numero da pagina e colocar o nimero inicial
gue deverda aparecer na pagina no préximo campo.

Simples, ndao é mesmo? Mas nao é sé isto.

Para que a numeracdo apareca somente daquela pagina que vocé quer
em diante, vocé devera posicionar o cursor na pagina onde a numerac¢ao
deve aparecer e seguir 0s «Passos para incluir o rodapé, alinha-lo a direita e
colocar o campo “nUumero da pagina”» que estdao descritos em “Rodapé”,
mostrado na pagina 65. Com uma pequena diferenca: no passo “1” vocé
devera acessar o menu assim [Inserir | Cabecalho e rodapé | Rodapé | Indicel].

Elementos pos-textuais ANEXOS
| APENDICE

REFERENCIAS

Elementos textuais CONCLUSAO
| DESENVOLVIMENTO

= INTRODUGAO
SUMARIO
| LISTA DE ABREVIATURAS
| LISTA DE TABELAS
| LISTA DE ILUSTRACOES -
ABSTRACT —
RESUMO -
EPIGRAFE —
| AGRADECIMENTOS -
| DEDICATORIA -
[ roLHA DE APROVACAO -
\ FOLHA DE ROSTO N

Elementos pré-textuais

(folhas contadas
mas nio numeradas)

]

CAPA =

= D Obrigatérios

= D Facultativos

Figura 56: Estrutura de um trabalho
académico.

17 Associacao Brasileira de Normas Técnicas
18 PONTIFICIA UNIVERSIDADE CATOLICA DE MINAS GERAIS (2011, p. 35) (Modificada pelo autor)
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Referéncias Bibliograficas - como estrutura-las no
LibreOffice

Existemm duas maneiras de se estruturar referéncias bibliograficas no
LibreOffice. Sao elas:

e criando um banco de dados de referéncias gerais no computador (neste
caso o LibreOffice Base tem que estar instalado) e este banco podera
ser utilizado em qualquer documento que for aberto/feito no LibreOffice,
ou

e criando um banco de referéncias local. Ou seja, exclusivo para o
documento em que se estiver trabalhando.

Criando um Banco de Dados Bibliografico

Acesse 0 menu [Ferramentas | Banco de Dados Bibliograficos]. Entao sera
aberta a tela mostrada na Figura 57.

Banco de dados bibliograficos e G
Arquivo Editar Dados Ferramentas Janela Ajuda
Tabela | biblio ¥ | Fontededados Chave de pesquisa N Disposicia de colunas

Identifier Type Address Annote Author Booktitle Chapter Edition Editor Howpublish Institutn Journal Month Note Mumber

[SiZiviani (1996)[8 ZIVIANI, Ni Projeto de Alc 3
SALIBA JUNIC11 SALIBA JUM Centro Feder,
Registo] 1 [de2 > M
Nome abreviado Ziviani (1996) Tipo  Livro - Ano 1996
Autor(es) ZIVIANI, Nivio Titulo LibreOffice
Editora Pioneira Enderego ISBN 9786134541541
Capitulo Pagina(s) 120
Editor Edicdgo 3

Titulodolivre  Projeto de Algoritmos cot Volume Tipode publicagao
Qrganizagdo Instituicdo Universidade

Tipo de relatério Més

Figura 57: Banco de dados bibliograficos.

Na tela mostrada na Figura 57 pode-se observar que existem dois registros
cadastrados “Ziviani (1996)” e “Saliba Junior (2010)". Os campos mostrados
em forma de tabela, um registro por linha, sao exatamente os que sao vistos
na metade inferior da tela.

Como pode ser visto na Figura 57, quando se clica em uma linha da tabela
(metade superior da tela) os dados deste registro sao mostrados
automaticamente nos campos da metade inferior da tela. Note que o registro
do autor “Ziviani (1996)” esta referenciado na tabela, por meio de uma setinha
verde na linha de seu registro, antes da coluna “Identifier” (primeira coluna).
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Estes registros bibliograficos poderao ser usados em qualguer documento
do LibreOffice neste computador. Ou melhor, no computador onde foi criado o
o “Banco de Dados Bibliograficos”.

Para se cadastrar um novo registro bibliografico no Banco de Dados
Bibliografico € muito simples:

e« acesse o0 menu [Ferramentas | Banco de dados bibliograficos] e
aparecera a tela mostrada na Figura 57. Entao, basta clicar numa linha
em branco da tabela e preencher os dados na prépria linha da tabela ou
Nnos campos na parte inferior da tela.

Cadastro realizado, entao, esta referéncia ja pode ser utilizada no texto.
Para usa-la faca o seguinte:

e posicione o cursor no ponto exato do texto onde a referéncia (citacao)
deve ser inserida, ]

« entao acesse o menu [Inserir | Sumario e Indice | Entrada bibliografica...].
Aparecera a tela mostrada na Figura 58, onde deve-se optar pela Fonte
de bibliografia, que para este caso sera o “Banco de dados de
bibliografia” e em seguida no combo-box Nome abreviado, deve-se
escolher qual referéncia devera ser utilizada e

» pressionar o botao Inserir.

Inserir entrada bibliografica x

Fonte de bibliografia
* Banco de dados de bibliografia

Conteudo do documento
Entrada
MNome abreviado = Ziviani (1996) -

Autor ZIVIANI, Nivio

Titule Projeto de Algoritmos com implementacdes em Pascal eC

(8] Ajuda N [#AEditar 3 Fechar Inserir

Figura 58: Tela para insercdo de entradas bibliograficas.

Exemplo:

Na Figura 59 pode-se observar um trecho do livro do autor Nivio Ziviani®®
gue fala sobre algoritmos de ordenacao. Observe que bem no inicio do texto ha
uma citacao com fundo cinza do autor em questao. Observe também que esta
citacdo estd estruturada desta forma: Ziviani (1996). Esta é exatamente a
maneira como a ABNT determina que sejam feitas as referéncias.

19 ZIVIANI, Nivio. Projeto de Algoritmos : com implementagdes em Pascal e C. 3. ed. Sdo Paulo: Pioneira, 1996.
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AlgoritmosDeOrdenacao.odt - LibreOffice Writer - ® X
Arquivo Editar Exibir Inserir Formatar Estilos Tabela Formulario Ferramentas Janela Ajuda
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Ordenacao

De acordo com Ziviani (1996), os algoritmos de ordenagdo constituem
bons exemplos de como resolver problemas utilizando computadores. As
técnicas e ordenagao permitem apresentar um conjunto amplo de algoritmos
distintos para resolver uma mesma tarefa. Dependendo da aplicacdo, cada
algoritmo considerado possui uma vantagem particular sobre os outros. Além
disso, os algoritmos ilustram muitas regras basicas para manipulagdo de
estruturas de dados.

@ Localiz - Localizar t Diferenciar maiusculas de minusculas Q Pagina > & ¥

] B Al i -@~o-w~-O-H-~ Al A

Paginalde2 82 palavras, 578 caracteres Estilo de pagina Padrao Portugués (Brasil) opom  — +  110%

Figura 59: Exemplo do uso de referéncia (c:tagao) criada no L/breOfflce

Importante: ao cadastrar as referéncias no “Banco de Dados
Bibliografico”, certifique-se de que o “identificador” de cada referéncia esteja
no padrao da ABNT.

Um problema real e que sé da pra resolver com a duplicacao de registro
no “Banco de Dados Bibliografico” é que uma referéncia para uma determinada
obra, segundo a ABNT, pode ser feita:

e assim: Ziviani (1996) ou
e assim: (ZIVIANI, 1996).

Tudo dependera de onde a referéncia sera feita.

Para este problema nao encontrei outra solucao, senao duplicar o registro
no Banco de Dados Bibliografico, porém, com identificadores diferentes. Ou
seja: um com o identificador Ziviani (1996) e outro registro idéntico com o
identificador (ZIVIANI, 1996). Este é um otimo exemplo do que os
informaticos chamam de: Recurso Técnico Alternativo (vulgo Gambiarra).

Criando um Banco de Referéncias Local

Uma outra maneira de se fazer um banco de referéncias é guardando-as
no proprio documento. Ou seja, sem criar um banco de dados bibliograficos,
como visto no tépico anterior.

Quando se cria um Banco de Referéncias Local, estas referéncias ficam
armazenadas em campos ocultos no préprio documento que sera criado. Para
criar a referéncia e o proprio banco de referéncias local usa-se a mesma tela, a
gual podera ser acessada através do menu [Inserir | Sumario e Indice | Entrada
bibliografica...].
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Mas, atencao! Antes de acessar este menu, o cursor deve estar posicionado
no local exato onde se colocard a nova referéncia (citacao). Ao acessar este
menu aparecera a tela mostrada na Figura 60.

Observe que, diferentemente da tela mostrada na Figura 58, nesta
mostrada na Figura 60 todos os botdes estao habilitados. Ou seja, é possivel
criar uma nova referéncia bibliografica, editar uma ja existente e/ou inseri-la no
documento.

Ao clicar no botao Novo abrir-se-a a tela para cadastro de referéncia local
(Figura 61).

Inserir entrada bibliografica x
Fonte de bibliografia
Banco de dados de bibliografia
®  Conteldo do documento
Entrada
Mome abreviado b
Autor
Titulo
@] Ajuda ¢ Novo [# Editar % Fechar Inserir

Figura 60: Banco de referéncias local.

A tela apresentada na Figura 61 possui 0s mesmos campos do cadastro de
registros do “Banco de Dados Bibliograficos”. Ou seja, sao totalmente
compativeis.

Assim que o cadastro for preenchido e o usuario clicar no botao OK, entao
a nova referéncia aparecera no combo-box Nome abreviado da tela mostrada
na Figura 60. Isto, para que o usuario possa utiliza-la no documento que esta
escrevendo. E, uma vez escolhida, para utiliza-la basta que se aperte o botao
Inserir.

E este é todo o processo de criacao de um “Banco de Referéncias Local” e
inclusao de referéncias no documento.

Criando Referéncias Bibliograficas de Forma
Automatizada

Depois que vocé ja escreveu todo o documento e colocou todas as
citacbes e suas respectivas referéncias (cadastradas no “Banco de Dados
Bibliografico” ou no “Banco de Referéncias Local”), entao é hora de criar a
secao Referéncias Bibliograficas no seu documento.
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Definir entrada bibliogréfica X

Dados da entrada

Nome abreviado Tipo -
Autor(les) Titulo

Ano Editora

Endereco ISBN

Capitulo Pagina(s)

Editor Edicao

Titulo de livro Volume

Tipo de publicagao Organizagao
Instituicdo Universidade

Tipo de relatorio Més

Revista MNumero

Série Anotacao

MNota URL

Definido pelo usuario 1 Definido pelo usuario 2
Definido pelo usuario 3 Definido pelo usuario 4

Definido pelo usuario 5

(@] Ajuda @ Cancelar
Figura 61: Tela de cadastro de referéncia bibliografica local.
Para criar a secdao Referéncias Bibliograficas no seu documento,
posicione o cursor na pagina onde as Referéncias Bibliograficas deverao ser

colocadas e entao acesse o menu [Inserir | Sumario e indice | Sumario, indice
ou bibliografia...]. A tela mostrada na Figura 62 sera aberta.
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Tipe

Tipo e titule

Titulo:

Tipe:

Sumarie, indice ou bibliografia 4

Bibliografia

Titulo 1
Este & ¢ conteddo do primeino capiuio. £3ta & Uma entrada do
i ETE T

Bibliogratia diresdin do o

Thuto 1.1
Este & ¢ conteddo do capituio 1.1 Es1a € a entaga para o
indlice

Biblingrafia -

+ Protegido contra altzragies manuais

Formatacio das entradas
Erlradas numeéricas

Cofchetes:

Ordenar

Idioma:

12 Ajuda

[renbum] = f |

Partugués jBrasi) - Tipode chave: | Aifanumerico

Titule 1.2

Este & ¢ confedco do capitul 1.2 Esta palavra-thave € uma.
entrade prircipal,

¥ Visualizar Redefinit ¢ Fechar <FoK

Figura 62: Tela de formatacao da bibliografia.

Bem, nesta tela (Figura 62) podemos configurar os seguintes itens:

Titulo - alguns costumam chamar esta secdao de “Referéncias
Bibliograficas”, j& outros preferem simplesmente “Bibliografia” (como
esta no exemplo mostrado na Figura 63),

Tipo - este nao tem jeito de ser diferente. Temos que optar por
“Bibliografia”, pois, caso contrario teremos uma formatacdo diferente da
que queremos,

Protegido contra alteracoes manuais - este campo garante que nao
poderao ser feitas inclusdes de referéncias de forma manual. Ou seja,
toda referéncia devera ser cadastrada e referenciada usando-se os
mecanismos ja descritos,

Entradas numéricas - esta opcao é utilizada quando as referéncias
sao feitas por meio de niumeros. Porém, este nao é o padrao da ABNT. Se
vocé estiver usando um padrdao numérico entao marque esta opcgao. Se
estiver usando o padrao ABNT, entao, deixe-a desmarcada,

Colchetes - esta opcao coloca colchetes nas entradas de referéncias
bibliograficas. Quando se usa numeros como entrada, entao os
colchetes sdao necessarios. Mas no caso do Brasil com o padrao ABNT
estes sao totalmente desnecessarios e até proibidos. Assim sendo, deve-
se optar por “[nenhum]” (conforme mostrado na Figura 62),

Idioma - escolhe-se o idioma de sua preferéncia, ou melhor, aguele no
qual o documento foi desenvolvido e

Tipo de chave - sugerimos que opte por “Alfanumérico”, pois, desta
forma sua chave poderd ser composta por letras, caracteres especiais e
numeros. Ou seja, sem restricdes.

Do lado direito da tela pode-se ter uma visao prévia de como ficard a

secao “Bibliografia” a medida que se vai alterando os parametros.

Feito isto vocé podera clicar no botao OK e a secao Bibliografia sera criada

(Figura 63).
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AlgoritmosDeOrdenacao.odt - LibreOffice Writer - &8 X
Arquivo Editar Exibir Inserir Formatar Estilos Tabela Formulario Ferramentas Janela Ajuda
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Bibliografia

ZIVIANI, Nivio. Projeto de Algoritmos ; com implementacoes em Pascal e C. 3. ed. Sao Paulo:
Pioneira, 1996.
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Figura 63: Secao Bibliografia.

Observe a Figura 63, repare que a referéncia que foi gerada
automaticamente pelo LibreOffice também nao se encontra no padrao ABNT.
Agora vamos formatd-la para que figue no padrao ABNT. Lembrando que neste
padrao, cada tipo de material utilizado tem a forma adequada de ser
referenciada. Para maiores informacdes sobre este assunto, a sugestdo é que
vocé consulte um manual de normalizacdo de trabalhos académicos, encontra-
se dezenas na Internet.

Vamos formatar o padrao bibliografico para Livro, que é o caso da
referéncia que foi utilizada no exemplo mostrado na Figura 63. Para tanto, dé
um clique com o botdo direito do mouse sobre a referéncia que se quer
formatar o opte por [Editar indice] ou acesse o menu [Inserir | Sumario e indice
| Sumario, indice ou bibliografia...] e, na aba Tipo no combo-box Tipo escolha
a opcao “Bibliografia”; s6 entao mude para a aba Entradas. A tela mostrada
na Figura 64 sera mostrada.

Observacao: a Figura 64 difere da Figura 65 em um Unico ponto, a Figura 64
contém a pré-visualizacdao da formatacado (retangulo vermelho), que pode ser
obtida marcando-se o check-box Visualizar (mostrado no balao azul na Figura
64). Colocou-se a Figura 65 desta forma para facilitar a explicacao por meio de
baldes.

Observacao 2: os baldes azuis sao explicacdoes simples. Ja os baldes

sao passos ordenados a serem seguidos para que se obtenha o resultado
esperado. Porém, para seguir estes passos 0 usuario tera que ter um
conhecimento prévio das regras para formatacao de cada Tipo (livro, artigo,
site e etc.) de entrada de referéncia bibliogréfica.
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Sumarie, indice ou bibliografia

Ipa Entradas # ful
Tipo Estrutura e formatacio
Artigo Estrutura; o Au Ti An
Livro
Brochuras Arotagas > Farada de tabulagio
Mnais de ronferéncia
Trecho de livrs Estilo de carsctere: | <MNephurres - i
Trecha de livro com titulo. grdepar por
Anals de conferdneia Posicao o documenta * Contelida

Diario

Documentagio tecnica Ehaves de andenatio

Tese 1 Autoriss) - . A
2:::;::;50 2: | <Nenhum> — .
Anais ge conferéncla 3 | <Menhum= = . A

Relatcrio de pesquisa
Inédite

E-mail

Péqgina da Internet

“Checkbox”

Todos

Bibliografia

Titulo 1

Esle & o conleddn do primem capihat. Esq e uma entmca do
direwdno 4o LsUan.

Titulo 11

Este & o conteddo do capisl 1.1 Esta £ a entrada para o
Indice

Titrlo 1.2

Esle i o conledoe do cagils 1.3 Exta palavia -t & umi
antrada prircaal.

T 7 1]
AdC—C—1r— T 71

Tabeia 17 estE 8 & fabela 1

a

Figum 1 a0 iy 1

visualizar
marcado.

Drefinido pelo usuario 1
Definido pelousuaric 2

[El Ajuda + Tlaualizar Redefinir 3 Fechar <FoK
Figura 64: Tela de formatacdo da referéncias.
Passo 1: escolhe-se qual o tipo de
documento esta ,sendgl fprm'f’atado. Passo 2: monta-se a
Neste caso € um “Livro”. estrutura de acordo
com o padrao utilizado
“Combobox” com as opgdes para o tipo escolhido.
de campos que poderao
fazer parte da estrutura, |. . .
umario, x
Tipe Entradas Estilo
Tipo
Artigo Estrutura! Au Ti Ed | .ed En Ed An Todos
Brochuras Anotagao . & Remover Parada de tabulacao
Anais de conferéncia ) -
Trecho de livro Estilo de caractere: Editar...
Trechode livro com titulo| g A A
Anais de conferéncia b E"arl_mh" M: escolha Botoes para Insexire
Posicdo no dogumepnto  (®) Conteddo Remover campos

Diario

o — Chi de ords a
Documentacgao técnica AYESCE AICNaEs

Tese 1:  Autor(es)
Diversos

. . 2:  <Nenhum>
Dissertagao
Anais de conferé 3 <Nenhum>

Relatorio de p#squisa

o

Passo 5: esgflfp‘,jpe—se as chaves

de ordenacgag,.que podem ser
Até 3. E se seraoaplicadas de ma

neira crescentedou decrescente.

Passo 3: formatacao do campo da

Formatacao feita campo a campo.

[®] Ajuda Visualizar

ela de formatacao das referéncias.

Figura 65:

“Checkbox”
visualizar
desmarcado.
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A Figura 65 pode ter ficado, a primeira vista, meio complexa com este
tanto de baldes explicativos. Mas nao é bem assim!

Perceba que se vocé seguir os passos mostrados, pelos baldes , 0
processo se torna muito facil.

O maior empecilho que o usudrio do software podera encontrar é a
montagem da estrutura no campo Estrutura (setinha vermelha na Figura 65).
Vejamos o exemplo, a seguir, do que foi feito na Figura 65. Estamos
configurando, com o padrao ABNT, a maneira de se referenciar um livro.

Exemplo de referéncia bibliografica para “livro” no padrao ABNT:

ZIVIANI, Nivio. Projeto de Algoritmos : com implementacées em Pascal e C. 3.
ed. Sao Paulo: Pioneira, 1996.

Dividindo esta referéncia em partes para explicar o que foi feito e mostrar
como é a regra para referéncia de livro no padrao ABNT:

» ZIVIANI, Nivio - campo Autor(es),

« “. " - ponto colocado apds o ultimo nome de autor e um espaco em
branco,

* Projeto de Algoritmos : com implementacdes em Pascal e C. - campo
Titulo - que foi formatado para negrito,

« “. " - ponto colocado apds a ultima palavra que compde o titulo do
livro e um espaco em branco,

+ 3 - campo Edicao

« “. ed.” - ponto colocado apdés o numero da edicao, um espaco em
branco, a palavra ‘ed.” (que é a abreviacdo de edicdao) e um espaco
em branco,

» Sao Paulo - campo Endereco,

e “: " - dois pontos colocados apéds a ultima palavra do endereco mais

um espago em branco,

* Pioneira - campo Editora,

« “, " -virgula colocada apds a Ultima palavra do nome da editora mais
um espago em branco,

* 1996 - campo Ano e

a“u-n

e “.” - ponto colocado apds o ultimo digito do ano.

Apds dar entrada com estd formatacdao no campo Estrutura (setinha
vermelha na Figura 65), o LibreOffice aplicard o novo padrao de formatacao
para “livro” as referéncias ja existentes. E o resultado da aplicacao da
formatacao configurada podera ser visto na Figura 66.

Observe que a formatacao agora esta dentro do padrao ABNT.

Como pobde ser visto, da trabalho configurar os padrdes. A configuracao
aplicada acima sé é valida para livros, pois, artigos, paginas de Internet,
dissertacdes, teses e etc., cada qual tem um tipo especifico de formatacao.
Mas, uma vez feito, sera aplicado a todos as referéncias de mesmo tipo.
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Figura 66: Referéncia para livro ja formatada no padrdo ABNT.
E por aqui finalizamos essa introducao ao LibreOffice Writer. Nas préximas
paginas abordaremos o LibreOffice Calc e o LibreOffice Impress.

Até lat!
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Calc

Primeiro Contato

Applications ¥ Places ¥ [ LibreOffice 7.0 Calc ¥ FriDec18 21:00
Sem titulo 2 - LibreOffice Calc - &= x

Arquivo Editar Exibir Inserir Formatar Estilos Planilha Dados Ferramentas Janela Ajuda

B-E-3- 0= &R~ 54 %Y E-E-MAIMTNKBR Q-ARED BE-TE
Liberation Sans -+ [10pt * N IiA-@/-EEE = = = — ®W-% 74 0000 2= &= |ﬂ-!-m-‘-=-
Al v fxE-=
B

1]

>

Este campo representa a
célula onde o cursor estéa
posicionado. Local para
entrada de texto, nimeros

e/ou formulas.

@ m

fw

=215 o oo [~ fon fun s fw o

Funcao de soma.

Indica a célula atual

Assistente para
onde o cursor

criacao de funcoes.

esta posicionado = ~—~ [ Aumenta ou diminui o tamanho
(coluna e linha). Botoes para navegacaol — i i 4 planilha mostrada
= entre as planilhas do :
£ arquivo.
+ Planilhal
© Locatiza - calzar Exibigao formatada || Diferenciar maiusculas de mindsculas Qg

Planilhaldel — | BH Média: ; Soma: O +  100%

Figura 67:

Estilo padrio de pagina Partugués (Brasil

o software Calc.

Adiciona mais planilhas
a um mesmo arquivo.

Mesclar Células (Merge Cells)

O recurso de mesclagem de células existente no LibreOffice € muito util
guando se quer dar um formato agradavel a sua planilha, pois, ele te permite
fundir células horizontalmente e verticalmente também.

Para utilizar o recurso basta vocé selecionar as células que deseja mesclar
e apertar o botao de Mesclar e centralizar células ou acessar diretamente o
menu [Formatar | Mesclar células | ...], ao acessar esta opcao o usudrio podera
escolher entre:

 Mesclar e centralizar células - esta opcao faz a fusao das células e
centraliza seu conteldo,

 Mesclar células - apenas faz a fusao das células e

« Dividir células - faz a fissdao, ou seja, a divisao das células que se
encontram mescladas.

===¢] gméo para mesclar células.
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Observacao: o botdo para mesclar células so fica ativo quando duas ou mais
células estdo marcadas na planilha, como pode ser visto na seta vermelha na

Figura 68. Localize este mesmo botdo na Figura 67 e vocé vera que ele nao
esta ativo 1a.

Sem titulo 2 - LibreOffice Calc

Arquivo Editar Exibir Inserir Formatar Estilos Planilha Dados Ferramentas Janela Ajuda
B-=-E- 0@ £ eE- 54 Gy H-BH- MAARBZR Q-L£@D BE-IE

Liberation Sans - 10 pt - N I S A‘ {1') ==

B T = = W% 74 0000 sser O£ - =

AL:B1 > fxI-= > | g
py— b E : s H i j T

2
3
4 4
5 4
6
7
8

Figura 68: Botdo mesclar células.

Exemplo:

Na Figura 69 pode-se ver que a célula Al foi mesclada com a célula B1.

Arquivo Editar Exibir Inserir Formatar Estilos Planitha Dados Ferrame
B-S5-b-0ma s 88 54 6- %
Liberation Sans + 1opt (v N I é A'@' = =
K18 v+ fxI-=

A_[ B8 | ¢ [ o [ =

Notas Alunos
Alunos Notas
[Erika 9
/Amanda 8,5
|Aparecida 7
|Elaine 6,5

W oo [~ (U |h WK |

.10 |

FigUra 69: Exemplo de mesclagem de
células.

Formatar Células (Cells)

Uma célula no Calc pode conter um valor do tipo: numérico, alfanumérico,
monetario, data, dentre outros. Mas como formatar visualmente este valor?

A resposta a esta pergunta é muito simples: basta vocé clicar na célula
desejada e acessar o menu [Formatar | Células...] ou acionar o atalho [Ctrl +
1], entdo serd aberta a tela mostrada na Figura 70.
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Formatar células x

Alinhamento Bordas Plano de fundo Protecao de celula
 Nimeros Fonte Efeitos da fonte
Categoria Formato Idioma
Todos Padrao- Portugués Brasi) ¥
Definido pelo usuario -1235
123457
Porcentagem -1.235
Moeda -1.234,57
Data -1.234,57
Hora
Cientifico 1234 56789012346
Fracao
Opcdes
Casas decimais: + | Nimeros negativos em vermelho
Zeros aesquerda: | 1 SR Separador de milhar
Codigo do formato
Geral d (%]
Ajuda Redefinir Cancelar OK

Figura 70: Tela para formatar células - aba Numeros.

Formatar células X
Alinhamento Bordas Plano de fundo Protecdo de célula
Niimeros ~ Fonte Efeitos da fonte

Familia: Estilo: Tamanho:

Liberation Sans Regular 10pt

Liberation Sans Narrow Negrito 7pt

Liberation Serif Italico 8 pt

Libre Barcode 128 Text Italico Negrito 9 pt

Libre Barcode 39 Extended
Libre Barcode 39 Text 10,5pt

Linux Biolinum G 11pt

Linux Biolinum Keyboard O 12 pt
Idioma: | Portugués (Brasil) - Recursos...

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

Liberation Sans

Ajuda Redefinir Cancelar oK

Figura 71: Tela para formatar células - aba Fonte.
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Nesta tela (Figura 70), na aba Numeros pode-se formatar um numero
para que ele seja exibido de diversas formas, basta escolher uma Categoria:
NUmero (nUmero simples), Porcentagem (vem com o caractere “%” apds o
numero), Data (que pode ser exibida em diversos formatos) e etc.

No campo Categoria vocé escolhe a qual categoria o nUmero pertence e
no campo Formato vocé define o formato de como ele serd exibido. Vocé pode
optar por uma configuracao geral pelo campo Ildioma, que colocard nos
demais campos os formatos padrao para: data, moeda e etc. do pais de origem
do idioma escolhido.

Ainda na tela mostrada na Figura 70, veja que logo abaixo do campo
Categoria existe o campo Opcoes. Nesta area aparecerao as opcoes
aplicaveis ao tipo de nUmero que vocé estd formatando, ou seja, a Categoria
escolhida. Na tela mostrada na Figura 70, retangulo vermelho, podemos ver
diversos tipos de formatacao que podem ser aplicadas a ndmeros; como o
numero estd no formato Geral entdao podemos optar por decidir com quantas
Casas decimais o0 mesmo serd exibido. E também se serao exibidos: Zeros a
esquerda do numero, Separador de milhar e Numeros negativos em
vermelho.

Na aba Fonte (Figura 71) pode-se configurar a Familia da fonte que se
estd utilizando (tipo de letra), o Estilo (Regular, Negrito, Itdlico e etc.), o
Tamanho da fonte e o Idioma.

Observacao: o resultado de suas escolhas serd exibido previamente na éarea
apontada pela seta vermelha na Figura 71. Ou seja, se vocé escolher o estilo
“ltalico”, entao, imediatamente a escrita apontada pela seta vermelha ficara no
estilo Italico.

Na aba Efeitos da fonte (Figura 72) pode-se configurar, além da Cor da
fonte, diversos outros efeitos aplicaveis aos textos (e. g. Relevo, Sombra,
Sobrelinha, Tachado, Transparéncia, Sublinhado e suas cores).

Toda formatacao que for feita nesta aba é mostrada instantaneamente no
campo apontado pela seta vermelha na Figura 72.

Na aba Alinhamento (Figura 73), que pode ser considerada uma das mais
importantes do Calc na aplicacao de efeitos, pode-se formatar:
+ na area Alinhamento do texto, os alinhamentos:
o Horizontal (Padrao, A esquerda, Centralizado, A direita, Justificado,
Preenchido e Distribuido),
= Indentar, onde se define a quantidade de pontos que sera
aplicada ao recuo, caso o “alinhamento horizontal” tenha sido
definido como “A esquerda” e
o Vertical (Padrao, Em cima, No meio, Embaixo, Justificado e
Distribuido);

* na area Orientacao do texto temos:
o 0 check-box Empilhado verticalmente, que quando marcado, fica
andlogo a se escrever uma palavra em um caderno colocando cada
letra em uma linha diferente na mesma coluna;
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Formatar células X

Alinhamento Bordas Plano de fundo Protecao de célula

Nimeros Fonte Efeitos da fonte

Cor da fonte

Cor da fonte: [ JAutomatico -
Transparéncia = 0% +
Decoragio do texto
Sobrelinha: (Sem) - [ ]Automatico -
Tachado: (Sem) -
Sublinhado: (Sem) - [ JAutomatico -
Palavras individuais
Efeitos
Relevo: (Sem) - Contorno Sombra

Liberation Sans

Ajuda Redefinir Cancelar QK

Figura 72: Tela para Formatar células - Efeitos da fonte.

Formatar células
Niumeros Fonte Efeitos da fonte
Alinhamento Bordas Plano de fundo Protecao de célula
Alinhamento do texto
Horizontal: Padrdo - Indentar 0 pt
Vertical: Padriao -
Orientagdo do texto
Empithado verticalmente [
Bl
M -
Graus: o -+ 4 [
-  ABCD @
Borda de referéncia: Y 3
- Y
TR

Propriedades
Disposigao automatica do texto
Hifen

~ S at

Reduzir para caber no tamanho da celula

Diregdo do texto: Utilizar definicoes do objeto superior S d

Ajuda Redefinir Cancelar oK

Figura 73: Tela para Formatar células - aba Alinhamento.
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o 0 campo Graus, ainda na Figura 73, onde pode-se definir a posicao do
texto na célula, ou seja, pode-se rotacionar o texto em 360 graus, por
meio do campo numeérico (seta verde na Figura 73) ou clicando-se na
bolinha azul e rotacionando-a em torno do circulo em forma de reldgio
apontado pela seta roxa também na Figura 73 e
o 0 campo Borda de referéncia, com 3 opcbes de escolha, define a
borda da célula a partir da qual se deve escrever o texto rotacionado
pelo campo Graus:
= Extensdao de texto a partir da borda inferior da célula: o
texto rotacionado comeca a partir da borda inferior da célula e se
dirige para o exterior,

= Extensao do texto a partir da borda superior da célula: o
texto rotacionado comeca a partir da borda superior da célula e se
dirige para o exterior e

= Extensdao de texto dentro da célula: escreve o texto
rotacionado somente dentro da célula. (LIBREOFFICE HELP, 2017)

e na area Propriedades (Figura 73):

o pode-se optar pela Disposicao automatica do texto (dentro da
célula) e se esta opcao estiver ativa pode-se optar também pela
Hifenizacao ativa, ou seja, a hifenizacdo automatica das palavras;

o pode-se ainda optar por Reduzir (o texto) para caber no tamanho
da célula e

o por fim, pode-se ainda definir a Direcao do texto como:
= Utilizar definicoes do objeto superior,
= Da esquerda para a direita (LTR) ou
= Da direita para a esquerda (RTL).

Na aba Bordas (Figura 74) pode-se configurar bordas para as células da
planilha, pois, as linhas de grade?* que estao visiveis quando se esta
construindo a planilha ndo aparecerao na impressao da mesma. Elas sé servem
para serem utilizadas como balizadoras na montagem da planilha. Inclusive, é
possivel desabilitar a visualizacao das linhas de grade.

Como desabilitar a visualizacao das “linhas de grade”
de uma tabela?

Resposta simples! Acesse o menu [Ferramentas | Opcdes | LibreOffice Calc |
Exibir | Ajuda visual | Linhas da grade].

Ainda na aba Bordas (Figura 74) pode-se definir a Disposicao de linhas,
ou seja, em quais dos quatro cantos de uma célula haverdo ou nao bordas. Das
seguintes formas:

- Definicoes padrao: pode-se remover todas as bordas de uma célula,
pode-se definir todas as bordas de uma célula, pode-se definir somente
as bordas laterais de uma célula, pode-se definir somente a borda
superior e inferior de uma célula ou ainda, pode-se dividir a célula em
duas ou quatro partes por meio de linhas diagonais (a seta verde na
Figura 74 aponta para uma das 5 opc¢des padrao citadas);

20 S30 as linhas que dividem as células.
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+ Definido pelo usuario: caso nenhuma das 5 opcdes padrao seja a que
vocé deseja, entao, vocé podera fazer a definicao de bordas e/ou divisao
desejada utilizando o campo apontado pela seta vermelha na Figura 74,
onde pode-se definir ou remover as bordas e/ou as divisbes de uma
célula apenas clicando na figura e

« em Células adjacentes temos a opcao de Remover borda, que nada
mais é do que remover as bordas de todas as células que estiverem
encostadas na célula que estiver com o foco.

Formatar células x
Alinhamento Bordas Plano de fundc
Disposicéo de linhas [ Distéancia ao contetdo
Definigbes padrao: | & Bz | = Aesquerda:  0,35mm -+
Definido pelo usuario: A direita: 0,35 mm = | ¥
Em LI
u ]
Em cima: 0,35 mm -+
‘ Embaixo: 0,35 mm -+
¥ Sincronizar
u ]
L L
‘ Celulas adjacentes:
Linha Estilo de sombra
Estilo: ——————————————— - Posicao: EI _ J L]
Cor: | G v C I C
Largura: 075pt - +
Ajuda Redefinir Cancelar OK

Figura 74: Tela para Formatar células - aba Bordas.

Nesta aba pode-se definir também, a Distancia ao conteudo (seta azul
na Figura 74), ou seja, a distancia minima na qual o contelddo que for colocado
dentro da célula ficard das bordas. E com a opcao Sincronizar marcada, esta
distancia sera idéntica nos quatro cantos da célula.

Na Figura 75, seta , a “distancia ao conteldo” da célula B2 foi
configurada para 2,35 milimetros. E ja a “distancia ao conteudo” da célula B5,
apontada pela seta vermelha na Figura 75, se encontra com o valor padrao do
Calc, ou seja, 0,35 milimetro. E assim podemos comparar o efeito visual da
aplicacao de um valor maior ou menor para a “distancia ao contetdo”.

Voltando a aba Bordas (Figura 74) pode-se definir, na drea Linha (seta

rosa na Figura 74), como serao os formatos das linhas das bordas que
comporao sua planilha.
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Arquivo Editar Exibir Inserir Formatar Estilos Pl
B-Z-- Imd 8 & &- ;

Liberation Sans + 1wpt v NI S

B9 hd fxF~=

| A A ¢ | »©
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1

Figura 75: Distancia ao conteddo.

Na Figura 74 clicando-se em:
« Estilo: pode-se definir entre linhas tracejadas, pontilhadas, tracejadas e
pontilhadas, duplas e etc.,
« Cor: pode-se definir a cor a ser utilizada nas linhas das bordas e
« Largura: onde pode-se definir a largura da linha da borda.

E por fim, para terminarmos a aba Bordas temos a area Estilo de
sombra (seta na Figura 74). Nesta area pode-se literalmente definir
sombras para as células. Em:

« Posicao: repare que o primeiro quadrinho, que representa “Sem
sombra”, vem marcado por padrao. Contudo os quadrinhos seguintes
podem ser escolhidos e, na sequéncia, eles representam:

o Projetar sombra para direita embaixo,

o Projetar sombra para direita em cima,

o Projetar sombra para esquerda embaixo e
o Projetar sombra para esquerda em cima;

» Cor: define-se a cor da sombra e

- Distancia: define-se a distancia que a sombra assumira em relacao a
célula que sera sombreada. Esta distancia, na pratica, define o
tamanho da sombra.

Observacao: os campos Cor e Distancia s6 estarao ativos se algum tipo de
sombra for definido no campo Posicao.

Na Figura 76 podemos visualizar os quatro tipos de sombra possiveis de
serem feitos nas células do Calc:
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Activities Applications ¥ Places ¥ B LibreOffice 7.0 Calc ¥

Arquivo Editar Exibir Inserir Formatar Estilos Planilha Dados
= - 'ﬂ"mhq&“?'ﬁlﬂ =

Liberation Sans v 10pt ~v NI S A' O .

E21 v fxXI-=

A | 8 | ¢ [ o NG -

a I 1]

1
2
3|
4|
5
6
7|
Figura 76: Exemplo de sombras.

* na célula B2 podemos notar uma sombra para esquerda e embaixo, na
cor e com distancia (tamanho da sombra) padrao (1,76
milimetro),

* na célula B5 podemos observar uma sombra para direita e embaixo, na
cor padrao (cinza) e também com distancia padrao,

* na célula D2 temos uma sombra para esquerda e em cima, na cor roxa e
com distancia de 2,26 milimetros e

e na célula D5 temos uma sombra para direita e em cima, na cor verde e
com distancia de 3,26 milimetros.

Na aba Plano de fundo (Figura 77) podemos ver:
* 0S botdes Nenhum e Cor, onde:
o se voCcé quiser que a célula permaneca sem cor, basta manter o
botao Nenhum pressionado, como mostrado na Figura 77 ou
o caso se queira dar uma cor de fundo para a célula, entdo deve-se
apertar o botao Cor. E entdo a tela mostrada na Figura 78 aparecera,
onde:
= a area Cores, que possui o campo Paleta, onde pode-se escolher
diversos tipos de paletas de cores, dentre elas: Standard (padrao),
Personalizado, HTML e etc.;
= na area Ativo, mostra o padrao que define a cor preta, ou seja, no
padrdao RGB os respectivos numeros: 114, 159 e 207. E no padrao
Hex (hexadecimal?!) o valor: 729FCF e
= na area Novo, vocé pode definir outras cores da seguinte forma:
« modificando os valores contidos nos campos do padrao RGB ou
« no modificando o valor contido no campo “Hex” (numeracao
hexadecimal) ou ainda
« clicando no botao Colher uma cor e, na paleta de cores que
surgir, escolhendo nela uma nova cor;

21 A numeragao Hexadecimal é um padrdo numérico criado e utilizado na informatica para diversos fins. A
numeracao Hexadecimal difere da numeracdo Decimal, pois, além de conter os algarismos de 0 a 9, ela possui
ainda as letras A, B, C, D, E e F como sendo algarismos que representam os respectivos valores Decimais: 10, 11,
12,13, 14 e 15.
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Formatar células

Numeros Fonte Efeitos da fonte

Alinhamento Bordas Plano de fundo Protecgao de celula

Nenhum Cor

Ajuda Redefinir Cancelar oK

Figura 77: Tela para Formatar células - aba Plano de fundo -
botao "Nenhum" pressionado.

Formatar células
Numeros Fonte Efeitos da fonte
Alinhamento Bordas Plano de fundo Protecao de celula
Nenhum Cor
Cores Ativo

EEEEEENT '

IlEEEEEEEw

R |11 R 114 -+
. -~ o
EEEEEEEENE G | 159 G 159 - +
 ENEEENEEE =
fENEEEEEEEN B | 207 B 207 - +
SEEEEEEEEEEN
EEEEEEEEEEEE Hex 729fcf
Cores recentes P
ENEEEEERTR Colher uma cor 2
Paleta personalizada
Adicionar Excluir
Ajuda Redefinir Cancelar QK

Figura 78: Tela para Formatar células - aba Plano de fundo -
botao “Cor” pressionado.
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« por fim, ao escolher uma nova cor, vocé podera adiciona-la na
Paleta personalizada. Para tanto, basta clicar no botao
Adicionar e, na tela que se abrir, dar um nome para sua nova
cor.

A aba Protecao de célula (Figura 79) é uma das mais significativas desta
tela, pois, nela vocé comeca a definir a questdao de seguranca da planilha que
esta sendo criada.

Nesta aba existem duas éareas:

* Protecao, com os campos:
« Ocultar tudo?® - oculta as férmulas e o conteldo das células
selecionadas. E possui as seguintes opcoes:
* Protegido - a célula marcada como tal, nao podera ser
alterada pelo usuario da planilha,
 Ocultar formula - oculta as férmulas das células
selecionadas;
* e Imprimir com o campo:
« Ocultar durante a impressao - células marcadas com esta
opcao serao omitidas no momento da impressao da planilha,
seja para papel ou para arquivo (por exemplo, PDF).

Formatar células x

Numeros Fonte Efeitos da fonte

Alinhamento Bordas Plano de fundo Protecdo de celula

Protecdo

Ocultar tudo

A protecao de celulas so se torna ativa apos de proteger a planilha atual.
Protegido

Selecione 'Proteger planilha' no menu 'Ferramentas’.
Ocultar formula gerp

Imprimir

Ocultar durante aimpressao  As celulas selecionadas serdo omitidas ac imprimir.

Ajuda Redefinir Cancelar OK

Figura 79: Tela para Formatar células - aba Protecado de célula.

22 Vale ressaltar que esta opcao e suas subopcgdes sé funcionardo quando o usudrio do software acessar o menu
[Ferramentas | Proteger planilha...] e efetivar a protecao da planilha. Onde serd dada ao usuario a opgdo de definir
ou ndo uma senha (Figura 80) para a planilha em questdo. S6 apds proteger a planilha estas opgdes terdo efeito
nao so visual, mas pratico também.
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Proteger planilha X

[ Proteger esta planilha e o contetdo das células protegidas

Senha: I |

Confirmar:

Permitir a todos os usuarios desta planilha:

Selecionar celulas protegidas
(2 Selecionar células desprotegidas
Inserir colunas
Inserir linhas
Excluir colunas
Excluir linhas

Ajuda Cancelar OK
Figura 80: Tela proteger planilha.

Na tela mostrada na Figura 80, como pode ser visto, o usuario também
podera definir as seguintes permissdes:

« Selecionar células protegidas - quando marcada, esta opcao da o
direito dos usuarios da planilha selecionarem as células que foram
marcadas como protegidas. No entanto, os usudrios nao conseguirao
alterar seus valores e

» Selecionar células desprotegidas - quando marcada, esta opcao da o
direito dos usuarios da planilha selecionarem as células que nao foram
marcadas como protegidas e poderao alterar seus valores.

Lembrando que estas configuracdes sao feitas por planilhas e um
documento pode conter diversas planilhas nele embutidas.

O usuario do LibreOffice pode também proteger a estrutura de planilhas.
Ou seja, a estrutura do documento (Figura 81). Se isto for feito, entdo o usuario
nao podera modificar a estrutura do documento, a nao ser que possua a senha.
Ou seja, suponhamos que em um documento haja duas planilhas e o usuario
deseja criar mais uma planilha neste mesmo documento. Se a estrutura de
planilhas estiver protegida por senha, entdao, ndao sera possivel adicionar uma
nova planilha ao documento.

A protecao da estrutura de planilhas, mostrada na Figura 81, nao ativa as
demais protecdes mostradas na Figura 80 e tampouco ativa o ocultamento de
células e formulas. Esta protecao sé é aplicada a estrutura de planilhas mesmo.
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Proteger estrutura de planilhas

Senha (opcional):

x

Senha: ||

Confirmar:
(A senha pode estar em branco)

Ajuda Cancelar OK

Figura 81: Protege a estrutura do
documento.
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Exercicios:

No LibreOffice crie uma nova planilha [Arquivo | Novo | Planilha] e reproduza a
gque esta sendo mostrada na Figura 82, salve este arquivo com o nome de
“Planilha_05.0ds”. Lembre-se do seguinte:
* nesta planilha as linhas de grade foram desabilitadas,
e as cores que vocé utilizara na sua planilha, nao precisam ser idénticas as
mostradas na planilha da Figura 82,
e as Unicas células que poderao ser alteradas pelos usuarios da planilha
sao aquelas que apresentam valores em Reais (R$) ou datas.

Planilha_05.o0ds - LibreOffice Calc

Arquivo Editar Exibir Inserir Formatar Estilos Planilha Dados Ferramentas Janela Ajuda

B-E=-0-0m 80 24 6~ QW =-E- ALK

LiberationSans +  14pt v N I S A-©. === 5§ = == W'
Bl v fx £ ~ = LegumesFazem Bema Salde
C | D | E | F G

Legumes Fazem Bem a Saude

| Vocé gosta de legumes?

Validade e preco:

17/01/2016 | 09/08/13 |[7.abr. 2013 |ter 05/fev/13| 20/03/13 00:00
R$ 8,50 R$1125 | R$0,85 R$ 3,60 R$ 0,41

Planilha de Precos |»

MO ==

i

8

Q
Figura 82: Exercicio de formatacado de células.
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Funcoes (Functions)

Uma das funcdes mais utilizadas em planilhas eletrénicas é a funcao de
soma ou somatodrio. Tanto é que ao abrir o Calc vocé verd um botao com o
simbolo matematico Z (que na verdade é a letra grega Sigma).

Abra o LibreOffice, crie um novo arquivo pelo menu [Arquivo | Novo |
Planilha] e entao digite neste novo arquivo a tabela mostrada na Figura 83,
salve este arquivo com o nome de “Planilha_01.ods".

Planilha_01.ods - LibreOffice Calc

Arquivo Editar Exibir Inserir Formatar Estilos Planilha Dados Ferramentas Janela Ajuda

B-Z5-b- Uma $e8B- 54 6- &% =E-BE- ALK BdR Q
Liberation Sans + lopt v N I é Av@v === = = == F-% 74 & U-{}.O-Q
E2 * fxI-=

A B C D [ E | F

1 |Alunos Prova (30 pontos) Prova (30 pontos) Prova (40 pontos) Total
ENAna 27 18 17

3 |Bruno 15 19,5 25

4 |Cleide 12 10 19

5 Daniel 29,5 25 31

6 [Emerson 21 23 27,5

7 Média:

-

S

10

ngura 83: Exemplo de criacao de tabela.

Repare que a coluna “Total” estd em branco. Poderiamos somar com uma
calculadora ou até mesmo de cabeca, os valores que cada aluno tirou nas
determinadas provas e colocar o somatdério na coluna “Total” manualmente.
Mas fazer isto seria uma tremenda perda de tempo, pois, o Calc faz isto para
nos.

Se sua planilha estd idéntica a mostrada na Figura 83, entao selecione a
célula E2 (basta dar um clique simples sobre a célula). Entao aperte o botao Z

(seta vermelha na Figura 83), aparecera um menu com as seguintes opcoes:
* Soma

« Média
« Min.
- Max.

« Contagem

Escolha a opcao Soma e clique nela.

Repare que o Calc, automaticamente, selecionard as células que contém
as notas da aluna Ana e, na célula E2, mostrara que ali sera aplicada a funcao
=soma(B2:D2), como poderd ser observado na Figura 84. Agora basta apertar

a tecla <Enter> ou pressionar o botao Aceitar (apontado pela seta rosa,
Figura 84).
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Planilha_01.0ds - LibreOffice Calc

Arquivo Editar Exibir Inserir rmatar Estilos Planitha Dados Ferramentas Janela Ajuda

B-=-8- U l% 8- &4 Qs BB LAARK Bdi ¢
Liberation Sans >~ 10 ~ N I é A- v .. === = = == PM-% 74 7 O-[}.
SOMA v fx@® ¢ =somaAEHIR
I 5 | c | D B -

1 |Alunos Prova (30 pontos) Prova (30 pontos) Prova (40 pontos) Total
ENAna i 27 18 17]=SOMACEDE)

3 Bruno 15 19,5 25

4 |Cleide 12 10 19

5 Daniel 29,5 25 31

6 Emerson 21 23 27,5

7 Média:

8

9

n

Figura 84: Exemplo de utilizacao da férmula de soma.

Antes de mais nada, vamos entender a funcao =soma(B2:D2) :
« toda funcao comeca com o sinal de = (igualdade),
* logo apéds o sinal de igualdade vem o nome da funcao, neste
caso, Soma,
« em seguida abre-se paréntesis e coloca-se o intervalo de
células que deverao ser somadas pela funcao e fecha-se
paréntesis e a funcao esta terminada.

Intervalo de Células: na funcao que utilizamos vé-se claramente que as
células somadas foram: B2 + C2 + D2 (o Calc as circulou com uma linha azul,
Figura 84) e este intervalo foi representado na funcao por B2:D2 dentro dos
paréntesis.

Pergunta: e se quiséssemos somar apenas as células B2 + D2, como ficaria a
nossa funcao?

Resposta: a funcao ficaria assim =soma(B2;D2)

Atencao! Repare que a Unica diferenca esta na troca dos : (dois pontos) pelo ;
(ponto e virgula) na separacao das células na formula. E é sobre essa pequena
diferenca que vamos dar a seguinte explicacao:

* a0 usarmos : (dois pontos) estamos nos referindo a um intervalo
continuo de células que se encontram na mesma linha ou na mesma
coluna e

e ao usarmos ; (ponto e virgula) estamos apenas separando uma célula da
outra, ou seja, estamos nos referindo a duas células distintas.

Depois de aplicarmos a funcao Soma na célula E2, entdo o Calc passa a

mostrar o valor da soma das trés colunas: B2 + C2 + D2, 6timo! No entanto,
este é o resultado da soma das notas da aluna Ana. E os demais alunos?
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Podemos repetir o mesmo processo para os demais alunos, concorda?

Veja que na nossa planilha tem apenas 5 alunos. Entao seria muito
simples e nao demoraria tanto, repetir o processo para esta quantidade de
linhas da planilha (alunos). Ou seja, precisariamos apenas selecionar a célula
correta e apertar o botao Z e escolher a opcao Soma. Isto mais quatro vezes,
uma para cada aluno constante na planilha.

Por outro lado, imagine se invés de termos apenas 5 alunos na planilha
tivéssemos 700 alunos cadastrados. Ou seja, 700 linhas, cada qual com o
nome e as respectivas notas de determinado aluno. Bem, se pararmos para
pensar, repetir o procedimento supracitado no paragrafo anterior 700 vezes vai
dar muito trabalho. Nao é mesmo!?!?

Pois é, para casos como este existe o recurso de copiar funcao, que
veremos a seguir. Neste momento sua planilha, apds a aplicacao da funcao na
célula E2, deve estar conforme mostrado na Figura 85.

Planilha_01.0ds - LibreOffice Calc

Arquivo Editar Exibir Inserir Formatar Estilos Planilha Dados Ferramentas Janela Ajuda

F-5-8 -0 @A ¥XEB- 24 $-0- XS BE-E-NAARBEI® Q-
Liberation Sans * 1lopt v N I i A- © .=== =5 = = = - % 74 [ 0.!1 O.Q
E2 v fx Z - = =SOMA(B2:D2)

I ] | c | 0 B -
1 |Alunos Prova (30 pontos) Prova (30 pontos) Prova (40 pontos) Total

BN Ana 27 18 17l 62
3 |Bruno 15 19,5 25
4 Cleide 12 10 19 I
5 |Daniel 295 25 31
6 [Emerson 21 23 27,5
7 | Média:

-
.

F1iiqura 85: Planilha apds aplicacao da funcdo Soma na célula E2.

A célula E2 estd selecionada, observe que as bordas desta célula estdo
com um tom de cinza mais escuro que as demais células da planilha. Caso nao
esteja, dé um clique simples nela. Entao repare que ha, no canto inferior direito
da célula selecionada, um minusculo quadradinho preto (apontado pela seta
azul na Figura 85).

Coloque o ponteiro do mouse sobre este quadradinho (lembrando que a
célula sombreada deve ser a E2 - a célula que contém a funcao/férmula).

O ponteiro do seu mouse se transformara numa cruz. Neste
momento, clique (mantenha o botao pressionado) e arraste o mouse para
baixo até cobrir todas as células as quais vocé deseja que a funcao que foi
aplicada na célula E2 seja copiada. Ou seja, no nosso caso até a célula E6.
Entao solte o botdo do mouse e esta feito (Figura 86).
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Planilha_01.o0ds - LibreOffice Calc

Arguivo Editar Exibir Inserir Formatar Estilos Planitha Dados Ferramentas Janela Ajuda

fl-S-v- U@ XEB- 24 9-0- XBB-B-NAARSHD O-4AR

Liberation Sans v lopp v N I i AY L. === s H = = - % 74 11 0Q 0Q == &
E2:E6 v fx £ - =|=SOMA(B2:D2)
[ — B | c | D -
1 |Alunos Prova (30 pontos) Prova (30 pontos) Prova (40 pontos) Total
Ana 27 18 17 62
Bruno 15 19,5 25 595
Cleide 12 10 19 41
Daniel 29,5 25 31 85,5
Emerson 21 23 20,5 71,5
7 | Média:

8
9

F1ingura 86: Copia da funcdo da célula E2 para as demais células da mesma
coluna, até a célula E6.

Como pode-se ver, Figura 86, o Calc entendeu que queriamos somar as
células de linha por linha. Entao o Calc copiou a funcdo para nds, alterando o
valor do intervalo de células que seria somado. Para averiguar se isto é
verdade, clique na célula E5, por exemplo, e veja que a funcao Soma nesta
célula deve estar assim =soma(B5:D5). E se vocé clicar na célula E4, verd
que esta assim =soma(B4:D4). E se clicar na célula E3 vera que esta desta
forma =soma(B3:D3) e assim por diante.

Para esta planilha nés utilizamos a funcao Soma. Mas, existem diversas
outras funcdes prontas no Calc que podem ser usadas para diversos tipos de
calculos. Para visualizar todas as funcdes do Calc, basta apertar o botdo Fx,
que fica do lado esquerdo do botao Z.

E, para finalizarmos nossa planilha vamos calcular a média das notas
finais dos alunos. Para tanto, vamos observar que na célula D7 ja esta escrito o
titulo “Média:” em negrito. Agora dé um clique simples na célula E7 e aperte o
botao Fx “Assistente de funcdes” (que fica ao lado do botao Z). Ou se preferir
use o atalho [Ctrl + F2], entao a tela mostrada na Figura 87 aparecera.

A tela Assistente de funcoes permite que vocé escolha uma das funcdes
previamente existentes e ainda te ajuda a escrever a funcao de forma correta.
Para tanto, deve-se fazer o seguinte:

e Caso vocé nao saiba o nome da funcao que pretende utilizar, entao, no
campo Categoria (apontado pela seta na Figura 88), vocé deve
escolher uma categoria. Por exemplo: Estatistica. Ao escolher a categoria
Estatistica o Calc Ihe mostrara no campo Funcao (logo abaixo) somente
as funcdes que pertencam a esta categoria. Isto facilitard sua busca e

e caso vocé saiba o nome da funcao que deseja utilizar, entao o processo
ficara muito mais facil, bastara digitar o nome da funcao no campo
Pesquisar (seta vermelha, Figura 88).

Para finalizarmos a nossa planilha nés precisamos de uma funcao
estatistica que se chama “média”. Ou seja, nés sabemos o nome da funcao.
Entdo digite a palavra “média” (sem as aspas) no campo Pesquisar (seta
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vermelha, Figura 88). A medida em que vocé for digitando, o Calc vai filtrando
as funcdes existentes que contenham as letras digitadas.

No campo Funcao (seta verde, Figura 88) vocé observard a filtragem
acontecendo enquanto digita. Entdo, apds o fim da digitacdo, devera estar
visivel para vocé a funcao MEDIA. Dé cligue duplo nesta funcdao para
seleciona-la. ]

Ao selecionar a funcao MEDIA, o lado direito da tela mudara. Ele sera
preenchido com uma breve explicacao sobre a funcao escolhida e também
mostrard, se for o caso, alguns campos para serem preenchidos (NUmero 1,
NUmero 2 e etc.).

O preenchimento destes campos é equivalente a preencher, de forma
manual, a formula mostrada no campo Férmula (seta rosa, Figura 88). Vejam
que entre os paréntesis da formula existe um cursor na cor azul, onde pode-se
digitar as células da planilha que contém os valores que comporao o calculo da
funcdo MEDIA.

Vocé deve estar se perguntado: féormula??? Pensei que eu estivesse
escrevendo uma funcao.

E isto mesmo! Vocé estd escrevendo uma funcdo. Acontece que, para se
chegar a determinados resultados, as vezes, é necessario unir funcdes. Entao,
ao produto final que vocé escrever aqui o Calc dara o nome de “formula”.

Assistente de fungbes x

Fungdes Estrutura Resultado da fungao

Pesquisar

Categoria

Todas b
Funcao

ABS

ACOS

ACOSH

ACOT

ACOTH

AGORA

AGREGAR
ALEATORIO
ALEATORIO.NV
ALEATORIOENTRE
ALEATORIOENTRE.NV
AMORDEGRC
AMORLINC

ANO

ARLAC

+ |
ol Resultado | #NULO!

Matricial Ajuda F T Cancelar OK

Figura 87: Assistente de Funcées.
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Continuando...

Nem sempre se sabe de cor quais células deverao compor o calculo que se
pretende fazer, no nosso caso o calculo da média. Assim sendo, para facilitar a
nossa vida, existe um recurso muito util obtido por meio do clique no botao
Encolher (apontado pela seta azul, Figura 88).

Clique no botao Encolher e vocé obtera uma visao semelhante a
mostrada na Figura 89.

Perceba que a tela Assistente de Funcoes encolheu (circulada por um
retangulo na Figura 89). O intervalo mostrado dentro desta tela, em
azul, ndo deve estar aparecendo para vocé. E tampouco o retangulo rosa
envolvendo as células da coluna Total da planilha. Para que ambos aparecam,
vocé devera:

e clicar na célula E2,

* manter o botao do mouse pressionado e arrastar o ponteiro do mouse
até a célula E6 e

» soltar o botao do mouse.

Fazendo isto vocé acabou de escolher as células que comporao o calculo
da funcao MEDIA, a qual devemos voltar a ela para termina-la.

Cligue no botao Expandir (seta roxa na Figura 89). Ao clicar vocé vera
novamente a tela Assistente de funcoées completamente visivel (Figura 90),
o campo Numero 1 preenchido e a férmula ou funcao (o nome nao importa!)
mostrada no campo Férmula preenchida também (Figura 90).

Assistente de fungbes x

Fungoes Estrutura MEDIA Resultadoda fungdo | #DIV/O!

Pesquisar Retorna a média de uma amostra.

L i

Categoria

Estatisticas - MNumero 1 (necessario)

Eungdo Numero 1, numero 2;... sdo argumentos numericos que representam uma amostra

da populagao.
MAXIMO
MAXIMOA l
MAXIMOSES Nimerol fx =

#
MED

- MEDIA Numero2 fx =
MEDIA.GEOMETRICA Nimiero 3| =
MEDIA.HARMONICA
MEDIA.INTERNA Numero4  fx =
MEDIAA
MEDIASE
MEDIASES Farmila Resultado | #DIV/O!

MENOR =MEDIA()

MINIMO

MINIMOA

Matricial Ajuda < Voltar Proxim Cancelar 0K

Figura 88: Assistente de Funcoes - filtrando por "média".
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Planilha_01.ods - LibreOffice Calc - @ X

Arquivo Editar Exibir Inserir Fi

Assistente de fungées - MEDIA(Nimero1;...
- E2.E|
- ~MEDIA()
A | B | c | D & H B =
1 |Alunos Prova (30 pontos) Prova (30 pontos) Prova (40 pontos) Total =
2 |Ana | 27 18 17 &
~ 3 |Bruno 15 19,5 25 =
~ 4 |[Cleide 12 10 19 a
5 |Daniel | 29,5 25 31 n
6 Emerson 21 23 27,5| fiw
Média:
g
To |
10 |

11
12
13
14
15
16
17
18

=+ Planilhal

Figura 89: Selecdao dos campos que comporao o célculo da média.

Assistente de fungGes X

Fungdes Estrutura MEDIA Resultado da fungao | 63,9 _

—

Pesguisar Retorna a media de uma amostra.
media

Categoria

Estatisticas - Momero 1 (necessario)

Eunclo Numero1, namero 2;...sdo argumentos numericos que representam uma amostra
da populagao.

MAXIMO

MAXIMOA

MAXIMOSES Nimerol fx |E2E6

MED

MEDIA.GEOMETRICA
MEDIA.HARMONICA
MEDIA.INTERNA Numero4  fx
MEDIAA

MEDIASE

MEDIASES Farmis Resultado | 63,9 _

MENOR =MEDIA(ZESS)
MINIMO

MINIMOA

4l

ol

Numero3  fx

4l

ol

Matricial Ajuda < Voltar Proximo Cancelar OK

Figura 90: Assistente de Funcées - féormula preenchida.
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Agora, para que a férmula seja aplicada a nossa planilha, na célula E7,
basta apertar o botdao OK (Figura 90). Mas, antes, observe que o Calc lhe
mostra, na tela Assistente de funcdées, uma prévia do resultado que a
formula que vocé acabou de configurar gerara (setas na Figura 90).

Entao, apds apertar o botdao OK, vocé devera ver sua planilha como
mostrado na Figura 91.

Planilha_01.0ds - LibreOffice Calc

Arquivo Editar Exibir Inserir Formatar Estilos Planitha Dados Ferramentas Janela Ajuda
El-S-- Umad KXEB- 54 $-0- XYBEB-B- PASTBUR Q-4
Liberation Sans ~ 1wopt | v N I i A‘v . = = == -% 74 & [lg 00 =

E7 v fx I ~ = =MEDIA(E2ES) _

|
.

A f B . C . D (I — F

1 |Alunos Prova (30 pontos) Prova (30 pontos) Prova (40 pontos) Total

2 Ana 27 18 17 62

3 |Bruno 15 19,5 25 59,5

4 |Cleide 12 10 19 41

5 |Daniel 29,5 25 31 85,5

6 Emerson 21 23 Lt L
Media:

8 |

9|

10
Figura 91: Planilha mostrando a média final dos alunos.

Observe na Figura 91 gque quando uma célula que contém formula esta
selecionada, a formula presente na célula aparece no campo de férmulas (seta
vermelha na Figura 91).

Isto quer dizer que: se soubermos como escrever a féormula, entao nao
precisamos usar o Assistente de funcgoes, ou seja, podemos simplesmente
selecionar a célula que deverd conter a féormula e digitd-la no campo de
Féormulas (seta vermelha na Figura 91).

Escrever a férmula sem usar o Assistente de funcées nao é tao simples
quanto parece. Pois, se houver um virgula fora do lugar, a sua féormula nao
funcionara corretamente ou simplesmente nao funcionara. Mas, com o tempo e
com o0 uso constante dos recursos do Calc, vocé se acostumara com a sintaxe
das formulas e acabara construindo-as sem o uso do Assistente de funcoes.
Mas, para se chegar neste nivel leva um tempinho!

Entao, enquanto isto vamos aprender mais coisas sobre o Calc.
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Exercicios:

Abrar a planilha “Planilha_02.0ds” e mostre:
* o resultado da soma das notas dos alunos nela contidos,
* a média aritmética de cada aluno e
e a média geral da turma.

Caso vocé ainda nao tenha feito o download do arquivo “Planilha_02.ods”,
entao, este e todos os outros arquivos utilizados neste tutorial poderao ser
encontrados em:
https://esj.eti.br/Cursos/LibreOffice/ArguivosAlunosExercicios70.zi
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Estrutura Condicional “SE” (IF)

Estruturas condicionais sao fundamentais em qualquer tipo de sistema. A
estrutura condicional SE (também popularmente conhecida por “férmula SE”)
nos possibilita seguir por um caminho ou por outro, sem ter que percorrer
ambos. Ou também podemos dizer que, a estrutura condiciona SE nos
possibilita escolher uma de duas opcoes.

Sintaxe da férmula:
« =SE(Condicao; Valor 01; Valor 02)
Onde:
+ se Condicao retornar um valor verdadeiro entao o “Valor
01" serd mostrado ou
+ se Condicao retornar um valor falso entdao o “Valor 02" serda
mostrado.

« Condicao deve ser uma expressao matematica que retorne
um valor booleano? (falso ou verdadeiro).

Exemplo de aplicacdao da férmula SE: estou no centro da cidade e me lembrei
de que preciso comprar um certo produto. Entao entro numa loja e vejo o
produto que preciso numa prateleira. Aproximo da prateleira e vejo o preco do
produto. Sem saber ao certo quanto de dinheiro tenho no bolso, entao paro e
reflito:

— T ‘/resultado da condicéo “verdadeiro” ™
C condicéo booleana > . “tenho dinheiro suficiente” )

7 - i ﬂramm””** - \
SE “eu tiver dinheiro suficiente no bolso” ENTAO [“vou comprar o produto”|
SENAO “vou apenas olhar o produto”|

resultado da condicao “falso”
“ndo tenho dinheiro suficiente”

Sintaxe da férmula no Calc:

n g u g i

=SE(“eu tiver dinheiro suﬁuente no bolso”;“vou comprar o produto”;“vou

apenas olhar o produto”)

e ™
Esta frase tem que se transformar em uma
formula matematica para que o Calc a

entenda e aja de acordo com o resultado
que ela gerar. (e. g. PRECO <= DINHEIRO)
N

%

23 Booleano - palavra utilizada no meio informéatico para determinar expressoes légicas que tém como resultado
apenas uma das duas possibilidades: falso ou verdadeiro. A origem da palavra se deu a partir do nome do
matemaético e filésofo britdnico George Boole (02/11/1815 a 08/12/1864), criador da Algebra Booleana, que
constitui toda a base de funcionamento da computacdo moderna. (WIKIPEDIA. George Boole. Disponivel em:
<https://pt.wikipedia.org/wiki/George_Boole>. Acesso em: 18 fev. 2021).
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Planilha_06_EstruturaCondicional_SE.ods - LibreOffice Calc
Arquivo Editar Exibir Inserir Formaftar Estilos Planilha Dados Ferramentas Janela Ajuda
H-Z-F-Imd « 8 8B- 54 ©- Qeabs EE-F0- UM AL ZT K ES ll

Liberation Sans > (10pt | w [ N I i A'@’-)' = = == W-% 74 E

i
)

B4 v fx I - =|=SE(B1<=B2;"Vou comprar o produto!";"Vou apenas olhar o produto.”) _
| A I < | o | e [ F
1 |Preco do produto: R$ 5,00
2 |Dinheiro no bolso: R%$ 2,00
3
nResultado: |V0u apenas olhar o produto. l

2o~ | (wn

Figura 92: Aplicacdo da formula SE - exemplo 01.

2

Podemos observar no campo de férmulas (seta vermelha na Figura 92), a
seguinte formula:

=SE(B1<=B2; "Vou comprar o produto!"; "Vou apenas olhar o produto.")

Leia-se:
e« SE o valor que estiver na célula B1 (Preco do produto) for menor ou
igual ao valor que esta na célula B2 (Dinheiro no bolso)
« ENTAO imprima o seguinte texto “Vou comprar o produto!”
« SENAO imprima o seguinte texto “Vou apenas olhar o produto.”.

Nas planilhas mostradas na Figura 92 e Figura 93:
e a célula B1 esta representando o “Preco do produto”,
e acélula B2 esta representando o “Dinheiro que temos no bolso” e
e a célula B4, que é onde esta a féormula, receberd o resultado que serd
gerado pela execucao da mesma.

Observe que ambas as planilhas (Figura 92 e Figura 93) estao com a célula B4
selecionada. E que o campo de formulas (seta vermelha em ambas figuras)
estd apresentando a féormula que foi escrita nesta célula. Porém, a célula B4
apresenta o resultado da execucao da formula que esta nela e ndao a férmula
em si.

Vamos fazer outro teste na mesma planilha, porém agora teremos mais
dinheiro no bolso do que custa o produto. Observe a Figura 93.
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Planilha_06_EstruturaCondicional_5E.ods - LibreOffice Calc

Arquivo Editar Exibir Inserir Formatar Estilos Planilha Dados Ferramentas Janela Ajuda

B-a-6 - 0o ¥88- 44 %-0- XS E-F- PAAT B

Liberation Sans * 1opt | N I i Aﬂ’%ﬁv === = =T == W-% 74
B4 + fx I - = =SE(B1<=B2"Vou comprar o produto!";"Vou apenas olhar o produto.”) _
i A I < | o0 | | F
1 |Preco do produto: R$ 3,50
2 |Dinheiro no bolso: R$ 20,00
3 |
nResultado: |Vou comprar o produto! l
5

6 |
7 |
8|
Figura 93: Aplicacdo da féormula SE - exemplo 02.

Podemos observar no campo de férmulas (seta vermelha na Figura 93),
gue a férmula continua a mesma mostrada na Figura 92. Contudo o resultado
mostrado na célula B4 da Figura 93 é: “Vou comprar o produto!”.

Isto aconteceu porgue agora o resultado da condicao é verdadeiro, o valor
na célula B2 é maior do que o valor contido na célula B1l. Ou seja, tenho
dinheiro suficiente no meu bolso para poder comprar o produto.

Outro exemplo de uso de estrutura condicional:

Vamos criar uma planilha que calcule o peso ideal de uma pessoa. A
formula do calculo do peso ideal é diferente para homens e mulheres. A
formula:

e para homens é: 72,7 * altura - 58 e
e para mulheres é: 62,1 * altura - 44,7.

Na Figura 94 nds podemos observar que a férmula contida na célula C3 (que
estd selecionada) reflete exatamente o que foi proposto no problema que
resolvemos tratar.

Copiando a férmula para ca, vamos entendé-la:

=SE(A3 ="M" ;B3 *72,7-58;B3*62,1-44,7)
~—— 2 o

N—

~ ~
Condicao, Sea Se a condicao ibl_os_.:_B§ €a |
testaseo condicao for for falsa célula que |
valor verdadeira entao esta Irecebe o valor |
digitado na entao esta parte da lda altura. |
célula A3 parte da formulaé 020 ——=—==== -
é igual a féormula é executada.
M executada.

Observacao: na informética o simbolo que representa o sinal matematico de
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multiplicacao é o * (asterisco) e o que representa a divisao é a / (barra).

-

Arquivo Editar
-8

Liberation Sans

c3

Exibir Inserir Formatar Estilos Planilha Dados

- 10 pt -

=

NIS A-©. ==

Ferramentas

Planilha_03_Pesoldeal.ods - LibreOffice Calc

lanela

Ajuda

QW BB A TK

v  fx I - = =SE(A3="M";B3%72,7-58;B3%62,1-44,7)

D

=¥

= = = @'%

R - MG

6

A | B L c
Calculo do Peso Ideal
Sexo (M/F) \Altura (m) |Peso Ideal
M 1,75 69,225

Zo ' '
Figura 94: Planilha para o calculo do Peso Ideal - Masculino.

Na Figura 95 pode-se observar que sé pelo fato de se ter trocado a letra
na célula A3, o resultado do calculo ja ficou diferente. Pois, como A3 nao é
igual a M, entao a ultima parte da formula SE esta sendo executada.

"

i

&

Arquivo Editar

Exibir Inserir Formatar Estilos Planilha Dados

- m OB 28 G-

Planilha_03_Pesoldeal.ods - LibreOffice Calc

Ferramentas

Janela

Ajuda

R E-BE- LA TK

Liberation Sans - 1opt  ~ N I i Av@-)v === = = == F-9
c3 ~ fx I ~ =|=SE(A3="M";B3*72,7-58;B3%62,1-44,7)
A | B D | E F Il
1 Calculo do Peso Ideal
2 Sexo (MIF) \Altura (m) |[Peso Ideal
2] F 1,75 63,975
4
-
6
7 | . .
Figura 95: Planilha para o calculo do Peso Ideal - Feminino.
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Exercicios:

Abra o arquivo “Planilha_02.0ds” novamente e crie uma nova coluna com o
titulo de “Situacao”, que mostre os dizeres:

* “Aprovado” caso a nota do aluno seja maior ou igual a 60 ou

+ “Reprovado” caso a nota seja menor que 60.

IMPORTANTE: Apds terminar o exercicio, feche o arquivo “Planilha_02.ods” e
faca uma cépia deste arquivo dando o nome de “Planilha_04.ods”.
Trabalharemos com esta nova planilha mais adiante.

Caso vocé ainda nao tenha feito o download do arquivo “Planilha_02.ods”,
entao, este e todos os outros arquivos utilizados neste tutorial poderao ser
encontrados em:
https://esj.eti.br/Cursos/LibreOffice/ArquivosAlunosExercicios70.zi
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Graficos (Graphics)

Sao faceis de serem criados no LibreOffice. Primeiramente, deve-se ter em
mente que para que tudo dé certo, seus dados devem estar bem estruturados.
Caso contrario nao teras o resultado esperado!

Vamos tomar como exemplo a planilha mostrada na Figura 96:

Arquivo Editar Exibir Inserir Formatar Estilos Planilha Dado:
- e o= Q) ¥ & B- g 4
Liberation Sans - 10pt - N T S A «-® .

B12 v fxI-=
I 8 | C
Aluno Notas

Ana

Carla

Daniel

Fernando

Keila

Luzia 1
‘Mauro

Naiara

Osorio

W oo |~ o | u | de || R e
O kP 00WOo-

= | =
==
o N

S

'y
[¥¥]

14 |

F;'éura 96: Planilha exemplo para geracao de
graficos.

Para criarmos o grafico colocaremos os alunos no eixo X e as notas no eixo
Y. A partir dai basta acessar o menu [Inserir | Grafico...] ou clicar no botao

botao
“Inserir grafico”

!

pois, o efeito de ambas as acdes serd idéntico.
Assim que acessado 0 menu acima ou o botao, a tela mostrada na Figura

97 aparecera. Escolha um Tipo de Grafico e aperte o botdo Préximo >. Para
0 nosso exemplo foi escolhido Coluna.
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Tipo de grafico X

Tipo de grafi
BRSO Escolha um tipo de grafico

Intervalo de dados

Série de dados |& Barra ad = o
& pizza ‘M_mﬂ ‘ ‘
k4 Area
|2 Linha
[ XY (Dispersao) Aparéncia 3D Realistz -
|’ Bolha

# Rede
.
litn Cotagdes o

k21 Coluna e linha

Elementos do grafico

Mormal

Ajuda Anterior Proximo > Cancelar Finalizar

Figura 97: Assistente de graficos - Passo 1.

Em sequida, na tela apresentada na Figura 98, vocé deverd escolher um
Intervalo de Dados. O Calc, na maioria dos casos, toma como intervalo a
tabela inteira. E isto, pode ser visto na Figura 98, onde as células escolhidas
vao da célula Al até a célula B11.

Observacao: ao olhar o Intervalo de dados na Figura 98 nao se assuste com
o $ (cifrao) entre as linhas e colunas. O cifrao é um recurso utilizado no Calc
para fixar células, linhas e/ou colunas nas férmulas. Mas nao falaremos disto
agora, pois, isto é assunto para um outro curso!

Intervalo de dados X

ipeaegrafica Escolha um intervalo de dados

Intervalo de dados

|

Intervalo de dados: | |5Planithal.$ AS1:5B511

Série de dados
Série de dados em linhas

Elementos do grafico
* Serie de dados em colunas

¥ Primeira linha como rotulo

¥ Primeira coluna como rétulo
Grafico temporal

indice doiniciodatabela | 0 indice dotérminodatabela 0

Ajuda < Anterior Proximo > Cancelar Finalizar

Figura 98: Assistente de graficos - passo 2.
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A série de dados sera mostrada em colunas, a primeira linha e a primeira
coluna serao fixadas como rétulos dos eixos X e Y. Entdo, é s6 apertar o botao
Proximo >.

Na Figura 99 é mostrada uma tela onde pode-se personalizar a Série de
Dados, ou seja, a entrada dos dados que comporao o eixo Y. Quando
mencionamos “série de dados”, estamos falando das barrinhas que
serao mostradas no grafico (as notas dos alunos).

Série de dados x

lipoegralize Série de dados: Intervalos de dados:

Cor de preenchimento
Elementos do grafico Nome $Planilhal.$B3$1
Valoresde Y S$Planilhal.SBS2:$BS1L

Intervalo de dados

Série de dados

Intervalo para Cor da borda

o

Categorias

SPlanilhal.$A$2:5A511

2l

Adicionar

Remover

Personalizar intervalos de dados das séries individuais

Ajuda < Anterior Proximo > Cancelar Finalizar

Figura 99: Assistente de graficos - passo 3.

Por fim, na tela mostrada na Figura 100, vocé deve definir os Elementos
do Grafico. Neste exemplo, demos o nome de Alunos X Notas (titulo para o
grafico), demos também um subtitulo ao grafico Exemplo de Grafico, o titulo
Alunos ao eixo X e o titulo Notas ao eixo Y.

Na opcao Exibir Grades deixamos marcado somente o eixo Y, pois da
uma aparéncia melhor ao gréafico.

Entdo, apertamos o botao Finalizar e o resultado podera ser visto na
Figura 101.

www.esj.eti.br 115



Tipo de grafico

Intervalo de dados

Elementos do grafico

Escolha os titulos, legendas e configuracbes de grade

Titulo Alunos X Notas ¥ Exibir legenda
Seérie de dados A esquerda
s Subtitulo | Exemplo de Grafico .
Elementos do grafico o A direita
Eixo X Alunos Emcima
EixoY MNaotas Erybaixa
Exibir grades
EixoX [¥ EixoY Eixo Z
Ajuda < Anterior Pri Cancelar Finalizar
. . Z .
Figura 100: Assistente de graficos - passo final.
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Figura 101: Geracéo do grafico.
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Exercicios:

Abra as planilhas a seguir e gere o grafico, para cada qual, com o que se pede:

“Planilha_01.ods” - Grafico “Coluna e linha” - alunos no eixo X e provas
no eixo Y (grafico de colunas) e o grafico linha representando o resultado
do aluno;

“Planilha_02.0ods” - Grafico “Coluna e linha” - somente para os 5
primeiros alunos, onde o grafico de colunas deverda representar as notas
das 10 disciplinas e o grafico linha deverd representar a “Média
Individual” de cada aluno;

altere o grafico da “Planilha_02.0ds"” retire a coluna “Total”. Melhorou a
visualizacao?

Num dos exercicios anteriores foi solicitado que fosse criado o arquivo
“Planilha_01.ods”. J& o arquivo “Planilha_02.0ods” faz parte dos materiais
fornecidos neste tutorial. Caso vocé ainda nao tenha feito o download do
arquivo “Planilha_02.ods”, entao, este e todos os outros arquivos utilizados
neste tutorial poderao ser encontrados em:
https://esj.eti.br/Cursos/LibreOffice/ArquivosAlunosExercicios70.zi
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Congelar ou Fixar (Freeze)

Este recurso, como diz o velho ditado popular: “é uma mao na roda!”. No
entanto, poucas pessoas sabem que ele existe e menos ainda o usam.

Ele serve para fazer com que linhas e/ou colunas da planilha figuem
congeladas, enquanto as demais ficam livres para rolar sobre a tela. E
extremamente Util quando temos planilhas grandes, onde necessariamente
precisemos ver o titulo de uma coluna independente da linha que estivermos
visualizando.

Vejamos como este recurso é simples e funciona maravilhosamente bem.
Para isto, abra aquela planilha que vocé salvou com o nome de
“Planilha_04.0ds”. Lembra?

Bem, se vocé abriu esta planilha vocé deve estar com sua tela semelhante
a mostrada na Figura 102.
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Figura 102: Visao da planilha sem ponto de congelamento

Media: 2; Soma: 2 +| 160%

Esta planilha tem dois “defeitos”, quando rolamos a tela para cima, ou
seja, navegamos linhas abaixo, entdao perdemos a visualizacao do titulo da
planilha. E o segundo “defeito” é que quando rolamos a tela para esquerda, ou
seja, navegamos colunas a direita, entao perdemos a visualizacao do nome do
aluno.

Vamos corrigir rapidamente estes “defeitos”:

« dé um cligue simples na célula B4, observe que a célula B4 é a
intersecao entre a linha 3 (linha de titulo da planilha) e a coluna A
(coluna que possui o nome dos alunos),

« va ao menu [Exibir | Congelar linhas e colunas] (marque este item
de menu) e

* pronto!
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Agora a sua visualizacao da planilha deve estar semelhante ao que esta
sendo mostrado na Figura 103.

Planilha_04.0ds - LibreOffice Calc = a X
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Figura 103: Visao da planilha com ponto de congelamento.

A diferenca entre a Figura 102 e a Figura 103 é sutil. Repare que o traco
gue divide a coluna A e B e também o traco que divide as linhas 3 e 4 ficaram
com a cor mais forte, mostrando que hd um ponto de congelamento de células
na planilha e a intersecdao de ambos se da exatamente na célula B4.

Agora teste o recurso. Ou seja, role sua planilha algumas linhas para cima
e/ou algumas colunas a direita e veja o que acontece.

Para retirar o ponto de congelamento é tao simples quanto foi para coloca-
lo. Basta vocé acessar novamente o menu [Exibir | Congelar linhas e colunas] e
desmarca-lo (independentemente de qual célula esteja selecionada), entao sua
planilha voltard ao normal.

E por aqui finalizamos a introducao ao LibreOffice Calc, esperamos que
tenham gostado do pouco que foi visto até aqui!
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Impress

Primeiro Contato

Sem titulo 1 - LibreOffice Impress - & X%
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1 @ Pagina —
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- —
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Botéo pa ra Inserir figura... A_J
M.n.at ras exibir Slide Slide mestre:  Padrdo - =
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slides.
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Figura 104: Visao do software Impress.

@y

Ajuste do tamanho
visual do documento.

Diversos recursos
do Impress.

O Impress é o software para o desenvolvimento de apresentacdes. Por
meio deste software pode-se criar apresentacdes textuais, com imagens, sons
e animacao.

Para esta ferramenta em especial, todas as explicacbes dar-se-ao na
construcao de um exemplo de apresentacao.

Assim sendo e sem mais delongas, vamos comecar!
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Pagina Mestre (Master Slide)

Applications ~ Places ~ LibreOffice 7.0 Impress ~ SatFeb13 18:50 @ % ] 2 d = b)) B~
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mimeografadas r _
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Figura 105: Modelos de slides disponiveis - tela de boas vindas.

Ao abrir uma nova apresentacao o Impress |lhe oferece alguns modelos
que ja vém prontos para uso, como pode ser visto na Figura 105. Quando o
usuario escolhe um destes modelos, o Impress ja define o layout do Slide
mestre e o usudrio ndo precisa fazer nada. A nao ser que deseje modifica-lo ou
melhora-lo.

Caso vocé feche sem querer a tela Selecione um modelo, mostrada na
Figura 105, entdo podera ver os modelos nela apresentados, em forma de
miniaturas, clicando no botao Slides mestres (seta vermelha na Figura 106).

Neste tutorial nao vamos usar um modelo pronto, fabricaremos nosso
préprio modelo de fundo de slide.

Toda apresentacao possui, no minimo, um slide mestre. Este slide, em
especial, leva o nome de Slide Mestre nao é a toa. Veremos o por qué.

No slide mestre pode-se configurar e/ou alterar as formatacdes de uma
apresentacao inteira.

Nem sempre as pessoas gque trabalham com este tipo de ferramenta o
utilizam, na maioria das vezes por falta de conhecimento.

Vamos comecar a desenvolver nossa apresentacao exatamente pelo slide
mestre. Mas antes disso vamos acessar o menu [Exibir | Réguas] ou pelo atalho
[Shift + Ctrl + R], para que a régua seja mostrada da mesma forma como é
mostrada no Writer.
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Entao vamos acessar o menu [Exibir | Slide mestre] ou apertar o botao
botao Slide mestre (seta verde na Figura 106). Apds este passo, podemos
observar que a interface do slide mudara bastante (Figura 107).
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Figura 106: Modelos de slides prontos.
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Figura 107: Exibicao do slide mestre.
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Para sairmos do slide mestre basta acessarmos o menu [Exibir | Normal]
ou clicarmos no botao Fechar exibicao mestre (seta vermelha na Figura
107).

Tudo que fizermos no slide mestre sera replicado para todos os slides que
tenham este mesmo layout em nossa apresentagao.

Serao aplicadas algumas mudancas no slide mestre para adequa-lo a
realidade desejada e ao jeito que o autor gosta de trabalhar com
apresentacdes. Cada pessoa tem uma maneira de pensar e trabalhar diferente,
portanto, cada um usara os desenhos, sons e animacdes que melhor Ihe convir.
O que vocé tem que entender é como fazer. Para que amanha vocé possa
construir os seus slides com o seu préprio estilo.

Para fazer uma apresentacao nao é pré-requisito configurar o slide
mestre. No entanto, ha alguns bons motivos para vocé fazé-lo:

« configurando o slide mestre vocé nao precisara fazer isto de novo em
nenhum outro slide, pois, isto acontecera automaticamente,

* hoje esta apresentacao vai ter um fundo de tela voltado para este curso,
amanha se o autor nao ficar satisfeito ou se for usé-la em outro curso,
bastara fazer a alteracao no slide mestre e toda a apresentacao sera
alterada automaticamente.
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Figura 108: Slide mestre com fundo pronto.

Pronto! O slide mestre foi modificado. Vé-se claramente pela Figura 108
que as mudancas foram grandes. Modificacdes realizadas:

* no canto superior esquerdo foi colocado o logotipo do LibreOffice,

e no canto esquerdo do slide foi colocada uma figura geométrica
retangular (seta azul na Figura 108) que teve a cor de sua area
modificada para uma variacao gradiente de verde até branco. O mesmo
foi feito no canto superior do slide,
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« no canto inferior foi passado uma linha, que também é uma figura
geométrica (seta na Figura 108), e foi adicionado um texto (o
URL?** do site do Prof. Edwar Saliba JUnior - autor deste tutorial) com a
utilizacao de um componente Caixa de texto (seta vermelha na Figura
108),

e ainda no canto inferior, porém a direita, foi colocado um campo
automatico de contagem de paginas [Inserir | Campo | Niumero do slide]
e

e por ultimo, no canto inferior direito, foi colocado o logotipo dos Institutos
Federais de Educacao, Ciéncia e Tecnologia.

Modéstia a parte, a apresentacao ficou com uma aparéncia muito boa! E
pelo que foi descrito acima, pode-se ver que nao ha nada impossivel de se
fazer. Com excecao dos logotipos (que podem ser facilmente encontrados na
Internet), o restante todo foi feito com recursos do préprio Impress.
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Figura 109: Visdo da apresentacdo pronta, apods a aplicacao do slide mestre.

Ao fechar o modo de edicao do slide mestre (pelo botao Fechar exibicao
mestre ou pelo menu [Exibir | Normal]), serd mostrada a tela apresentada na
Figura 110 com os slides apresentando o /layout que criamos (que daqui pra
frente serd chamado de “layout padrao”).

O layout padrao nao é o ideal para comecarmos uma apresentacao. Isto,
porque uma apresentacao também precisa ser “apresentada”, ou seja, ela
precisa de um slide dedicado a apresentacao:

« do assunto que sera debatido,
* do apresentador e
* qualquer introducao que deva ser feita antes da apresentacao comecar.

24 Uniform Resource Locator - a grosso modo pode-se dizer que é o “endereco” de um site na Internet. (e. g.
www.google.com.br)
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A Primeira Apresentacdo a Gente Nunca Esque(’°)
Primeiro Slide - Apresentacao

Portanto, para comecarmos vamos acessar a area de layout de slides,
entao aperte o botdao mostrado pela seta azul na Figura 110 e, na tela que
aparecer, va a Leiautes e escolha o modelo “Texto centralizado” (seta
vermelha na Figura 110).

Agora é s6 dar um titulo para o curso e colocar o nome do apresentador.
Para o nome do apresentador ficar no canto inferior direito do slide basta usar
um Campo de texto (como jad mostrado na Figura 108, seta vermelha).
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Figura 110: Slide padrao da nova apresentacao.

Observe que o local onde o titulo da apresentacao devera ser digitado, no
slide de apresentacao, esta deslocado para a parte superior do préoprio slide
(Figura 111). Esta observacao podera ser feita pelo retangulo desenhado em
linhas pontilhadas contendo o texto “Clique para adicionar texto”.

A seta azul na Figura 111 mostra a linha pontilhada do lado inferior do
retangulo onde dever-se-a digitar o titulo da apresentacao. Repare que esta
linha se encontra quase no centro do slide em questao. Assim sendo, para que
o retangulo e o texto (titulo) que ficara dentro dele fiquem centralizados, é
necessario fazer o seguinte:

e dar um clique simples numa das bordas pontilhadas do retangulo,

« utilizando os quadradinhos (Figura 112), que aparecerao ao redor das
bordas, dever-se-a ajustar o tamanho do retangulo até que o mesmo
figue centralizado no slide e
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+ por fim, uma vez devidamente centralizado, dever-se digitar o nome da
apresentacao no local indicado.
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Figura 111: Aplicacao do layout de apresentacao ao slide.
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Figura 112: Retadngulo do texto apds clique simples em sua borda.

A seta laranja na Figura 112 aponta para a borda ajustavel do retangulo

para colocacdao de texto. Como ja foi dito, este retangulo nao estd ocupando
toda a area destinada a texto, de acordo com o desenho de fundo do slide. Isso
as vezes acontece!
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Para fazer o ajuste manualmente da area do retangulo deve-se clicar num
dos oito quadradinhos que estao dispostos nas bordas do retangulo, mantendo
o botdo do mouse pressionado, e arrastando o ponteiro até onde for
necessario. Amplie a area do retangulo o tanto que vocé achar conveniente e
gue melhor se adéque a sua apresentacao, conforme mostrado na Figura 113.
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Figura 113: Ajuste do tamanho da area de escrita.

Entdo digite o titulo de sua apresentacao, como mostrado na Figura 114.

Exemplo_ApresentacaoCriacao.odp - LibreOffice Impress - B8 X

Arquivo Editar Exibir Inserir Formatar Slide Apresentagidodeslides Ferramentas Janela Ajuda

5 G el B | T | 7 I 7 T = :
B~ 0 = 5 &~ G- g abg it B g B8l A A LW BB = -
= i " 4 £ 1 E -
AE =28 S 00| =YWL oo [ B i T 2
Slides *|| Normal Estruturadetdpicos Notas Organizadorde slides i Propriedades £ \;,
o = = : ) : ; : : © Slide
- s} s [ ol
o) i Formato: Tela4:3 b
omOfice Orientagdo: Paisagem hd -
Planode fundo: = Nenhum -
Inserir figura... Ay
Slide mestre: = Padrdo - =
' + Plano de fundo do slide mestre a
. . ) ¥ Objetos do slide, re -
Curso Basico de LibreOffice I Exivicio -
Writer, Calc e Impress
© Leiautes
L =& T
Prof. Edwar Saliba Jinior | ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘
Fevereiro de 2021 - = - = -
Impress http:llwww.esj.eti br 1
== 2 ? - ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘
Slide 1de 1 Padrao *:1 895/-0,40 = 0,00x 0,00 & Portugués (Brasil) B - —0o———+ 60%

Figura 114: Primeiro slide.
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Neste caso, “Curso Basico de LibreOffice” em uma linha e “Writer, Calc e
Impress” na linha imediatamente abaixo. Coloque uma Caixa de texto, como
ja falado anteriormente (Figura 108, seta vermelha) e adicione seu nome e a
data de construcao da apresentacao, alinhando ambas as linhas a direita, como
pode ser visto na Figura 114.

Segundo Slide - Simples

Para criar o segundo slide vamos dar um cliqgue com o botao direito do
mouse, num local em branco, na area onde se encontram as miniaturas de
slides (seta vermelha na Figura 114). No menu pop-up que aparecer acesse a
opcao Novo slide.

Muito provavelmente o slide que for criado vird com o mesmo /ayout do
anterior a ele. Entdo, mais uma vez va até a area de layout de slides e clique
no /layout padrao - modelo “Titulo, conteldo” (seta azul na Figura 114).

No novo slide digite o titulo “Segundo Slide” e na area de texto digite
“Item 1” <Enter>, “ltem 2" <Enter> e depois [Tab], “subitem 1” <Enter>,
“subitem 2" <Enter> e por ultimo promova este item apertando [Shift + Tab]
ou clicando no botao Promover (seta vermelha na Figura 116) ou ainda
acionando o atalho [Shift + Alt + Seta para esquerda] e em seguida digite o
texto do item, ou seja, “ltem 3”. Seu slide devera ficar como mostrado na
Figura 115.

.

LibreOffice
)

nivel 1

I Segundo Slide

* [tem 1

nivel 2

* [tem 2

- subitem 1
— subitem 2

* tem 3|

Este item estava no nivel 2
e foi promovido. Ou seja,
voltou ao nivel 1.

Figura 115: Itens, niveis e promocées.
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A seta vermelha na Figura 116 mostra o botao Promover, este botao so
ficard habilitado quando o cursor estiver em um item que foi rebaixado de
nivel, como os subitens 1 e 2 apresentados no slide mostrado na Figura 116.
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Figura 117: Novo slide.
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Terceiro Slide - Adicao de Imagem

Mais uma vez vamos repetir o processo de criar um novo slide, ou seja,
cligue com o botdo direito do mouse sobre a area limpa abaixo das miniaturas
de slides como mostrado na seta vermelha da Figura 114. Entao, no menu pop-
up que aparecer, escolha a opcao “Novo slide”.

Sera criado um slide com layout padrao, como ja vimos anteriormente.
Vamos alterar o layout para um modelo “Titulo e 2 contelddos”. Entao escolha o
modelo mostrado na seta
do slide mudara para o mostrado na Figura 118.
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Adicione o titulo “Terceiro Slide” e no quadro do lado esquerdo digite:
“Iltem 1” <Enter>, “ltem 2” <Enter> e “ltem 3".
Agora, no quadro do lado direito é apresentada uma imagem central
(Figura 119) que na verdade sao quatro botdes. Caso a imagem nao esteja
aparecendo, dé um clique simples na miniatura do slide que vocé esta

construindo.

Botao para
inserir “Tabela”.

Bot&o para }EI :

nserir “Figura’

Figura 119:
Imagem do
centro do

slide.
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Botao para
inserir “Grafico”.

Botao para
inserir “Audio”
ou “Video”.
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Cliqgue no botao para Inserir figura. Sera aberta uma caixa de didlogo do
sistema operacional que vocé estiver usando (como mostrado na Figura 120)2,
entdo, va até a pasta onde esta o arquivo “Colorful.png” (distribuido junto com
este tutorial), selecione-o e aperte o botao “Abrir”.

Cancelar Inserir figura Q

vl Videos
41 fxedwar Documents | Private | Eddie = Tutoriais = Office | CursolibreOffice
{@ Lixeira
M pCloudDrive - Fotos Ontem
FichaCatalografica Ontem
@ AreaComum Exemplos Ontem
B Downloads BackUp 00:14
ArquivesExercicios Ontem
& Dropbox projeto. pdf 17.7kB  19jul2019
B Files = Planilha_06_ProtecaoCelulas.pdf 9.9kB Mon
& MickeyMinnieAndPluto.jpg 2119kB  19jul 2019
& IFTM %8 MickeyAndMinnie.png 545.6kB 19jul2019
B Images & Mickey.bmp 307.0kB  19jul2019
CursoLibreOffice_Writer.pdf 678.1kB  19jul2019
[ Library CursoLibreOffice_Impress.pdf 833.3kB  19jul2019
i ieerictaraE nibaicicss = CursolibreOffice_Calc.pdf 1.4 MB 19 jul 2019
CursolibreOffice.pdf 267.1kB  19jul2019
@ Pandemia =¥ ChargeBrasil.jpg 41.0kB  19jul2019
e BJ_Reaistro_ou_Aaverbacao.pdf 409.5kB  19jul 2019
Visualizar <Todas as imagens> -

Inserir como vinculo

Figura 120: Caixa de dialogo do sistema operacional.

O slide apresentard a imagem selecionada. Clique na figura e ajuste-a
para que figue num tamanho adequado ao slide.

E estd pronto o terceiro slide. Ele deve estar parecido com o apresentado
na Figura 121.

Quarto Slide - Efeitos Especiais

Crie um novo slide, dé-lhe o titulo de “Quarto Slide” e use o layout padrao
(modelo “Titulo, conteudo”). Digite no campo de texto:
+ Item 1 - efeito de entrada “aparecer” <Enter>
e Item 2 - efeito de entrada “barras aleatérias” <Enter>
* Item 3 - efeito de entrada “cunha” <Enter>
* Item 4 - efeito de entrada “roda”

Agora selecione o “ltem 1” inteirinho (conforme mostrado na seta azul na
Figura 122), entao clique no botao “Animacao” da barra lateral (seta vermelha
na Figura 122). Em seguida clique no botao “+”, Adicionar efeito, seta
na Figura 122. Ao clicar, sera aberta uma nova area para armazenamento das
animacoes que serao configuradas, essa nova area se chama Lista de
efeitos. E, automaticamente, os demais campos abaixo do botao “+" serao
deslocados para baixo, juntamente com o préprio botdao em si.

25 Esta caixa de didlogo do sistema operacional variard de acordo com o sistema operacional que vocé estiver
utilizando, este é um exemplo de caixa de didlogo do sistema operacional GNU/Linux - distribuicdo Debian 10.
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Imediatamente sera atribuido ao texto selecionado, o efeito de Aparecer
(veja seta verde e rosa na Figura 123). Observe também, no retangulo
vermelho na Figura 123, que foi criada a Lista de efeitos apontada pela seta
verde também na Figura 123.
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E os demais componentes foram deslocados para baixo. A tela de
configuracao de Animacoes pode ser vista de forma completa observando-se
os retangulos vermelhos na Figura 123 e Figura 124.

Voltando ao slide, agora selecione o “ltem 2" inteirinho, aperte o botao
“+" e selecione o efeito de Barras aleatdrias. Caso este efeito nao esteja
visivel, role as opcoes de efeito para cima até encontra-lo. Pois, existem muitos
efeitos que podem ser aplicados nas animacdes. Repita o processo para os
outros dois itens e estard terminado o quarto slide como mostrado na Figura
125.
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Figura 123: Adicionando efeitos de entrada aos itens do slide - parte 01.
Efeitos
Existem diversos efeitos no Impress (seta na Figura 126) que

podem ser aplicados e devem ser explorados pelos aprendizes da ferramenta.
Neste exemplo nds sé trabalhamos com efeitos de entrada. Esta categoria
de efeitos é executada na entrada no slide e/ou ao mostrar os tdpicos, mas
existem outras categorias de efeitos, como: efeitos de saida, efeitos de
énfase e etc. Para mudar a categoria do efeito, basta acessar o campo
Categoria (seta azul na Figura 126).

Vocé pode combinar efeitos para que acontecam simultaneamente ou
separadamente, ou ainda, um logo apds o outro.

Toda vez que vocé adiciona um efeito a um texto ou objeto, este texto ou
objeto é relacionado na Lista de efeitos (seta vermelha na Figura 125) e, se
vocé clicar com o botao direito do mouse sobre um item desta lista, entao
surgird um menu pop-up onde pode-se configurar o momento em que o efeito
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acontecerda, o tipo de efeito que o mesmo tera, a cronometragem e até

remover o efeito.
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Figura 125: Finalizacao do Quarto slide - parte 01.
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Figura 126: Finalizacao do Quarto slide - parte 02.

Outra maneira de se:

« configurar o momento em que o efeito devera ser aplicado, € marcando o
efeito desejado jd configurado na Lista de efeitos (seta vermelha na
Figura 125) e escolhendo uma opc¢ao de iniciacao do efeito no
componente Iniciar (seta roxa na Figura 126).

E logo abaixo do componente Iniciar se encontram outras opc¢des de
configuracdes que podem ser exploradas, como: Raios, Direcao, Duracao,
Atraso e etc.

ATENCAO! Estas opcoes de configuracdo nao estardao visiveis
simultaneamente, elas aparecerao de acordo com o tipo de efeito que
for escolhido.

Use sua curiosidade e vontade de aprender para saber mais sobre estas
opc¢oes. Faca testes! Observe o funcionamento de cada uma delas e aproveite-
as!

Todos estes efeitos que foram citados até aqui se aplicam ao conteldo dos
slides. Por ultimo veremos agora um tipo de efeito muito interessante, desta
vez aplicado aos slides e nao aos seus tdpicos, este tipo de efeito é conhecido
como Transicao de Slides.

Para acessar os efeitos de Transicao de Slides clique no botao
Transicao de slides na barra lateral (seta verde na Figura 126). Observe a
tela mostrada na Figura 127.
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Figura 127: Efeito de transicdao de slides.

O efeito Transicao de Slides acontece toda vez que passamos de um
slide para outro durante uma apresentacgao.

E muito simples de ser implementado, basta acessarmos a drea
Transicao de Slides (seta rosa na Figura 127) e escolhermos o efeito
desejado: Nenhum, Limpar, Roda, Descobrir, Barras e etc.

Uma observacao que deve ser feita é a seguinte: os efeitos que ali serdao
configurados se aplicam apenas aos slides que estao selecionados naquele
instante, na area de slides miniaturas (seta azul na Figura 127).

Vocé pode aplicar um efeito a todos os slides da apresentacao de uma
Unica vez, basta escolher o efeito desejado e apertar o botdo Aplicar
transicao a todos os slides (seta na Figura 127).

Mas como selecionar apenas alguns slides?

Na area Slides (seta azul na Figura 127) vocé seleciona apenas os slides
que vocé quer aplicar o efeito. Para escolher:
« um conjunto continuo de slides use o0 mouse em conjunto com a tecla
[Shift] e
*« um conjunto salteado de slides use 0 mouse em conjunto com a tecla
[Ctrl].

Nesta area existem diversos outros recursos configuraveis, como: som,
variante, duracao e etc. Perca um tempinho analisando-os e testando-os, vocé
podera fazer suas apresentacdes ficarem bem mais agradaveis e interessantes
para quem as assistira.
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A area ou painel de Slides nao esta visivel. O que fazer?

Se isto esta acontecendo com vocé, o primeiro passo a se fazer é nao
entrar em panico. Calma! Para que o Impress mostre o painel Slides
novamente, basta acessar o menu [Exibir | Painel de Slides].

Este recurso é aplicavel a qualquer area/painel que for fechado.

Quinto Slide - Fim

Crie um novo slide, dé a este novo slide o layout de apresentacao (modelo
“Texto centralizado”). E em seguida digite o titulo “Fim” (Figura 128).

Para voltar ao painel que apresenta os layouts de slides, cligue no botao
Propriedades na barra lateral (seta vermelha na Figura 128).

ATENCAO! As opcdes de formatacido e escolha de layout de slides s6
aparecerao se o slide estiver selecionado. Ou seja, nenhum tépico ou objeto do
slide deve estar selecionado, senao o préprio slide. Caso haja algum tépico ou
objeto selecionado no slide, entdo, este objeto ou tépico estarad envolvido por
uma borda azul (como pode ser observado no campo de texto da Figura 128).
Para selecionar o slide vocé devera clicar, por exemplo, na area de titulo do
slide. Entao o mesmo se apresentard como mostrado na Figura 129.
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Figura 128: Quinto slide - componente de texto selecionado.
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Sexto Slide - Ligacao entre Slides (Hiperlink)

Em diversas situacdes, faz-se necessario o apresentador pular slides para
frente ou para trds. O que nao é uma coisa muito bonita de se ficar fazendo
numa apresentacao.
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Figura 129: Quinto slide - slide selecionado.

Mas, como tudo nesta vida, nada se configura como um problema se for
bem trabalhado. Existe um recurso no LibreOffice capaz de criar liga¢cdes entre
slides. Este recurso leva o nome de Hiperlink.

Para exemplificar sua utilizacao vamos supor a seguinte situacao:

* nesta apresentacao que estamos construindo o “ltem 3” do “Segundo
Slide” é um item muito dificil de ser explicado verbalmente e o
apresentador decidiu apenas “ler” a explicacao formal do “ltem 3” para
0S ouvintes.

Neste caso, a melhor coisa a se fazer é a seguinte:

« criar um slide com o titulo “Fim” (como acabamos de criar na nossa
apresentacao),

* apbs o slide com o titulo “Fim"” criar o slide com a explicacao do
“ltem 3”, como mostrado na Figura 130,

e criar uma ligacao de ida do “ltem 3” que esta no “Segundo Slide”
para o slide de explicacao do “ltem 3” (que ficard depois do slide
“Fim”) e

e criar também uma ligacdao de volta, do slide “ltem 3” para o
“Segundo Slide”.
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Figura 130: Sexto slide - explnicagéo do "Item 3",

Observacao: para criar a seta curva (apontada pela seta vermelha na Figura
130), basta clicar no botdo de setas (seta azul na Figura 130) e escolhé-la. Nem
sempre a seta mostrada no botdo de setas serd igual a apresentada na Figura
130, pois, nele sempre sera apresentado o desenho da Ultima seta usada.
Para criar estas ligacdes faca o seguinte:
* cligue na miniatura do “Segundo Slide” (seta roxa na Figura 131),
» selecione o Item 3 do “Segundo Slide” (seta azul na Figura 131),
* acesse o menu [Inserir | Hiperlink...] ou use o atalho [Ctrl + K],
entdo sera aberta a tela mostrada na Figura 132,
+ cligue em Documento (seta azul na Figura 132),
« clique no botao mostrado pela seta vermelha na Figura 132, entao
serd aberta a tela Destino no documento, apresentada na Figura
133,
« escolha o slide pela posicao dele, ou seja, o slide “ltem 3” estd na
posicao 6, entao cliqgue em Slide 6 (como mostrado na Figura 133),
+ aperte o botao Aplicar e em seguida o botao Fechar da tela
mostrada na Figura 133,
+ entdo vocé estara de volta a tela mostrada na Figura 132, aperte o
botao Aplicar e em sequida o botao Fechar desta tela também.
Vocé podera observar que foi criado um hiperlink no “ltem 3” do
“Segundo Slide” (Figura 134),
* Vva ao slide de explicacao do “ltem 3” e dé um clique simples (s6
para selecionar) na figura da seta curva que colocamos,
* acesse o menu [Inserir | Hiperlink...] ou use o atalho [Ctrl + K],
novamente sera aberta a tela mostrada na Figura 132,
+ cligue em Documento (seta azul na Figura 132),
« cligue no botao mostrado pela seta vermelha na Figura 132, entao
sera aberta a tela apresentada na Figura 133,
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» escolha o slide pela posicao dele, ou seja, o slide “Segundo Slide”
gue esta na posicao 2,

« aperte o botao Aplicar e em seguida o botao Fechar,

« entdo vocé estara de volta a tela mostrada na Figura 132, aperte o
botao Aplicar e em seguida o botao Fechar e o hiperlink para
voltar ao slide 2 estara criado.

Ao criar o hiperlink na seta curva (Ultimo slide) vocé nao conseguira

visualizar diferenca na figura. Porém, se vocé tiver feito tudo certo, pode ter
certeza que o hiperlink estara la e funcionard em “modo de apresentacao”
apertando a tecla [F5] ou clicando no botao Iniciar no primeiro slide (seta
vermelha Figura 131).

Mas, se quisermos confirmar se o hiperlink foi devidamente criado,

podemos fazer um teste de duas formas:

para testarmos se o hiperlink do “Segundo Slide” esta funcionando, basta
voltarmos ao referido slide e, apertando a tecla [Ctrl], clicar com o
ponteiro do mouse encima do hiperlink. Automaticamente vocé sera
remetido ao slide referenciado do pelo hiperlink, ou seja, o slide 6. O que
provara que o hiperlink esta funcionando;

infelizmente para o hiperlink criado na seta curva (no slide 6), este teste
nao podera ser aplicado, pois, ndo funciona para hiperlinks criados em
objetos ou figuras. Mas, nao se preocupe! Para testar ambos os hiperlinks
criados, basta colocar o arquivo em “modo apresentacao” apertando a
tecla [F5] ou clicando no botao Iniciar no primeiro slide (seta
vermelha Figura 131), passar pelos slides criados e clicar nos hiperlinks
criados. Se estiverem funcionando, entdao, vocé serd automaticamente
remetido para os slides de destino. Ah! Em “modo apresentacao” nao é
necessario o uso da tecla [Ctrl], ou seja, somente sera necessario o
cligue do mouse para o devido funcionamento dos hiperlinks.
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Figura 131: Selecao do "Item 3" do "Segundo Slide".
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Figura 132: Tela de configuracao de Hiperlink.
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Figura 133: Tela de
apontamento do hiperlink.
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Figura 134: Hiperlink do "Item 3" para o slide 6 criado.

E assim terminamos este Curso Basico de LibreOffice. Se vocé chegou até

aqui, entao j& pode se considerar apto a trabalhar bem com o LibreOffice.
Parabéns!
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