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Sobre o Manual TIC e LibreOffice

por Adriano Afonso
Lider e Fundador da Comunidade LibreOffice Portugal

A Internet hoje traz-nos a possibilidade de poder partilhar informacdo como nunca antes foi
possivel com outros meios. O crescimento das redes sociais e de plataformas como o Youtube e
Flickr sdo exemplos disso.

Mas a abertura e partilha de informag6es, conteddos, materiais e sobretudo de espirito chega-
nos nos finais do século passado pelas palavras de Richard Stallman com um movimento que tem
ganho cada vez adeptos. Os resultados deste movimento esta bem presente nas ferramentas que
inocentemente utilizamos todos os dias, os servidores da Internet, no software, nos telemoveis,
etc., que assentam em tecnologias de software livre.

A importacdo destes conceitos de contributo para um bem comum, partilha de conteudos, a
possibilidade de criar de um projecto que pudesse ser acedido por todos independentemente do
seu estatuto social, raga ou ideal, levou-me a criagdo deste manual.

A génese deste projecto provém da necessidade transversal dos formadores muitas vezes
serem obrigados a criar manuais para os seus modulos. Muitos destes ndo dispdem do tempo
livre desejado. Criar um manual de raiz implica um custo elevado de tempo, tempo esse que a
nivel pessoal entendo que deveria ser dedicado ao préprio e a familia.

A necessidade de criar um manual que respondesse as necessidades de um curso especifico
de TIC para um grupo especial, levou a criagdo de um projecto de formacdo que usou como
ferramenta de escritério o OpenOffice.org. No decorrer da construcdo do manual sentiu-se a
necessidade (igual a muitos formadores) de procurar recursos pela Internet. Para OpenOffice.org
existiam alguns recursos (mesmo que em Portugués do Brasil), mas para TIC, eram escassos,
difusos e alguns com alguma falta de qualidade.

O manual criado incluia entdo uma primeira parte que aborda a tematica do software livre, uma
segunda que focava os conceitos iniciais de TIC e por fim a terceira que orientava o
formando/estudante na utilizacdo da ferramenta OpenOffice.org.

A associacdo para a qual foi desenvolvido este projecto dispunha de poucos recursos
financeiros (para licengas). Curiosamente partilhava também da mesma filosofia do software livre,
e assim tornou-se facil a sua implementacéo e a disponibilizacdo do manual numa licenca creative
commons.

A utilizacdo deste tipo de licenca e a difusdo por alguns meios de comunicacdo chamou a
atencdo de amigos e colegas de profissdo. Quando houve a necessidade de desenvolver uma
segunda versdo do manual, foi posta em pratica a liberdade nimero 3 aplicada a construcéo de
um manual. Foram contactados diversos profissionais da area e assim, com uma série de
colaboracdes, que nasceu a 22 edicdo do primeiro Manual Livre de TIC e OpenOffice.org, um e-
book com ISBN que obteve o apoio da OpenOffice.org Portugal.

Tal como todos o software e projectos similares, a evolugéo do projecto ndo tardou a ser posta
em pratica. Mas enquanto marinava a sequéncia do projecto, a Oracle comprou a Sun
Microsystems, o OpenOffice.org tornou-se uma bola de ping-pong (passada agora para as maos
do projecto Apache), e a The Document Foundation decidiu criar o LibreOffice que neste momento
tem o apoio das maiores e mais importantes entidades do software livre.

Exactamente neste meio termo entra a discussao do projecto da The Document Foundation e a
Oracle, tornou-se mais profunda em Portugal a discussao entre a utilizacdo do software livre e do
software proprietario, quer pelo estado (o que inclui escolas, universidades e centros de
formacéo), quer pelas empresas.

Este tem em sido um jogo de monopdlio disputado entre varios pedes, mas o que tem
acontecido é que apenas um dos jogadores tem arrecadado o dinheiro. Portugal e os
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Portugueses, ndo €, sem duvida, esse jogador. Hoje estamos numa situagédo (econdmica) em que
ndo nos podemos dar ao luxo de jogar “jogos de azar”. Temos de mudar, e depressa, comegando
pela nossa mentalidade e pelas nossas opcgdes tal como esta a fazer grande parte da Europa,
incluindo até a Grécia.

Muitos de noés, e infelizmente formadores e professores, exactamente aqueles que sdo
responsaveis pela educacdo dos vossos filhos, ndo sabem, ou ndo se preocupam em conhecer
outras solucdes. Talvez, se colocar-mos a questdo de outra forma, consegue-se chegar ao cerne
da questdo. Sera que algum de nos tem a ideia de quanto 0 nosso governo gastou em licencas de
software (basta que multipligue cada computador por mais ou menos 300€/400€) nas nossas
escolas? E sabe de onde veio todo este dinheiro? Toda esta verba podia ser investida em
empresas Portuguesas, ou em Formadores e Professores Portugueses, ao invés de ser
desperdicado em empresas americanas.

A discussdo ainda se torna mais pertinente com a evolucdo dos softwares e da
consciencializacao das empresas. Hoje gquestiona-se até que ponto a utilizacdo de ferramentas
proprietarias permitem uma liberdade tecnoldgica aos seus utilizadores (isto é, a liberdade de
poder permutar de software sem a perca da sua integridade), e a interoperabilidade dos seus
sistemas informaticos com os dos seus parceiros profissionais ou pessoais.

Deste a adopcéo por parte da Unido Europeia ao Open Document Format (ODF), que se veio a
tornar o ISO/IEC 26300 para a definicdo de documentos, as entidades e 0s governos estédo
“obrigados” a disponibilizar a sua documentag¢do em formatos livres e abertos. Portugal ja adoptou
a Lei das Normas Abertas (Decreto Lei 36/2011) o que também inclui estes formatos no
Regulamento Nacional de Interoperabilidade Digital (RNID). Na pratica isto permite que ninguém
tenha que pagar por software para produzir os seus documentos, e a0 mesmo tempo, que todos o
possam consultar e partilhar, num ambiente de interoperabilidade.

E porque os nossos Professores e Formadores continuam com falta de recursos em
ferramentas de escritorio livres (para sua prépria aprendizagem), porque ndo existe nenhum
recurso actualmente de LibreOffice em Portugués de Portugal, porque o Ministério da Educacéao
continua a gastar milhdes (que ndo temos) em licencas Microsoft, porque € necessario um manual

TIC com qualidade e que se possa partilhar, é importante continuar o projecto, melhora-lo e
partilha-lo com toda a comunidade lectiva e formativa.

Desta forma convidou-se toda comunidade formativa e docente a envolver-se neste projecto
qgue foi apresentado por Adriano Afonso (mentor do projecto) na primeira LibreOffice Conference
em Paris, no dia 14 de Outubro de 2011 com o titulo: “Portuguese IT and LibreOffice Open
Manual“.

Para a 32 edicdo pretende-se trés principais objectivos que se fundem: um equilibrio entre a
documentacgdo existente noutras linguas criada pela comunidade LibreOffice, uma forte tentativa
de responder o mais adequadamente possivel ao Quadro Nacional de Qualificacdesl, criando
uma poderosa alternativa a utilizacdo de software e aos documentos proprietarios.

O resultado de todo deste trabalho esta aqui presente. Mais de uma dezena de profissionais da
area da formacgéo e educacdo contribuiram directa ou indirectamente com contetdos, com o seu
trabalho ou com o seu tempo para um projecto em que acreditaram ser possivel, ajudando ndo s6
0s seus colegas de profissdo, como a um pais a mudar de direccao e paradigma no que ao
software e aos documentos livres diz respeito. Em suma, fazer com as tecnologias (e com os
nossos documentos) aquilo que 0s nossos pais e avos fizeram no dia 25 de Abril de 1975: torna-
los livres.

Este projecto de momento conta j& com o apoio do projecto Caixa Magica, da Novell Portugal,
da Associacdo Ensino Livre, da Associacdo Nacional de Software Livre, da Angulo Solido, do
OpenLab-ESEV Laboratério de Software Livre da Escola Superior de Educacdo de Viseu, do
Instituto Superior de Ciéncias Educativas e também do Portal Forma-te.

1 http://www.catalogo.anqep.gov.pt
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O que é o Software Livre?

Software livre €, segundo a definicdo criada pela Free Software Foundation
(FSF)2, um qualquer programa de computador que pode ser usado, copiado,
estudado e redistribuido com algumas restrices. A liberdade de tais directrizes
é central ao conceito, o qual se opde ao conceito de software proprietario, mas
ndo ao software que é vendido sob a forma comercial. O comum da distribuicdo
de software livre € anexar a este uma licenca de software livre, tornando o
cédigo fonte do programa disponivel.

Um software é considerado como livre quando atende aos quatro tipos de liberdade para os
utilizadores do software definidas pela FSF:

* Aliberdade para executar o programa, para qualquer propésito (liberdade n° 0);

* A liberdade de estudar como o programa funciona e adapta-lo as suas necessidades
(liberdade n° 1). O Acesso ao codigo-fonte € um pré-requisito para esta liberdade;

* Aliberdade de redistribuir, inclusive vender cépias, de modo que vocé possa ajudar ao seu
préximo (liberdade n° 2);

* A liberdade de madificar o programa e liberar estas modificacbes, de modo que toda a
comunidade beneficie dele (liberdade n°® 3). O acesso ao cédigo-fonte € um pré-requisito
para esta liberdade;

A liberdade de executar o programa significa a liberdade para qualquer tipo de pessoa fisica ou
juridica utilizar o software em quantas maquinas quiser, em qualquer tipo de sistema
computacional, para qualquer tipo de trabalho ou actividade, sem nenhuma restricdo imposta pelo
fornecedor.

A liberdade de redistribuir o programa compilado, isto é, em formato binério, inclui
necessariamente a obrigatoriedade de disponibilizar os seus cddigos-fonte. Caso o software
venha a ser modificado e o autor da modificacdo queira distribui-lo, gratuitamente ou néo, sera
também obrigatoria a distribuicdo do codigo fonte das modificacdes, desde que elas venham a
integrar o programa. N&o é necesséria a autorizacao do autor ou do distribuidor do software para
que ele possa ser redistribuido, j& que as licencas de software livre assim o permitem.

Para que seja possivel estudar ou modificar o software (para uso particular ou para distribuir) é
necessario ter acesso ao cédigo-fonte. Por isso, a disponibilidade desses ficheiros é pré-requisito
para a liberdade do software. Cada licenca determina como serd feito o fornecimento do codigo
fonte para distribuicBes tipicas, como é o caso de distribuicdes em midia portatil somente com os
codigos binarios ja finalizados (sem a fonte). No caso da licenca GNU GPL3, a fonte deve ser
disponibilizada em local de onde possa ser acedido, ou deve ser entregue ao utilizador, se
solicitado, sem custos adicionais (excepto transporte e midia).

Para que essas liberdades sejam reais, estas devem ser irrevogaveis. Caso o programador do
software tenha o poder de revogar a licencga, o software passa a néo ser livre.

A maioria dos softwares livres € licenciada através de uma licenca de software livre, como a
GNU GPL e a GNU LGPL4.

2 http://www.fsf.org
3 http://www.gnu.org/licenses/gpl.html
4  http.//www.gnu.org/copyleft/lesser.html|
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O que sao as Licencas Livres?
GNU General Public License (Licenca Publica Geral), GNU

GPL ou simplesmente GPL, é a designagdo da licenga para
software livre idealizada por Richard Stallman no final da
década de 1980, no ambito do projecto GNU da FSF.

Free Software

A GPL é a licenca com maior utilizacdo por parte de
projectos de software livre, em grande parte devido a sua adopcdo para o projecto GNU e o
sistema operativo GNU/Linux.

Em termos gerais, a GPL baseia-se nas quatro liberdades j& enumeradas acima. Com a
garantia destas liberdades, a GPL permite que a estrutura base dos programas seja distribuida e
reaproveitada. Porém, os direitos do autor sdo sempre mantidos por forma a ndo permitir que essa
informacado seja usada de uma maneira que limite as liberdades originais. A licenca ndo permite,
por exemplo, que o codigo seja tomado por outra pessoa, ou que sejam impostos sobre ele
restricbes que impegam que seja distribuido da mesma maneira que foi adquirido.

A principal diferenca entre a GPL e a LGPL é que, a segunda permite também a associagéo
com programas que nao estejam sob as licengas GPL ou LGPL, incluindo Software proprietario.

Outra diferenca significativa € que os trabalhos derivados, que néo estdo sob a LGPL, devem
estar disponiveis em bibliotecas.

A LGPL possibilita também restricdes ao cédigo fonte desenvolvido, embora ndo exija que seja
aplicada a outros softwares que empreguem o seu codigo, desde que este esteja disponivel na
forma de uma biblioteca. Logo, a inclusdo do cédigo desenvolvido sob a LGPL como parte
integrante de um software s é permitida se o codigo fonte for liberado.

A LGPL visa a regulamentagdo do uso de bibliotecas de cdédigo mas pode ser empregue na
regulamentacéo de aplicagbes, como sdo exemplo o OpenOffice.org e Mozilla.

Do StarOffice ao LibreOffice

O projecto OpenOffice.orgd provem da suite StarOffice6, inicialmente desenvolvida pela
StarDivision, que depois foi adquirida pela Sun Microsystems. Esta ultima libertou o cédigo fonte
(“blueprints™) do StarOffice a 13 de Outubro do ano 2000. A primeira versdo do OpenOffice.org foi
lancada a 30 de Abril de 2002, a segunda, ja com inimeras actualiza¢gbes, em Outubro de 2005 e
a terceira versdo lancada em Outubro de de 2008.

Em Janeiro de 2010, a Oracle Corporation adquiriu a Sun Microsystems e 0 projecto sofreu
algumas alteracdes “impostas” pela Oracle que ndo foram bem recebidas pela comunidade. A 28
de Setembro de 2010, parte da comunidade de voluntarios que desenvolvia e promovia o
projecto OpenOffice.org anunciou uma profunda alteragdo na estrutura do projecto, cortando o
fragil corddo umbilical que de momento os ligava a Oracle.

Ap6s uma histéria de 10 anos de crescimento e sucesso suportados e financiados pela Sun
Microsystems, o projecto cria uma Fundagdo, a The Document Foundation7, para cumprir a
promessa de independéncia escrita na carta original da criacdo deste projecto.

Esta fundacao torna-se a pedra basilar de um novo ecossistema em que qualquer individuo ou
organizacdo pode contribuir e beneficiar de uma ferramenta de escritorio disponibilizada de forma
totalmente livre.

5 http://www.openoffice.org/pt
6 http://www.staroffice.com
7 http://www.documentfoundation.org
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Nao tendo sido possivel adquirir a marca registada do OpenOffice.org a Oracle Corporation, a
The Document Foundation baptizou o seu projecto como LibreOffice. Mantendo a sequéncia das
versdes do seu “pai”, a versao 3.3 do LibreOffice foi lancada a Janeiro 2011.

J& em Fevereiro de 2012, a The Document Foundation foi incorporada em Berlim como uma
Stiftung germanica.

Importancia dos formatos de documentos abertos

O Open Document Format (ODF) € um standard com base no formato XML desenvolvido
consorcio OASIS8 (um grupo internacional e independente de definicdo de standards) para a
criacdo de documentos em ferramentas de escritério, tais como documentos de texto, folhas de
calculo, desenho vectorial, apresenta¢fes, entre outras. Diferente de outros formatos, o ODF é um
standard aberto, com especificacbes abertas ao publico, sem taxas, sem quaisquer restricdes
legais: portanto todos os ficheiros deste tipo ndo estdo dependentes de qualquer software e
qualquer entidade pode desenvolver programas ou aplicacdes que os interprete.

Por esta razdo, o ODF foi aprovado como um padrdo ISO/IEC em Maio de 2006 (ISO/IEC
26300)9 e tem vindo a ser rapidamente adoptado por governos, escolas, universidades entre
muitas outras entidades, as quais pretendem ter os seus documentos independentes de qualquer
entidade ou fornecedor de software.

A melhor forma de compreender a importancia da adopcao deste formato vem precisamente do
RNID - Regulamento Nacional de Interoperabilidade Digital publicado como uma Resolu¢do do
Conselho de Ministros na sequéncia da lei 36/2011de 21 de Junho.

Esta diz o seguinte: “A utilizacdo de formatos abertos (n&o proprietarios) é imprescindivel para
assegurar a interoperabilidade técnica e semantica, em termos globais, dentro da Administracado
Pdblica, na interagdo com o cidaddo ou a empresa e para disponibilizacdo de contetdos e
servicos, criando a necesséaria independéncia dos fornecedores ou solugbes de software
adotadas. O Regulamento, alinhado com as diretrizes europeias em termos de interoperabilidade,
contribui para a universalidade de acesso e utilizagdo da informacgéo, para a preservagdo dos
documentos eletrénicos e para uma reducéo de custos de licenciamento de software.”10

Extensdes do Open Document Format

As extensdes mais comuns para os formatos de documento abertos (ODF) séo:
*.0dt para processadores de texto;

*.0ds para folhas de célculo;

*.0dp para apresentacoes;

*.0db para bases de dados;

*.0dg para ficheiros com desenho vectorial;

*.odf para formulas (formulas ou equa¢des matematicas).

8 http.//www.oasis-open.org/who/
9 http://www.iso.org/iso/catalogue_detail. htm?csnumber=43485
10 http://dre.pt/util/getpdf.asp?s=rss&serie=1&iddr=2012.216&iddip=20122203
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Creative Commons - licenca para partilhar

As TIC vieram revolucionar a forma como os trabalhos -

criativos sdo produzidos, distribuidos e usados. Todos os creatlve

dias sdo utilizados inimeros videos, imagens, musicas e commons
textos dos milhdes de objectos disponibilizados na Web.

Fazer o melhor uso destes objectos digitais de modo a ndo sobrepor os direitos de autor e
aumentar a valor dos trabalhos sdo algumas das vantagens que a licenca Creative Commons

oferece.

As Licengas Creative Commons permitem expandir a quantidade de obras disponibilizadas
livremente e estimular a criacdo de novas obras com base nas originais, de uma forma eficaz e
muito flexivel, recorrendo a um conjunto de licencas padrdo que garantem a proteccao e liberdade
- com alguns direitos reservados.

As Licengas Creative Commons situam-se entre os direitos de autor (todos os direitos
reservados) e o dominio publico (nenhum direito reservado). Tém ambito mundial, sdo perpétuas
e gratuitas. Através destas licencas, o autor de uma obra define as condi¢bes sob as quais essa
obra é partilhada, de forma proactiva e construtiva, com terceiros, sendo que todas as licencas
requerem que seja dado crédito ao autor da obra, da forma por ele especificada.

Para quem desejar atribuir uma licenga ao seu trabalho sob um licenciamento deste tipo, a
Creative Commons tem no seu sitio uma ligacdo especifica (traduzida para cada lingua e para
cada pais em que esta presente) que permite rapidamente ao produtor de contetdo escolher uma
licenca e as suas respectivas caracteristicas, em http.//creativecommons.org/choose/.

GNUI/Linux Caixa Magica — A distribuicdo Linux Portuguesa

Pela equipa do Caixa Magica

O GNU/Linux Caixa Magica nasceu em Outubro de 2000
com a atribuicdo do Prémio Milénio Expresso 2000 a 3
investigadores da ADETTI11 (Daniel Neves, José Guimaraes e
Paulo Trezentos). Como centro associado do ISCTE12 sem
fins lucrativos, a ADETTI compreende varias linhas de
investigacdo e desenvolvimento. A Caixa Magica foi desde o
inicio inserida na linha de Redes e Seguranca da Informacao.

Em 2004 foi necessario reestruturar toda o enquadramento
em funcado do crescimento da equipa, das soluces propostas
e dos modelos adoptados. Foi entdo realizado um spin-off da
ADETTI, criando-se uma empresa designada por "Caixa Méagica Software". No d&mbito desse spin-
off foi celebrado um acordo em que a ADETTI fica responsével pelo desenvolvimento e inovagéo
de alguns dos produtos Caixa Mégica.

A Caixa Magica é hoje uma empresa que se orgulha de ter 14.000 computadores com o seu
sistema operativo instalado em 1200 escolas portuguesas, ter uma forte parceria com o Exército
para solucdes de seguranca, produtos nas prateleiras das principais lojas de informatica e grande
superficies, alcangando assim todo o territorio nacional.

Esta realidade € resultado da cultura de exceléncia e qualidade, sempre baseada na inovacao
e ligacdo aos centros de 1&D nacionais.

11 http://adetti-iul.adetti.pt
12 http://www.iscte-iul.pt
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O que é o LibreOffice?

O LibreOffice trata-se de uma ferramenta de escritorio eletrénico totalmente funcional e livre. O
formato utilizado por defeito € o OpenDocument, formato universal e de fonte aberta, que tem sido
adotado internacionalmente por instituicdes governamentais como formato de ficheiros requerido
para qualquer publicacao ou rececéo de ficheiros, incluido Portugal com a aprovacao da Lei n.°
36/2011, de 21 de Junho. O LibreOffice permite interagdo com inumeros formatos de ficheiros,
incluindo as diversas versdes Microsoft Office. O LibreOffice inclui as ferramentas que se
descrevem a sequir.

Writer (processador de texto)

O Writer € um programa muito completo com funcionalidades que permitem a criagdo de
Documentos de texto tais como cartas, livros, brochuras entre muitos outros. Permite a insercao
de gréaficos e objetos de outros programas da suite LibrOffice para documentos Writer. O Writer
também permite exportar ficheiros para formato HTML, XHTML, XML, PDF, e versdes Microsoft
Office Word.

Calc (folha de calculo)

O Calc possui todas as caracteristicas de andlise, tabelas e tomadas de decisao caracteristicas
de folhas de calculo avancgado. Inclui mais de 300 fun¢des de operacdes financeiras, estatisticas e
matematicas, incluindo as mais recentes formulas inseridas no OpenFormula (relativo ao
OpenDocument). O Calc gera tabelas em duas a trés dimensdes, que podem ser integradas
noutros documentos LibreOffice. Permite a abertura e alteragdes em ficheiros Microsoft Excel e
guardar mesmo mesmo formato de Excel. O Calc também permite exportar folhas de calculo para
PDF e HTML.

Impress (ferramenta de apresentacoes)

O Impress disponibiliza todas as ferramentas comuns para apresentacfes multimédia, como
efeitos de transicdo, animacdes e ferramenta de desenho. Contempla componentes de
capacidades graficas avancadas do LibreOffice Draw e Math. As apresentacbes podem ser
formatadas com os efeitos de tipos de letra, bem como a inser¢do de musicas e videos. O Impress
€ compativel com os ficheiros Microsoft PowerPoint e permite guardar e exportar o trabalho em
inumeros formatos gréficos, incluindo Macromedia Flash (SWF).

Draw (graficos vetoriais)

O Draw é uma ferramenta de desenho vetorial onde permite realizar tudo desde um simples
diagrama ou fluxogramas até desenhos artisticos em trés dimensdes. A ferramenta Smart
Connectors permite definir os seus pontos de ligacdo muito utilizados para diagramas e
organogramas. Permite criar desenhos para utilizar em qualquer um dos programas Libreoffice,
criar cliparts e adicionar a Galeria. O Draw permite importar graficos provenientes de inUmeros
formatos comuns e guardar em mais de 20 formatos, incluindo PNG, HTML, PDF e Flash.

Base (bases de dados)

O Base disponibiliza ferramentas de base de dados de interface simplificada para utilizacdo no
dia a dia. Pode criar e editar formularios, relatérios, consultas, tabelas, visualizacfes e relacoes,
permitindo assim a gestdo de bases de dados. O Base providencia um conjunto de novas
funcionalidades, como a capacidade de analise e edi¢édo de relacdes a partir da vista de diagrama.
O Base inclui por defeito o suporte a HSQLDB, sendo compativel com dBase, Microsoft Access,
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MySQL ou Oracle, ou qualquer compilador ODBC ou JDBC. O Base também disponibiliza suporte
a ANSI-92-SQL.

Math (editor de formulas)

O Math é o editor de equacdes e férmulas do LibreOffice. Pode ser utilizado para criar
equacBes complexas que inclua simbolos ou carateres ndo comuns. Enquanto muito comum a
sua utilizagdo noutros documentos, como o Writer e o Impress, o Math também pode ser utilizado
independentemente. Pode guardar formulas no formato de ficheiros Mathematical Markup
Language (MathML) para posteriormente poder incluir em paginas Web ou noutros documentos
criados noutros programas nao incluidos no LibreOffice.

As vantagens na utilizacao do LibreOffice

Seguem algumas vantagens do LibreOffice sobre outros pacotes Office:

Sem taxas de licenciamento. O LibreOffice é livre para qualquer pessoa utilizar e
distribuir sem custos. Noutros pacotes Office, existem recursos disponiveis como
suplementos com custos acrescidos (como exportar para PDF) que no LibreOffice sdo
totalmente gratuitos, sem taxas ocultas na instalacdo ou no futuro.

Cédigo aberto. Qualquer utilizador pode distribuir, copiar, alterar o software como
necessitar, como indicado nas licencas de Open Source do LibreOffice.

Multi plataforma. O LibreOffice esta adaptado para funcionar corretamente em diversas
arquiteturas sobre diversos sistemas operativos, como Microsoft Windows, Mac OS X e
Linux.

Suporte a diversos idiomas. A interface de utilizador do LibreOffice estd disponivel em
mais de 40 idiomas, fornecendo suporte a ortografia, hifenizacdo e dicionarios de
sinbnimos em mais de 70 linguas e dialetos. Fornece suporte tanto para o Layout de Texto
Complexo (CTL) como para linguas de disposicado de direita para a esquerda (RTL) (como
Urdu, hebraico e arabe).

Interface de utilizador consistente. Todos o0os componentes tém um aspeto e
funcionalidade semelhante, tornando-os faceis de usar e dominar.

Integracao. Os componentes do LibreOffice estdo bem integrados uns com 0s outros.

* Todos os componentes compartiiham um verificador ortografico comum e outras
ferramentas, que s&o utilizados de forma consistente em toda a suite. Por exemplo,
as ferramentas de desenho disponiveis no Writer também s&o encontrados em Calc,
com programas semelhantes, mas mais aprofundada no Impress e Draw.

. N&o necessita de saber qual a aplicacdo que foi usada para criar um ficheiro
particular.

Granularidade. Geralmente, se for alterarada uma opcdo, esta afeta todos os
componentes. No entanto, as opcdes do LibreOffice podem ser fixadas a um nivel de
componente ou mesmo nivel do documento.

Compatibilidade de arquivos. Além dos formatos OpenDocument nativo, o LibreOffice
inclui recursos de exportacdo de PDF e Flash, bem como ajuda para abrir e guardar
ficheiros em diversos formatos comuns, incluindo formatos Lotus 1-2-3 Microsoft Office,
HTML, XML, WordPerfect, e. Utilizando uma extensédo (que atualmente ja esta incluida a
partir da versao 4), tem a capacidade de importar e editar alguns documentos PDF.

Sem lock-in. LibreOffice usa o OpenDocument, um formato de arquivo XML (eXtensible
Markup Language), desenvolvido como um padrdo da industria por OASIS (Organizacéo
para o Avanco de Padrbes de Informacdo Estruturada). Estes ficheiros podem ser
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facilmente descompactados e lidos por qualquer processador de texto, e o seu quadro é
aberto e publicado.

¢ O utilizador tem uma voz. Melhorias, correcdes de software, e datas de lancamento séo
community-driven. Todos podem fazer parte da comunidade e afetar o curso do produto
que utiliza .

* Mais sobre o LibreOffice e The Document Foundation nos sitios respetivos em
http://www.libreoffice.org/ e http://www.documentfoundation.org/.

Requisitos minimos

A verséao do LibreOffice 3.x requer um dos seguintes sistemas operativos:

* Microsoft Windows 2000 (Service Pack 4 ou superior), XP, Vista, ou 7
* GNUI/Linux Versédo do Kernel 2.6.18 e verséo glibc2 2.5 ou superior
* Mac OS X 10.4 (Tiger) ou superior

Algumas caracteristicas LibreOffice requerem que o Java Runtime Environment (JRE) 1.6.x ou
superior seja instalado no computador. Embora LibreOffice trabalhe sem o apoio Java, alguns
recursos, sem este, ndo estédo disponiveis. Se tem um PC mais antigo e ndo precisa dos recursos
gue exigem a JRE, pode desativar para acelerar o carregamento do programa.

Para uma lista mais detalhada dos requisitos, consultar o sitio do LibreOffice,
http://www.libreoffice.org/get-help/system-requirements/.

Como adquirir o software

Esta disponivel para download em http.//pt.libreoffice.org/transferir-e-instalar/transferencias/. Os
utilizadores de LibreOffice encontrar&o incluido em inimeras distribui¢cdes Linux.

Como instalar o software

Informacg@es de instalacdo e configuracdo do LibreOffice para os diversos sistemas operativos
no seguinte sitio: http.//www.libreoffice.org/get-help/installation/.

Extensoes e add-ons

Existem diversas extensdes e add-ons disponiveis para melhorar o LibreOffice, muitas delas ja
sdo instaladas com o programa e as restantes estdo disponiveis a partir do repositério oficial de
extensdes, em http.//extensions.libreoffice.org/.

Como obter ajuda

Neste livro, nos guias de utilizador do LibreOffice, o sistema de ajuda, e nos sistemas de
suporte ao utilizador, assumindo que esta familiarizado com o computador e as fun¢des basicas,
como iniciar um programa, abrir e salvar arquivos.
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Ajuda

O LibreOffice vem com um extenso sistema de Ajuda. Esta é a primeira linha de apoio para o
uso do LibreOffice.

Para exibir o sistema de Ajuda completo, pressionar F1 ou selecionar “Ajuda > Ajuda do
LibreOffice”. Para além desta opcao, pode-se ativar as Dicas, as dicas estendidas, o Help Agent
usando “Ajuda > O que € isto?” e posteriormente mantendo o cursor sobre qualquer icone.

Suporte livre online

A comunidade LibreOffice ndo sé desenvolve o software, como oferece suporte gratuito, com
base em trabalho voluntario. Os utilizadores do LibreOffice podem obter ajuda on-line da
comunidade através de listas de discussao e féruns. Existe também outros sites geridos pelos
utilizadores que oferecem dicas e tutoriais gratuitos.

Apoio LibreOffice

Perguntas e respostas frequentes.

FAQs ) i
http://www.libreoffice.org/get-help/faq/
Documentacio Guias de utilizador, e outra documentacéo..
¢ http://www.libreoffice.org/get-help/documentation/
. ) Apoio livre da comunidade disponibilizada por utilizadores experientes.
Mailing Lists

http.//www.libreoffice.org/get-help/mailing-lists/

O LibreOffice na sua lingua.
http.//www.libreoffice.org/international-sites/

Apoio internacional http.//pt.libreoffice.org/
Mailing lists internacionais
http://wiki.documentfoundation.org/Local _Mailing_Lists

Informacdes de acessibilidade. http.//www.libreoffice.org/get-

Accessibility Options help/accessibility/

Apoio para instalacdo e utilizacdo do LibreOffice em Mac OS X.

Mac Support http://www.libreoffice.org/get-help/installation/

Suporte Técnico e Formacao

Como alternativa, pode pagar por servicos de apoio. Os contratos de servicos podem ser
comprados a um fornecedor ou empresa de consultoria especializada em LibreOffice. Em Portugal
poder4 comecar por entrar em contacto com o projecto da Comunidade LibreOffice Portugal em
https://wiki.documentfoundation.org/Main_Page/pt, para além de poder sempre esclarecer duvidas
e colocar questdes através das listas de discusséo.

Iniciar o LibreOffice

A forma mais simples de langar qualquer componente do LibreOffice é utilizando o menu do
sistema, o menu padréo a partir do qual sdo iniciados a maioria das aplicacdes. No Windows, ele
€ chamado o menu Iniciar. No GNOME, ele é chamado no menu Aplicacdes. No KDE &
identificado pelo log6tipo do KDE. No Mac OS X, é o menu Aplicagdes.
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Quando o LibreOffice for instalado no seu computador, (na maioria dos casos) uma entrada de
menu para cada componente sera adicionado ao menu do sistema. O nome e a localizagdo exata
dessas entradas do menu dependem do sistema operativo e da interface gréfica.

Iniciar com um documento existente

Pode-de iniciar o LibreOffice clicando duas vezes no nome do ficheiro de um documento
LibreOffice num gestor de ficheiros como o explorador de ficheiros. O componente apropriado do
LibreOffice sera iniciado e o documento seréa carregado.

% Documento de texto
Folha de calculo
Apresentacdo

|z:) Desenho

Base de dados
Farmula

|=] Do modelo...

| Abrir documento...
v Carregar LibreOffice ac iniciar o sisterna

Terminar inicio rapido

li‘ﬂr 0

Figura 1: Pop-up do inicio rapido no menu do
Windows

Nota para utilizadores Windows: Se formem associados os tipos de ficheiros do Microsoft Office
com o LibreOffice, entdo, quando se clica duas vezes num ficheiro * doc (Word), este abre-se no
Writer; *. xIs (Excel) abre-se no Calc, e * ppt (PowerPoint). abre no Impress.

Utilizando o inicio rapido no Windows

O inicio rapido é um icone que é colocado na barra do sistema do Windows durante o inicio do
sistema. Isto indica que o LibreOffice foi carregado e esta pronto a ser utilizado. (A biblioteca de
inicio rapido é carregada *. DLL exigidos pelo LibreOffice, reduzindo o tempo de inicio dos
componentes do LibreOffice). Se a inicializacdo rapida esta desativada, consultar "Reativar o
inicio rapido” se desejar ativa-la.

Utilizando o icone de inicio rapido

Cligue com o botéo direito do rato no icone do inicio rapido na barra do sistema para abrir um
menu pop-up (exemplo da Figura 1) a partir do qual pode-se abrir um novo documento, abrir 0s
didlogos, Modelos e Documentos, ou escolher um documento existente para abrir.

Desativar o inicio rapido

Para fechar a inicializag&o répida, clicar com bot&o direito do rato sobre o icone na barra do
sistema e clicar em “Terminar inicio rapido” no menu pop-up. A préxima vez que o computador
for reiniciado, o Inicio Rapido sera carregado novamente.
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Para evitar que o LibreOffice.org seja carregado durante o arranque do sistema, desmarcar o
icone do LibreOffice no menu pop-up. Pode-se optar por desativar, se por exemplo o computador
nao ter memdria suficiente.

Reativar o inicio rapido

Se o inicio rapido for desativado, pode reativa-lo selecionando o carregar o LibreOffice durante
0 arranque, em “Ferramentas > Opc¢oes > LibreOffice > Memoria’.

Utilizar o inicio rapido no Linux e Mac OS X

O LibreOffice no Linux tem uma inicializacdo rapida que se assemelha ao descrito acima para
Windows. Em Mac OS X fornece uma funcionalidade semelhante através de um menu pop-up a
partir da barra .

Nota para utilizadores Mac

Alguns atalhos e menus sdo diferentes no Mac em relagdo ao usado no Windows ou Linux.
Nesta tabela sdo apresentadas as equivaléncias mais comuns. Para informa¢fes mais detalhadas
aceda a “Ajuda” do LibreOffice.

Windows/Linux Mac Efeito

Ferramentas > OpgOes LibreOffice > Preferéncias Acede ao painel de preferéncias do
Selecdo de menu LibreOffice

Clique direito do rato CTRL+clique Abre o menu de contexto

CTRL (Controlo) 3 (Comando) Tecla equivalente para as funcdes

F5 Shift+38+F5 Abre o Navegador

F11 F+T Abre a janela de estilos e formatacéo

Janelas principais

A janela principal é semelhante em cada um dos componentes do LibreOffice, embora alguns
detalhes e barras de ferramentas possam variar.

As caracteristicas comuns incluem a barra de menu, barra de ferramentas padrao, a barra de
ferramentas de formatacao no topo da janela e barra de estados na parte inferior.

Barra de menu

A barra de menu esté localizada na parte superior da janela do LibreOffice, logo abaixo da
barra de titulo. Quando se escolhe um dos menus listados abaixo, um sub-menu torna-se visivel
para mostrar comandos.

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

e Editar contém comandos para editar o documento, tais como Anular, Localizar e substituir.
Também contém comandos para cortar, copiar e colar partes selecionadas do documento.

e Exibir contém comandos para controlar a exibicdo do documento, como esquema de
impressao e ampliacdo da péagina.
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* Inserir contém comandos para inserir elementos no seu documento, como cabecalho,
rodapé e Imagem.

* Formatar contém comandos, como Estilos, Formatacdo e correcdo automéatica, para
formatar o seu documento.

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

* Ferramentas contém fungdes como Ortografia e Gramatica, Personalizar e Opgdes.
* Janela contém comandos para a janela do monitor.

* Ajuda contém links para o ficheiro de Ajuda do LibreOffice, que é isto?, E informacdes
sobre o programa.

" XYA L i
FFeonv HFeseaw
e > evadn®e
Xeavab — e r
e Qo @

R ERE W -k -

cligue aqui e arraste

Figura 2: Exemplo de barra de ferramentas oculta.
Barra de ferramentas

LibreOffice tem varios tipos de barras de ferramentas: ancoradas (fixas no lugar), flutuante e
destacaveis. Estas barras de ferramentas podem ser movidas para locais diferentes, tornadas
flutuantes e as flutuantes pode ser ancoradas.

A barra de ferramentas que esta logo abaixo da barra de menu é chamada de barra de
ferramentas Padrdo. E consistente entre as aplica¢des do LibreOffice.

A segunda barra de ferramentas na parte superior é a barra de formatagédo. Sendo sensivel ao
contexto, mostra as ferramentas aplicaveis para a posicdo atual do cursor ou selecdo. Por
exemplo, quando o cursor esta num gréfico, a barra de formatacdo fornece as ferramentas para
formatacéo de graficos, quando o cursor esta no texto, as ferramentas s@o para a formatagéo de
texto.

Mostrar e ocultar a barra de ferramentas

Para exibir ou ocultar barras de ferramentas, selecionar “Ver > Barras de ferramentas”, e
clicar no nome da barra de ferramentas na lista. Uma barra de ferramentas ativa mostra uma
marca de selecdo ao lado de seu nome. As barras de ferramentas ocultas ndo estdo listadas no
menu ver.

Sub-menus e destacaveis

Os icones da barra de ferramentas com um pequeno triangulo a direita disponibilizam sub-
menus, barras de ferramentas ocultas e destacaveis, e outras ferramentas, dependendo do icone.
A Figura 2 mostra uma barra de ferramentas de desenho de barra de ferramentas.
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As barras de ferramentas ocultas podem ser arrastadas ou colocadas ao longo de um limite da
tela ou numa das areas da barra de ferramentas existentes. Para mover uma barra de
ferramentas, pode-se arrastar a barra pelo titulo, como mostrado na Figura 4.

Deslocar barras de ferramentas

Para mover uma barra de ferramentas ancorada, colocar o ponteiro do rato sobre a alcada da
barra de ferramentas (a pequena barra vertical pontilhada a esquerda da barra de ferramentas),
mantendo pressionado o botdo esquerdo do rato, arrastar a barra de ferramentas para o novo
local e, em seguida, soltar o botdo do rato (Figura 3). Para mover uma barra de ferramentas
flutuante, clicar na barra de titulo e arrastar para o novo local (Figura 4).

itar Ver Inserir Formatar
s B s R A

[QOoList 1 Start v | [Liberal

L 1 ¥

Figura 3: Deslocar barras de
ferramentas fixas

Padrédo

N |
= -0

00« 8a8 % B-4& ~- coE-S tme T e

4

Figura 4: Deslocar barras de ferramentas moveis

Barras de ferramentas moveis

O LibreOffice inclui varias barras de ferramentas adicionais, cujos padrbes aparecem como
barras de ferramentas flutuantes, referente a posicao atual do cursor ou sele¢do. Por exemplo,
guando o cursor estd numa tabela, uma barra de ferramentas flutuante “Tabela” aparece
disponivel e quando o cursor estd numa lista numerada, as numeragdes da barra de ferramentas
é disponibilizada. Pode-se “arrumar” as barras de ferramentas na parte superior, inferior ou lateral
da janela, como desejar.

Janelas e Barras de ferramentas fixas ou flutuantes

As barras de ferramentas e algumas janelas, como o Navegador e a janela de Estilos e
Formatacdo, sdo facilmente ancordveis. Pode-se mover, redimensionar ou ancora-los num
rebordo/limite da janela do programa.

Para “arrumar” uma janela ou barra de ferramentas, manter pressionada a tecla Control (CTRL)
e clicar duas vezes no quadro da janela flutuante, para ancora-lo na posicéo desejada.
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Figura 5: CTRL+click para arrastar e
ancorar

Personalizacdo das Barras de ferramentas.

Pode-se personalizar as barras de ferramentas de varias maneiras, incluindo escolher os
icones que ficam visiveis e indicar a posicdo de uma barra de ferramentas ancorada. Para aceder
as opcgOes de personalizacdo das barra de ferramentas, utilize a “seta para baixo” no final da barra
de ferramentas ou na barra de titulo.

Q e,/\vx

Figura 6: Opcgbes de personalizacdo das
barra de ferramentas

Para mostrar ou ocultar icones definidos para a barra de ferramentas selecionada, escolha
Botdes visiveis a partir do menu da tecla direita do rato. Os icones visiveis sao indicados por um
contorno em volta do icone. Clique nos icones para selecionar ou desmarca-los.

9|_L| [ New Document From T
3 1 | [ open o .
Customize Toolbar... & Save Visible icons
——o Dock Toolbar @ Sa g

Dock All Toolbars =5 “Document as E-mail

Lock Toolbar Position | [Z¢| Edit File
Close Toolbar

IEI Export Directly as PDF

Figura 7: Selection of visible toolbar icons

Menu (contexto) da tecla direita do rato

Pode-se aceder rapidamente a muitas funcbes do menu clicando com botdo direito num
paragrafo, graficos ou outro objeto. Um menu de contexto sera exibido. Grande parte das vezes, o
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menu de contexto € o mais rapido e uma maneira mais facil para chegar a uma determinada
funcdo, quando ndo ha certeza se a funcéo esté localizada nos menus ou barras de ferramentas,
embora possa encontrar ao utilizar a tecla direita do rato.

Barra de estado

A barra de estados encontra-se na parte inferior da area de trabalho e fornece informacdes
sobre o documento e métodos simples de alterar algumas caracteristicas. E semelhante no Writer,
Calc, Impress e Draw, embora cada componente inclui alguns itens especificos.

Pagina 13 / 23 Palavras: 5866 OOoFrontMatter

Pagina n 13 de um total de 23 estilo de Pagina

Numero de palavras

Figura 8: Barra de estados no rodapé(esquerda) do Writer

OO0 | - { +  140%
2PN ’
assinatura vistas Barra de zoom
Digital percentagem
de zoom

Figura 9: Barra de estados no rodapé (direita) do Writer

Alguns itens comuns na barra de status sdo descritos abaixo.

Numero da pagina, folha, ou diapositivo
Mostra 0 numero da pagina atual, folha, ou diapositivo e 0 nimero total de paginas, folhas ou
diapositivos no documento. Com um duplo clique sobre este campo abre o Navegador.

Estilo de pagina ou aspeto do diapositivo

Mostra o estilo de pagina atual ou o aspeto do diapositivo. Para editar o estilo de pagina atual
ou design slide, clicar duas vezes neste campo.

As alteracdes nao guardadas
Um icone com um asterisco aparece aqui, se as alteragdes no documento ainda néo foram
guardadas.

Assinatura digital

Apresenta um icone neste espaco se o documento for assinado digitalmente. Pode-se cllcarl_I
duas vezes no icone para verificar o certificado.

Informacdes sobre o objeto

Apresenta informacdes relevantes para a posi¢do do cursor ou o elemento selecionado do
documento. Dar um duplo cligue nessa area geralmente abre uma caixa dialogo
descritiva.

Controle de zoom
Para ampliar ou reduzir a vista, arrastar o controle deslizante de zoom, ou clicar nos simbolos
+ e -, ou com o botdo direito do rato sobre a percentagem de zoom para abrir uma lista de
valores. Um duplo clique em 100% abre o Esquema de ampliagéo e visualizag¢ao.
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Como é que se chamam estas coisas todas?

Os termos utilizados no LibreOffice para a maioria dos programas do LibreOffice s&o
semelhantes aos dos outros programas.

Uma caixa de diadlogo é um tipo especial de janela. A sua finalidade serve para informar, ou dar
entrada de informacdo, ou ambos. Permite fornecer opcbes para que se possa utilizar ou para
especificar o como realizar uma determinada agdo. Os nomes técnicos para controles comuns sdo
indicados na Figura 10. Na maioria dos casos nao sao utilizados os termos técnicos neste livro,
mas é importante conhecé-los, pois facilita a utilizagdo dos programas.

0 _ Page style: Default
Organizer Page Gorders Background Header Fuuterm 1
Page order
@® Top to bottom, then right;
2-: ) Left to right, then down A 5
W First page number |1_:
Print
[ Column and row headers ¥ Charts
3 Grid #| Drawing objecks
[l Comments [] Eormulas
i Objects/graphics W Zero values
Scale
Scaling mode 6
Reducefenlarge printout 2| scaling Factar [Wf
|k || gencel | Help || Reset |

Figura 10: Caixa de Dialogo - controles comuns:
1 = P4agina com separadores

2 = Os botdes de sele¢do (apenas um pode ser selecionado)
3 = Caixa de Selecao (pode ser selecionado mais de um)

4 = Caixa de lista (clique para cima e para baixo nas setas para alterar o
conteudo disponivel, ou digite na caixa de texto)

5 = Miniatura ou visualizacao
6 = Lista a partir da qual permite selecionar um item

7 = BotOes de pressao

Na maioria dos casos, é apenas e sO possivel interagir com a caixa de dialogo, enquanto esta
permanece aberta. Aquando o fecho da janela apés o uso, é possivel voltar a trabalhar no
documento.

Algumas caixas de dialogo permitem permanecer em aberto enquanto se trabalha, podendo
assim alternar entre a caixa de dialogo e o documento. Um exemplo deste tipo é a caixa de
dialogo “Localizar e substituir”.
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Criar um novo documento

Pode-se iniciar um novo documento em branco no LibreOffice de varios modos. Quando o
LibreOffice esta aberto, mas nenhum documento o esta, € mostrado o Start Center. Clicando num
dos icones respetivos a cada tipo de documento, é aberto um novo documento no modulo
respetivo Clicando também no icone Modelos para iniciar um novo documento, abre um novo

documento com base num modelo.

D LibreOffice

I'\_J Documento de texto > | Desenho

U Folha de calculo L_J Base de dados
iﬂ Apresentacao 2| Férmula

ij Abrir... - B Modelos...

@ & Q

Figura 11: Menu de inicio de LibreOffice

Pode-se iniciar um novo documento numa das seguintes formas.
* Utilizando Ficheiro > Novo e escolher o tipo de documento.

* Utilizando a seta ao lado do botdo Novo na barra de ferramentas principal. A partir do
menu, e selecionar o tipo de documento a ser criado.

* Pressionando Ctrl + N no teclado.

* Utilizando Ficheiro > Assistentes para outros tipos de documentos.

Se ja estiver aberto um documento no LibreOffice, 0 novo documento serd aberto numa janela
nova.

Abrir um documento existente

Quando nao existir documentos abertos, o Start Center fornece um icone para abrir um documento
existente ou escolher de uma lista de documentos recentemente editados.
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Open a file browser

Open... -

Open a list of recently opened documents

Também pode-se abrir um documento existente num dos métodos seguintes.
* Escolha Ficheiro > Abrir ...

* Clique no botéo Abrir na barra de ferramentas principal.

¢ Pressione CTRL + O no teclado.

Em cada uma das situagdes, sera exibido a caixa de dialogo “Abrir”. Selecionar o arquivo
desejado e clicar em “Abrir”. Se existe um documento no LibreOffice, o segundo documento abre
numa nova janela.

Na caixa de dialogo “Abrir”, pode-se reduzir a lista de Ficheiros, selecionando o tipo de ficheiro
gue se procura. Por exemplo, se escolher “documentos de texto” como o tipo de arquivo, ver-se-
a apenas documentos Writer pode abrir (incluindo odt, doc, txt...), Se vocé escolher “folhas de
calculo”, ver-se-a ods, xls, e outros arquivos.

Pode-se também abrir qualquer documento existente que esta num formato OpenDocument,
clicando duas vezes no icone do ficheiro ou num gestor de ficheiros como o Windows Explorer.

Se existir associados formatos de ficheiros do Microsoft Office com o LibreOffice, basta abrir
clicando duas vezes sobre eles.

Abrir varias janelas do mesmo documento

O LibreOffice tem uma funcionalidade que permite trabalhar o mesmo documento em duas
janelas diferentes. No exemplo de se estar a gerir a bibliografia de um documento, em que é
necessario citar um autor numa pagina que esta listado nas ultimas paginas (onde devera constar
a bibliografia), por vezes torna-se necessario estar a consultar duas paginas distintas num
intervalo grande de pagina. O mesmo acontece quando se estd a rever documentos e ha
necessidade de haver referéncias a capitulos anteriores ou posteriores.

Para facilitar esta operacdo, o LibreOffice permite abrir duas janelas do mesmo documento,
estando também disponivel a edicdo em ambas as janelas. Para ativar a segunda janela do
documento, “Janela > Nova janela’. Para a fechar, basta fechar uma das janelas.

Salvar um documento

Para guardar um novo documento:

Ferramenta  Operacédo Barra de menus Comando
E] Guardar documento Ficheiro > Guardar CTRL+S
Guardar documentos Ficheiro > Guardar tudo (se

existir mais do que um
documento para guardar)

Quando a caixa de didlogo “Guardar como” aparece, € porgue ainda nao foi atribuido nenhum
nome ao ficheiro, digitar entdo o nome, verificar o tipo de ficheiro (se aplicavel), e clicar em
Guardar.
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Para salvar um documento aberto com o nome do ficheiro atual, selecionar “Ficheiro >
Guardar”. Cuidado que este procedimento ira substituir a Gltima versao do ficheiro.

Protecio com password

Para proteger um documento de ser visualizado sem uma senha, utilizar a op¢do “Guardar
como”, e na caixa de dialogo respetiva, ativar a opcao “Guardar com palavra-passe”.

1. Em “Guardar como”, selecionar a op¢cdo “Guardar com palavra-passe”, e clicar em
“Guardar”. Seguidamente abre uma caixa de dialogo (Figura 12) a pedir que se insira a
palavra-passe.

2. Escrever a mesma palavra-chave nos dois campos e clicar em “OK”. Se as senhas
coincidirem, o documento é guardado e protegido por palavra-passe. Se as senhas nao
corresponderem, é dada uma mensagem de erro. Fechar a caixa de mensagem para voltar
a caixa de dialogo “Definir palavra-passe” e inserir a palavra-chave novamente.

Atencao _ _ . _ _ . .
T O LibreOffice utiliza um mecanismo de criptografia muito forte que torna quase

impossivel recuperar o conteddo de um documento no caso de se perder a senha.

O Writer e o Calc fornecem um outro nivel de seguranca para a edi¢do de ficheiros. Ativando
esta funcionalidade, é necessaria uma palavra passe para editar/alterar o ficheiro, e sem esta o
ficheiro é aberto em modo de somente leitura.

-

Definir palavra-passe

Palavra-passe de codificagao de ficheiro

Introduzir palavra-passe para abrir
[ |

Confirmar palavra-passe

Nota: apos definir a palavra-passe, o documento apenas
sera aberto com ela

Aceitar | Cancelar

Figura 12: Inserir palavra passe no documento

Para proteger um documento de ser alterado:
1) Escolher “Mais op¢des” na caixa de diadlogo “Definir senha”.

2) Inserir a palavra-passe. Repetir a palavra-passe no campo “Confirmar palavra-passe”.
Clicar em “OK”".

Salvar automaticamente um documento

Pode-se optar por ter o LibreOffice a guardar os ficheiros automaticamente utilizando a gravacéo
automatica. Tal como na gravacao manual, esta substitui o Ultimo estado salvo do ficheiro.

1. “Ferramentas > Opc¢oes... > Carregar | Guardar > Geral”.
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2. Selecionar “Guardar automaticamente a cada” e definir o intervalo de tempo.

Mudar o nome e apagar ficheiros

E sempre possivel renomear ou apagar ficheiros nas caixas de didlogo do LibreOffice e no
gestor de ficheiros habitual. No entanto, ndo se pode copiar ou colar ficheiros dentro das caixas de
dialogo.

Utilizando o “Abrir” e “Guardar como”

E possivel optar por utilizar o “Abrir’ e “Guardar como” do LibreOffice ou as caixas de dialogo
fornecidas pelo sistema operativo.

Para visualizar ou alterar o tipo de caixas de dialogo que o LibreOffice usa:
1. Escolher “Ferramentas > Op¢des > LibreOffice > Geral".
2. Selecionar a opcao “Utilizar as caixas de didlogo do LibreOffice”.

Neste separador é disponibilizado funcionalidades de “Abrir’ e “Guardar como”. A Figura 13
mostra a caixa de dialogo “Guardar como”, e a caixa de dialogo “Abrir” é semelhante.

Os trés botbes visiveis no canto superior direito do LibreOffice das caixa de dialogo “Abrir” e
“Guardar como”, da esquerda para a direita:

* Subir um nivel hierarquico na pasta (diretdrio). Clicar e manter premido o botdo por um
segundo para abrir uma lista de pastas de nivel superior. Para ir para uma das pastas na
lista, mover o ponteiro do rato sobre o nome e soltar o botdo do rato.

e Criar nova pasta.
* Diret6rio padréo.
Para os documentos do LibreOffice que foram Guardados com mais do que uma versdao, utilizar

a versao drop-down para selecionar qual versédo deseja abrir no modo de somente leitura. Para
documentos do Microsoft Office, apenas a versao atual pode ser aberta.

Utilize o campo de tipo de ficheiro para especificar o tipo de ficheiro a ser aberto ou o formato
do ficheiro a ser Guardado.

A opcdo somente leitura na caixa de dialogo “Abrir” abre o ficheiro para leitura e impressao
apenas. Consequentemente, a maioria das barras de ferramentas desaparecem, e a maioria das
opcbes de menu estdo desativados. Um botdo Editar ficheiro é exibido na barra de ferramentas
Padréo para abrir o ficheiro para edicéo.

Pode abrir qualquer ficheiro a partir da Internet, para isso basta inserir a ligacdo no campo
“Nome” do ficheiro na caixa de didlogo “Abrir”.
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Guardar

Nome: |
Gravar na pasta: | < |I 4% user | Transferéncias ICr|ar PastaI
Locais _| | Nome Tamanho | Alterado «
Q, Procurar (=) manual-tic_introducao_ao_LibO.odt 1,0 MB 16:00
) Utilizados Rece... = | VMware-Player-5.0.2-1031769.x86_64.txt 185.4 MB 00:26
& user l_ manual-microsoft-access-2007.doc 577,0 kB Segunda
IE Ambiente de T... |-/ 02-Proposta (2).doc 210.4 kB Segunda
[ sistema de Fic... |-/ 02-Proposta (1).doc 210,4 kB Segunda
Ll Novo volume [-| 01-Oficio_Convite (1).doc 390,1 kB Segunda
| DOCS |-/ 02-Proposta.doc 2104 kB Segunda
Ll unidade de 4,... =/ 01-Oficio_Convite.doc 390,1 kB Segunda
Blank DVD-R Disc (= introducao_ao_LibO_traduzir.odt 685,3 kB Quinta
.05

= Programas
1 papos

i Documentos
i Musica

i@ Imagens

[ Videos

| Todos os formatos

+ Tipo de ficheiro

|| Guardar com palavra-passe

| Cancelar | Gravar

Figura 13: Guardar como no LibreOffice

Utilizando o navegador

O navegador permite ver a lista de objetos contidos num documento, por categorias. Por
exemplo, no Writer mostra cabecalhos, tabelas, caixas de texto, comentarios, graficos,
marcadores entre outros itens, como mostrado na Figura 14. No Calc mostra Cabecalhos,
Tabelas, Nomes, Intervalos de dados de dados, graficos, desenho, objetos e outros itens. No
Impress e Draw mostra slides, imagens e outros itens.

Ferramenta  Operacao Barra de menus Comando

@ Navegador Ver > Navegador F5

Pode-se colocar o Navegador num dos lados da janela principal LibreOffice ou deixar como
flutuante. Clicando no marcador (+) em qualquer uma das categorias permite visualizar a lista de
objetos. Para ocultar a mesma, e mostrar apenas as barras de ferramentas, clicar na caixa de

listagem On / Off icone =2 na parte superior. Clicar neste icone para visualizar a lista hovamente.
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MNavegador

@-5% o |jia-
@O 8 ®@a ,
SRSk itulos
o Dl Tabeias
+ [&F] Melduras de texto

+

® Objetos graficos
Objetos OLE
Marcadores
Secgdes
Hiperligagoes
Referéncias
indices

| it ©,

| [

+| [+] [+] [+] [+
(5 | [
LR

] |

&

|manual-tic_introducao_ao_LibO (ativo) - |

Figura 14: O navegador

O navegador oferece varias maneiras de navegar pelo documento e encontrar os diversos
itens. Quando uma categoria apresenta uma lista de objetos, clicar duas vezes num objeto para ir
diretamente para a posi¢ao desse objeto no documento.

A procura pelos objetos torna-se mais facil se lhes for dado um nome quando s&o criados, em
vez de se manter o padrédo do LibreOffice, como graphicsl, graphics2, Tabela 1, Tabela 2, e assim
por diante, o que pode ndo corresponder a posicao do objeto no documento.

Se s6 se quiser ver o conteudo de uma determinada categoria, realcar a categoria e clicar

no icone “Exibicdo” do contetdo . Enquanto n&o voltar a clicar no icone novamente,
apenas os objetos dessa categoria serdo exibidas.

IHNE

Clicar no icone — = para exibir a barra de ferramentas de navegacéo. Aqui pode-se
escolher uma das categorias e utilizar os icones “Anterior” e “Préximo” para mover de um
item para outro. Isto é particularmente Gtil para encontrar itens como marcadores e
indices, que podem ser dificeis de encontrar no meio do documento.

Os nomes dos icones (mostrado nas dicas) mudam para combinar com a categoria
selecionada, por exemplo, préximo indicador grafico Avancar.

MNavegador
®-&2 o |3 g -
EE e @ea @ -

Figura 15: Barra de ferramentas do

Navegador
Para saltar para uma pagina especifica do documento, digitar o0 nimero da péagina na
caixa na parte superior do navegador.

Anular e refazer

Para anular a alteracdo mais recente, pressionar Control + Z, ou clique no icone “Anular’ na
barra de ferramentas Padrao, ou escolha “Editar > Anular” na barra de menu.

O menu Editar mostra a uUltima alteracdo que pode ser anulada.

20
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Ferramenta Operacéao Barra de menus Comando

= | Anular Editar > Anular CTRL+Z
= Refazer Editar > Refazer CTRL+Y
@ Repetir Editar > Repetir CTRL + SHIFT +Y

Clicando no pequeno tridngulo a direita do icone “Anular’ obtém-se uma lista de todas as
mudancas que podem ser anuladas. Pode-se selecionar vérias alteracdes e anula-las ao mesmo
tempo.

B

Eile| |£iew Insert Format Table

B Undo: Typing: 'Fox' ctrl+z
Redo: Delete 'Fox' Ctrl+y

Figure 16: Edit — Undo last action

() - @E - ho

| Actions to undo: 1

L

§ Typing: e
" Typing: 'Fox'

Figura 17: Lista de acdes que podem ser
desfeitas

Apbés as alteracdes serem anuladas torna-se ativo o “Refazer” Para refazer uma alteragao,
selecione “Editar > Refazer”, ou pressione Control + Y ou clique no icone refazer. Tal como
acontece com o Anular, clicando no tridngulo a direita da seta obtém-se uma lista das mudancas
gue podem ser reconfiguradas.

Para modificar o nimero de alteracBes armazenadas LibreOffice, dirigir-se a “Ferramentas >
Opcdes > LibreOffice > Memoéria” e no “Anular’, mudar a sec¢cdo “Numero de etapas”. E
importante estar ciente de que pedir ao LibreOffice para lembrar mais mudancas consome mais
memoria.

Fechar um documento

Para fechar um documento, escolher “Ficheiro > Fechar”.

O documento também pode ser fechado clicando no icone “Fechar” na janela do documento. Este botéo
parece-se com o X mostrado na Figura 18. Em alguns casos pode estar num local diferente, dependendo
do sistema operativo.
B ,
4

Figura 18. icones de fechar janela e
documento
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Se mais do que uma janela do LibreOffice est4 aberta, cada janela é semelhante ao exemplo
mostrado no lado esquerdo da 18. Fechando uma das janelas, ficam sempre abertas as restantes
janelas do LibreOffice.

Se apenas uma janela LibreOffice estiver aberta, apresenta-se como o exemplo mostrado a
direita na 18. Observe o pequeno x abaixo do grande X. Ao clicar no pequeno, fecha o documento,
mas deixa aberto LibreOffice. Clicando no grande, o LibreOffice fecha completamente.

Se o documento ndo foi guardado desde a Ultima alteracéo, aparece uma caixa de mensagem onde é
possivel escolher se se pretende guardar ou descartar as alteragfes efetuadas.
* Guardar: O documento é guardado e, em seguida, fechado.

* Fechar sem guardar: O documento é fechado, e todas as modificacdes desde a Ultima gravacéo
séo perdidos.

e Cancelar: O LibreOffice retorna ao documento.

Atencao . N .
N&o guardar o documento pode resultar na perda de alteracdes feitas recentemente, ou
A pior ainda, todo o ficheiro.

Fechar o Libreoffice

Para fechar o LibreOffice, escolher “Ficheiro > Sair” ou fechar o ultimo documento aberto como descrito
acima.

Se todos os documentos foram guardados LibreOffice fecha imediatamente. Se os documentos
foram modificados, mas ndo guardados, sera apresentada uma mensagem de aviso. Seguir o
procedimento anteriormente explicado para guardar ou descartar as alteragdes.

Utilizar o LibreOffice no Mac

Alguns atalhos e menus sédo diferentes no Mac em relagdo ao usado no Windows ou Linux.
Nesta tabela sdo apresentadas as equivaléncias mais comuns. Para informagdes mais detalhadas
aceda a “Ajuda” do LibreOffice.

Windows/Linux Mac Efeito

Ferramentas — Opgdes LibreOffice - Preferéncias Acede ao painel de preferéncias do
Selecao de menu LibreOffice

Clique direito do rato CTRL+click Abre o menu de contexto

CTRL (Controlo) 3 (Comando) Tecla equivalente para as funcdes

F5 Shift+3+F5 Abre o Navegador

F11 F+T Abre a janela de estilos e formatacéo
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Introducao

Este capitulo descreve algumas personalizagbes comuns que se podem querer realizar. No
LibreOffice pode-se personalizar os menus, as barras de ferramentas e os atalhos de teclado,
adicionar novos menus e barras de ferramentas e associar macros a eventos. Contudo nao se
pode personalizar menus de contexto (acedidos por clique do botdo direito do rato).

Outras personalizagdes podem ser feitas com facilidade através de extensdes que podem ser
instaladas do sitio web do LibreOffice ou outros fornecedores.

As personalizagbes de menus e barras de Ferramentas podem ser guardadas num
Nota modelo. Para o fazer, guardar primeiro num documento e depois gravar o documento
como modelo..

Nota para utilizadores Mac

Algumas sequéncias de teclas e itens de menu séo diferentes num Mac daqueles que sao
usados no Windows e no Linux. A tabela abaixo fornece algumas substituicbes comuns para as
instrugdes deste capitulo. Para uma lista mais detalhadas veja a aplicagéo Ajuda.

Windows ou Linux Equivalente Mac Efeito

Escolha no menu LibreOffice > Preferéncias Acesso as opcbes de configuracéo
Ferramentas > Opcdes

cligue botéo direito CTRL+clique Abre um menu de contexto

CTRL (Control) # (Comando) Utilizado com outras teclas

F5 Shift+38+F5 Abre o Navegador

F11 F+T Abre a janela Estilos e formatacao

Personalizar o conteudo de um menu

Além da alteracdo da fonte de texto usada num menu (descrita no Capitulo Configurar o
LibreOffice) podem adicionar-se e rearranjar categorias da barra de menu, adicionar comandos
aos menus e fazer outras alteragoes.

Personalizar menus:
1) Escolha “Ferramentas > Personalizar...”
2) No dialogo “Personalizar”’ escolha o separador “Menus”.
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3)

4)

5)

6)

Personalizar @

Menus Tedado |Barras de ferramentas |Eventos

Menus da LibreQffice Writer

e N S —

[ Menu ~ ]

Conteddo do menu

Entradas B - [ Adicionar. .. ]
Abrir...
Documentos recentes [ Modificar - ]

Assistentes

# Fechar
] Guardar

&5 Guardar coma...

l

Guardar como modela, ..

Guardar tudo
Dar saida b

Guardar em LibreCOffice Writer hd

Descrigao
Creates a new LibreOffice document.

Imagem 1. Pagina Menus no dialogo Personalizar

Na lista descendente “Guardar em” escolher se se quer guardar este menu alterado para
a aplicacdo (por exemplo o LibreOffice Writer) ou para um documento escolhido (por
exemplo DocumentoExemplo.odt).

Na seccéo “Menus do LibreOffice [nome do programa (exemplo: Writer)]” escolher a
lista descendente “Menu” o0 menu que quer personalizar. A lista inclui todos os menus
principais bem como os sub-menus (menus contidos sob outro menu). Por exemplo, além
de Ficheiro, Editar, Ver e outros h& Ficheiro | Guardar e Editar | Alteracdes. Os comandos
disponiveis para o menu escolhido sdo apresentados na parte central da caixa de didlogo.

Para personalizar o menu escolhido, pressionar o botdo “Modificar’. Pode-se ainda
adicionar comandos a um menu pressionando o botdo “Adicionar’. Estas acfes séo
descritas nas secc¢des seguintes. Utilizar as setas “Acima” e “Abaixo” ao lado da lista de
“Entradas” para mover o item de menu escolhido para uma posi¢éo diferente.

Quando se terminar todas as alteracdes, pressionar “Aceitar’ (ndo visivel na ilustracdo)
para guardar.

Criar um novo menu

Na péagina “Menus” da caixa de didlogo “Personalizar”, pressionar “Novo...” para visualizar a
caixa de didlogo “Novo Menu” mostrado na Imagem 2.

1)
2)

3)

Introduzir o nome do menu novo na caixa “Nome do menu”.

Utilizar os botdes com as setas as setas “Acima’ e “Abaixo” para deslocar o0 menu novo
para a posicao desejada na barra do menu.

Pressionar “OK” para guardar.

O menu novo aparece agora na lista de menus do didlogo “Personalizar” (Aparecerda na
propria barra de menus depois das personalizacdes serem guardadas). Depois de criar um menu
novo é necessario adicionar-lhe alguns comandos como se descreve em “Adicionar um comando
a um menu”.
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Novo menu E]
Mome do menu Aceitar |

:‘J::ND menu 1

Posicdo do menu

o
Ficheiro
Editar

Ver
Inserir

Formatar -
Tabela
Ferramentas -
Janela

Ag'uda

Imagem 2: Adicionar um novo menu

Modificar menus existentes

Para modificar um menu existente tenha sido construido ou embutido pelo utilizador, pode
escolher a partir da lista “Menu” e pressionar o botdo “Menu” para apresentar a lista descendente
das modifica¢des: “Mover”, “Mudar nome”, “Eliminar’. Nem todas estas modificagbes podem ser
aplicadas a todas as entidades na lista “Menu”. Por exemplo, “Mudar nome” e “Eliminar”’ néo
estéo disponiveis para os menus fornecidos e “Mover” ndo esta disponivel para os sub-menus.

Para mover um menu (tal como “Ficheiro”) escolher “Menu > Mover”. Sera aberto uma caixa
de dialogo semelhante a da Imagem 2 (mas sem a caixa “Nome do menu”). Utilizar os botdes
setas “Acima” e “Abaixo” para mover 0 menu para a posicao desejada.

Para mover sub-menus (tais como “Ficheiro” | “Enviar’) escolher no menu principal
(“Ficheiro”) na lista “Menu” e depois na seccao “Contetido do Menu” da caixa de dialogo escolher
o sub-menu (“Enviar”) na lista de “Entradas” e utilizar as teclas com as setas para o mover acima
ou abaixo na sequéncia. Os sub-menus sao facilmente identificaveis na lista de “Entradas” através
dum pequeno triangulo negro a direita do seu nhome.

Além de se poder mudar o nome, pode-se associar uma letra ao nome de um menu
personalizado, a qual aparecera sublinhada para que possa ser usada como atalho de teclado. O
menupode ser escolheido através da pressao simultanea das teclas Alt e dessa letra. Os sub-
menus existentes podem ser editados para alterar a letra que é utilizada para a sua escolha
através do teclado quando o menu respectivo esta aberto.

1) Escolher um menu personalizado ou um sub-menu na lista descendente “Menu”.
2) Pressione o botdo “Menu” e escolher “Mudar nome”.

3) Adicionar um til (~) antes da letra que se quer utilizar como acelerador de acesso. Por
exemplo, para escolher o comando de sub-menu “Enviar” pela pressao de n (depois de
abrir o menu “Ficheiro” usando Alt+F) introduzir E~nviar. Isto altera o valor por defeito E.

E possivel usar uma letra que ja esteja em utilizac&o na lista menu (por exemplo no
menu Inserir, a letra v é utilizada como acelerador para Envelope e para Video e
audio). Contudo, se possivel deve utilizar uma letra ndo escolhida para simplificar a
navegacéo do utilizador.

Nota
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Adicionar um comando a um menu

Podem adicionar-se comandos aos menus fornecidos ou aos menus criados pelo utilizador. Na
caixa de didlogo “Personalizar’, escolher 0 menu na lista “Menu” e pressionar o botédo
“Adicionar” na seccédo “Conteudo do Menu”.

Na caixa de didlogo “Adicionar comandos” (Imagem 3) escolher uma categoria de seguida o
comando e pressionar “Adicionar”. A caixa de didlogo permanece aberta para que se possa
escolher varios comandos. Quando se terminar de adicionar comandos, pressionar “Fechar”. De
volta a caixa de didlogo “Personalizar” € possivel usar os botdes de setas “Acima” e “Abaixo”
para ordenar os comandos na sequéncia que mais agrada.

Adicionar comandos @

Para adidionar um comando a um menu, seledone a categoria e, em seguida, o comando. Também pode arrastar o Adicionar
comando para a lista de comandos no separador Menus na caixa de didlogo Personalizar.

Fechar

Categoria Comandos

Ajuda
ipicacso abri] 2 u
Modelos Abrir
Ver .
Editar . Ajuda
Opcles ‘& Ajuda do LibreOffice
BASIC Ajuda para a ajuda
Inserir Assistente : Origem de dados de endereco
Documentas Assistente da ajuda
Farmato X N
Mavegar Assistente: Apresentacdo
Campos de controlo Assistentes
Tabela Barras de ferramentas
g';?:gj;réﬁm @ Base de dados bibliografica
Dados 4 Carregar URL
Maldura Créditos do LibreQffice
Num_eragﬁo Criar documento HTML
Ti:'ﬁcar Criar modelo global de documentos
nterno )
Macros do LibreOffice Dicas suplementares

Documentos recentes

Editar macros

Enviar comentarios b

Descricdo

Imagem 3: Adicionar um comando a um menu

Modificar entradas de menu

Além de se poder alterar a sequéncia das entradas num menu ou sub-menu, € possivel ainda
adicionar sub-menus, mudar o nome ou eliminar entradas e acrescentar separadores de grupo.

Para iniciar o procedimento, escolher o menu ou sub-menu a modificar da lista “Menu” préxima
do topo da janela “Personalizar” e escolher, na lista “Entradas” na parte do “Contetido do
Menu”, a entrada que se pretende alterar. Pressionar o botdo “Modificar” e escolher a acdo
pretendida da lista descendente de a¢fes disponiveis.

A maioria das acfes sdo auto-explicativas. “Criar um grupo” adiciona uma linha de separacéo
depois da entrada realgada.

Personalizar barras de ferramentas

As barras de ferramentas podem ser personalizadas de varias formas, incluindo a escolha dos
icones visiveis e a ancoragem da posicdo de uma barra de ferramentas atracada (como descrito
no Capitulo Introducéo ao LibreOffice) e adicionar ou eliminar icones (comandos) da lista dos
disponiveis numa barra de ferramentas. Pode-se também criar novas barras de ferramentas. Esta
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seccao descreve como criar novas barras de ferramentas e adicionar ou eliminar icones as barras
existentes.

Para chegar a caixa de dialogo de personalizacdo de barras de ferramentas seguir qualquer uma
das instrucdes seguintes:

* Na barra de ferramentas, botdo direito do rato e escolher “Personalizar barra de
ferramentas”.

* Escolher na barra de menu “Ver > Barras de ferramentas > Personalizar”.

* Escolher na barra de menu “Ferramentas > Personalizar” e ir para o separador “Barras
de ferramentas”.

Menus | Tedado |Barras de ferramentas Eventos

Barras de ferramentas do LibreOffice Writer

Barra de ferramentas |Padrdo b [ Mova, .. ]

[ Barra de ferramentas | ]

Conteldo da barra de ferramentas

@ S [ Adicionar. .. ]
D Mova [
D Movo documento a partir de r

= Abrir..
EI Guardar *
@ Guardar como. ..

[] Documenta por correio eletrd

Comandos

Maodificar A ]

[ Fditar ficheirn .’

YIREOEEORLD

Guardar em LibreQffice Writer b

Descricdo
Imagem 4. A pagina Barra de ferramentas no diélogo Personalizar

Modificar as barras de ferramentas existentes

Para modificar uma barra de ferramentas existente:

1) Escolher na lista descendente “Guardar em” se se pretende guardar a barra de
ferramentas alterada para a aplicacdo (por exemplo o Writer) ou para um documento
escolhido.

2) Na seccdo “LibreOffice [nome do programa (exemplo: Writer)] > Ferramentas”
escolher da lista descendente “Barra de Ferramentas” qual a barra que se pretende
personalizar.

3) Pressionar o botdo “Barra de Ferramentas” ou “Modificar’ e adicionar comandos a uma
barra pressionando o botdo “Adicionar”’. Pode-se igualmente criar uma barra de
ferramentas nova pela pressdo do botdo “Nova’. Estas acfes sdo descritas nas seccdes
seguintes.

4) Na finalizacdo de todas as alterac¢des, pressionar “Aceitar” para guardar.
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Criar uma barra de ferramentas nova
Para criar uma barra de ferramentas nova:

1) Escolher na barra de menu “Ferramentas > Personalizar > Barras de ferramentas”.

2) Pressionar “Novo”. Na caixa de dialogo “Nome” introduzir o nome da nova barra de
ferramentas e escolher na lista “Guardar em” onde guardar esta alteracdo: na aplicacéo
(por exemplo: Writer) ou no documento escolhido. Por fim pressionar “Aceitar”.

i x|

Mome da barra de ferramentas
Mova barra de ferramentas 1

Guardar em

LibreOffice Writer v

A barra de ferramentas nova aparecera na lista de barras de ferramentas na caixa de didlogo
“Personalizar”. Depois de criar uma barra de ferramentas nova sera preciso adicionar-lhe alguns
comandos , como se descreve seguidamente.

Adicionar um comando a uma barra de ferramentas

Se a lista de botdes disponiveis para uma barra de ferramentas néo inclui todos os comandos
desejados que se deseja que ela tenha, outros poderdo ser adicionados. Para uma nova barra de
ferramentas este procedimento é obrigatorio.

1) No separador “Barra de ferramentas” da caixa de didlogo “Personalizar”, escolher na
lista “Barra de ferramentas” a barra que se pretende e pressionar, na sec¢ao “Contetdo
da barra de ferramentas” da caixa de dialogo, o botdo “Adicionar”.

2) A caixa de dialogo “Adicionar comandos” € a mesma que a usada para a adicdo de
comandos a menus (Imagem 3). Escolher uma categoria e depois o comando e por fim
pressionar “Adicionar’. A caixa de dialogo permanecera aberta para que se possa
escolher véarios comandos. Quando se terminar de adicionar comandos, pressionar
“Fechar’. Se se inserir um item que nao tenha um icone associado, a barra de
ferramentas ira mostrar o nome completo do item: na seccdo seguinte descreve-se como
escolher um icone para um comando duma barra de ferramentas.

3) De volta a caixa de didlogo “Personalizar” pode-se usar os botdes com setas acima e
abaixo para organizar os comandos na sequéncia que se preferir.

4) No fim das alteracdes, pressionar “Aceitar” para guardar.

Escolher icones para os comandos numa barra de ferramentas

Os hotbes das barras de ferramentas habitualmente séo representados com icones e ndo com
palavras, mas acontece que nem todos os comandos tém icones associados.

Para escolher um icone para um comando, seleccionar o comando e pressionar “Modificar >
Alterar icone”. Na caixa de diadlogo “Alterar icone” pode-se percorrer os icones disponiveis,
escolher um e pressionar “Aceitar” para 0 associar ao comando.
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Alterar icone

)
i
m e RSB i EEEd

@Y exHREIERED &
R OE A0 R MmO £FM
HE PoEO=THEARF&
Mota:

O icone deve ter 16x16 pixeis para uma melhor qualidade. Os icones com
tamanho diferente serdo ajustados automaticamente.

[ Aceitar ] [ Cancelar ] [ Ajuda

Imagem 5: Dialogo Alterar icone

Para utilizar um icone personalizado, é necessario cria-lo primeiramente num programa de

edicdo grafica e posteriormente importa-lo para o LibreOffice pressionando o botédo “Importar”’ na
janela “Alterar icone”.

Atencao!

7\

Os icones personalizados devem ter a dimens&o 16x16 pixels para apresentarem a
melhor qualidade e ndo devem conter mais que 256 cores.

Exemplo: Adicionar um icone de Fax a uma barra de ferramentas

E possivel personalizar o LibreOffice de modo a que através de um simples clique sobre um icone
seja enviado automaticamente o documento corrente como um fax.

1) Assegurar que o dispositivo de fax esta instalado. Consular a documentagdo do modem de
fax para mais informagéo.

2) Escolher “Ferramentas > Opcdes > LibreOffice Writer > Imprimir”. Abrir-se-4 uma caixa
de didlogo mostrado na Imagem 6.

3) Escolher da lista descendente “Fax” o dispositivo e pressionar “Aceitar”.

4) Na barra de ferramentas “Standard”, fezer um clique com o botao direito do rato. No menu
descendente escolher “Personalizar barra de ferramentas”. Sera aberto o separador
“Barra de ferramentas” da janela “Personalizar” (Imagem 4). Pressionar “Adicionar”.

5) Na caixa de dialogo “Adicionar comandos” (Imagem 7) escolher “Documentos” na lista
“Categoria”’ e “Enviar fax padrao”, na lista “Comandos”. Pressionar “Adicionar”. Pode-
se agora ver o novo icone na lista “Comandos”.

6) Na lista “Comandos” pressionar 0os botdes com as setas acima e abaixo para posicionar o
novo icone no lugar desejado. Pressionar “Aceitar” e depois “Fechar”.

10 Personalizar o LibreOffice



Opgdes - LibreOffice Writer - Imprimir

Memdria

Ver

Imprimir

Caminhos

Cares

Tipos de letra

Seguranca

Personalizacio

Aspeto

Acessibilidade

Avancado

Atualizacdo online
Carregar fGuardar
Definicdes de idioma
= LibreQffice Writer

Geral

Ver

Auxiliares de formatacdo

Grelha

TIEDS de letra base (Oddental)

Tabela

Alteracdes

Comparacao

Compatibilidade

Legendas automaticas

Correio eletrénico em série
LibreQffice Writer fveb

hd

Conteddo
Imagens e objetos
Controlos de formulgrio
Fundo de pagina
[] Imprimir texto a preto
[] Texto oculto

Comentarios
() Menhum

C) Apenas comentarios

() Fim do documenta

Paginas
Paginas esquerdas
Paginas direitas
[Jerochura
() Fim da pagina

[ Marcador de posicio
Qutros
|:| Imprimir automaticamente paginas em branco

[] Tabuleiro de papel definido na impressora

Fax

<Menhum = w

[ Aceitar l [ Cancelar ] [ Ajuda ] [ Reverter

Imagem 6: Configurar o LibreOffice para envio de faxes

A barra de ferramentas tem agora um novo icone para enviar o0 documento corrente como um

fax.

Para adicionar um comando & uma barra de ferramentas, seledone a categoria e, em seguida, o comando, Depois, arraste
o comando para a lista de comandos no separador Barras de ferramentas na caixa de didlogo Personalizar.

Eechar
Categoria Comandos
Aplicagdo @p Aplicar estilo # Aluda
1|'~:Iodelos Assinatura digital
er ) L
Editar Ass!nat.lras d|g|ta|s . N
Opcdes Assistente de impressdo em série
BASIC Cancelar saida
Inserir Criar resumo automatico
Dar entrada
Formato .
Navegar Dar saida
Campos de controla &:_9 Definigdes de impressora
Tabelah @ Documento por correio eletrénico
Desenho i i
) Editar ficheiro
Objeto grafico 3
Dados e §
Moaldura Enviar por bluetooth
Mumeragdo Exportar
TUtg'ﬁfar Exportar como PDF
nterno = )
Macros do LibreOffice Exportar diretamente como PDF
¥ Fechar
= Giardar hs
< | 2

Imagem 7: Adicionar um comando Enviar Fax a uma barra de ferramentas

Atribuir teclas de atalho

Além de se poder utilizar os atalhos de teclado embutidos, é possivel definir atalhos
personalizados. Pode-se associar atalhos a fun¢des padréo do LibreOffice ou a macros e guarda-
las para utilizagdo em todo o pacote LibreOffice.
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E importante lembrar que existem teclas de atalho pré-definidas do sistema
operativo ou do LibreOffice. Muitas associacdes de teclas sao atalhos reconhecidos

Atencao! universalmente, tais como F1 para a “Ajuda” e espera-se que ao escolhe-los se
alcancem os resultados esperados. Apesar de facilmente se poder repor os atalhos
definidos por defeito no LibreOffice a alteracdo de atalhos de teclado comuns pode

abaixo.

causar confusdo, especialmente se outros utilizadores partiliharem o mesmo
computador.

Para adaptar atalhos as necessidades, utilizar a caixa de dialogo “Personalizar’ como descrito

1)
2)

3)
4)

5)

Nota

Escolher “Ferramentas > Personalizar > Teclado”.

Para que a associacdo do atalho esteja disponivel em todos os componentes do
LibreOffice, na janela “Personalizar”, pressionar o botéo “LibreOffice”.

Em seguida escolher a funcéo pretendida nas listas “Categoria” e “Funcao”.

Escolher as teclas de atalho desejadas na lista “Teclas de atalho” e pressionar o botdo
“Modificar” no canto superior direito.

Pressionar “Aceitar” para confirmar a alteracdo. Agora as teclas de atalho irdo executar a
funcéo escolhida no passo 3 acima, sempre que forem pressionadas.

Todas as teclas de atalho para a “Funcao” escolhida sdo listadas na caixa de
selecdo “Tecla”. Se a lista “Tecla” estiver vazia, indica que ndo existe qualquer
combinacéo de teclas definida. Sempre que se quiser (re)associar uma combinacao
de teclas ja em utilizacdo, deve-se primeiro apagar a combinacdo existente. As
teclas de atalho que estdo sombreadas na listagem da caixa de dialogo
“Personalizar”, tais como F1 e F10 ndo podem ser reassociadas.

Exemplo: Atribuir estilos a teclas de atalho

Para acelerar o processo de edi¢cdo de documentos, é possivel configurar atalhos de teclado para

associar rapidamente a estilos no documento. Alguns atalhos estéo pré-definidos, tais como Ctrl+0
para o estilo de paragrafo “Corpo do texto”, Ctrl+1 para o estilo “Titulo 1" e Ctrl+2 para “Titulo 2.
Estes atalhos podem ser modificados.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Pressionar “Ferramentas > Personalizar > Teclado”. Abrir-se-4 o separador “Teclado”
na janela “Personalizar” (Imagem 8).

Para ter a associacdo do atalho de teclado disponivel apenas num componente (por
exemplo no Writer), escolher o nome do componente no canto superior direito da pagina
ou se se pretender que esteja disponivel em todos os componentes, escolher a opgao
“LibreOffice”.

Escolher os atalhos de teclado que se quer associar a um estilo. Neste exemplo foi
escolhido o Ctrl+9. Isto activa o botédo “Modificar”.

Na seccdo “Funcbes” na parte inferior da janela percorrer a lista “Categoria’ para
“Estilos”. Pressionar o simbolo de expanséo (habitualmente um sinal + ou um triangulo)
para expandir a lista de estilos.

Escolher a categoria do estilo. (Neste exemplo utilizou-se um “estilo de paragrafo” mas
pode-se escolher um “estilo de carater” ou outros). A lista “Func¢éo” ird mostrar os nomes
dos estilos disponiveis para a categoria escolhida. O exemplo mostra alguns dos estilos
pré-definidos do LibreOffice.

Para associar Ctrl+9 como combinacdo de teclas ao estilo Lista 1, escolher “Lista 1" na

lista “Funcao” e depois clicar em “Modificar’. Ctrl+9 aparecerd agora na lista “Tecla” a
direita e na caixa “Teclas de atalho” no topo aparecerd “Listal” ao lado de “Ctrl+9".
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7) Efetuar qualquer outras alteracdes pretendidas e depois pressionar “Aceitar” para guardar
estas definicdes e fechar a janela.

Menus (Tedado Barras de ferramentas |Eventos
Tedas de atalho ) LibreOffice
Shift+Delete ~ B
Cirl+0 Corpo do texto @ writer
Cirl+1 Titulo 1
Ctrl+2 Titulo 2 Modificar
Ctrl+3 Titulo 3
Cirl+4 Titulo 4 [ Eliminar |
Ctrl+5 Titulo 5
Cirl+6
Cirl+7
Ctrl+3 . [ Carregar... ]
Ctrl+3 Lista 1
Ctrl+a
Guardar. ..
Ctrl+5 Negrito 3 [ == |
el 2™
< > [ Repar ]
Funcoes
Categaria Funcdo Tedas
Maldura | |Inido da numeracio 4 A
Mumeracio Inicio da numeracdo 5
Modificar Legenda
Interno Linha horizontal
Macros do LibreOffice Lista
[=] Estilos
Caracter Lista 2
Lista 3
Maoldura Lista 4
Péginas Lista 5 A

Imagem 8. Definir atalhos de teclado para aplicar estilos

Guardar as alteracdes num ficheiro

As alterac0es feitas as associacdes de atalhos de teclado podem ser guardadas num ficheiro de
configuracéo de teclado para utilizacdo posterior permitindo desse modo criar e aplicar
configuracdes diversas a medida das necessidades. Para guardar os atalhos de teclado num
ficheiro:

1) Depois de fazer as associagfes de atalhos de teclado, pressionar no botdo “Guardar” do
lado direito da caixa de dialogo “Personalizar” (Imagem 8).

2) Na caixa de dialogo “Guardar configuracdo do teclado” e na lista “Guardar como tipo”,
escolher “Todos os ficheiros”.

3) Em seguida, introduzir um nome para o ficheiro da configuracdo de teclado na caixa
“Nome do ficheiro” ou escolher um nome existente na lista. Se for necessario, navegar
para encontrar ou gravar ficheiros noutras localizacdes.

4) Pressionar “Guardar”. Aparecera uma caixa de dialogo de confirmacdo no caso de poder
ocorrer a sobreposicdo dum ficheiro existente, caso contrario ndo havera resposta e o
ficheiro sera guardado.

Carregar um configuracao de teclado guardada

Para carregar um ficheiro de configuracdo de teclado guardado e substituir a configuragcéo
existente, pressionar o botdo “Carregar” do lado direito da caixa de dialogo “Personalizar’ e
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depois escolher o ficheiro de configuracdo a partir da caixa de dialogo “Carregar configuracao
do teclado”.

Repor atalhos de teclado

Para repor todos os atalhos de teclado para os valores por defeito, pressionar o botdo “Repor”
no canto inferior direito na caixa de didlogo “Personalizar”. Utilizar esta funcionalidade com
cuidado visto que ndo serd apresentado nenhum dialogo de confirmacgéo; os valores por defeito
serao repostos sem mais aviso ou outro pedido ao utilizador.

Associar macros a eventos

No LibreOffice, qualquer procedimento que ocorre tem o nome de evento. Exemplos de
eventos podem ser quando um documento é aberto, uma tecla é pressionada ou o rato se
movimenta sobre um botao. Pode associar-se uma macro a um evento de forma que a macro é
executada quando o evento ocorre. Um caso comum € associar ao evento “abrir documento” a
execucdo duma macro que faz certas tarefas de configuracao relativas ao documento.

Para associar uma macro a um evento, utilizar o separador “Eventos” da caixa de didlogo
“Personalizar”.

Adicionar funcionalidades com extensoes

Uma extensdo é um pacote de software que pode ser instalado no LibreOffice para |he
adicionar uma nova funcionalidade.

Algumas extensdes sdo embutidas na distribuicdo do LibreOffice e instalam-se em conjunto
com o programa. Outras podem ser descarregadas de varios sitios web. O catalogo oficial de
extensodes localiza-se em http://extensions.libreoffice.org/. Estas extensdes sdo gratuitas.

Algumas extensfes de outras fontes séo gratuitas e outras séo disponibilizadas com uma taxa.
Veja as descri¢cdes para saber que licencas e taxas se aplicam naquelas que Ihe interessam.

Instalar extensoes

As extensdes podem ser aplicadas por qualquer uma das trés formas seguintes.
1) Diretamente do ficheiro *.oxt no navegador de ficheiros do sistema.
2) Desde o navegador web se este poder ser configurado para abrir ficheiros deste tipo a
partir duma hiperligagdo numa pagina web.

3) Diretamente através de “Ferramentas > Gestor de Extensdes” pressionando
“Adicionar”.

Para instalar diretamente um ficheiro *.oxt guardado no sistema, bastara fazer um duplo clique
sobre o mesmo ficheiro. Para instalar a partir de um navegador devidamente configurado,
escolher a hiperligacao e depois escolher a op¢ao de abrir o ficheiro.

Em ambos os casos, depois de aberto o “Gestor de extensdes”, abre-se-a uma caixa de
didlogo de alerta para confirmar a instalagdo. Num sistema multi-utilizador o ficheiro é instalado
como ficheiro “apenas para o utilizador” corrente.
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LibreOffice 4.0.3.3 X

A% Estd prestes ainstalar a extens3o 'Gallery of danger signs'.
F Cligue em 'Aceitar' para continuar a instalacdo.
Cligue em 'Cancelar' para cancelar a instalacio.

Cancelar

Imagem 9: Dialogo alerta de instalacéo

Para instalar diretamente a parir do “Gestor de extensdes”:
1) No LibreOffice, escolher na barra de menu “Ferramentas > Gestor de extensdes”. A
opcédo de visualizacdo das extensdes embutidas com o LibreOffice pode ser desmarcada
tornando mais facil ver quais as instalacdes adicionadas por um utilizador.

2) Na janela do “Gestor de extensdes” (Imagem 11) pressionar “Adicionar”.

3) Abre-se uma janela do navegador de ficheiros. Procurar a extensdo que se pretende
instalar e pressionar “Abrir”.
4) Os utilizadores com privilégios de administrador ou root irdo ver um didlogo onde podem
escolher a instalagcao das extensdes “Para todos os utilizadores” (nivel de administrador)
ou "Apenas para mim" (nivel de utilizador). Os utilizadores normais sem privilégios podem
instalar, remover ou alterar as extensdes apenas para seu uso pessoal (nivel de utilizador).

LibreOffice 4.0.3.3

uma extensao para todos os utlizadores,

V Certifigue-se de que ndo existern mais utilizadores a trabalhar com o LibreOffice, se instalar

Para quem pretende instalar a extensdo?

[ ,ﬁ.penasparamlm ] [ Para todos os utilizadores ] [ Cancelar

Imagem 10: Dialogo mostrando as alternativas de instalacdo

5) Ainstalagdo da extens&o inicia-se.
6) Em todas as trés situacdes, durante o processo é pedido que se aceite um acordo de
licenca. Quando a instalacdo estiver completa, a extensdo passara a estar listada na
janela do “Gestor de extensdes”.

Dica

Para obter extenses que estdo listadas no catadlogo pode abrir o Gestor de
extensfes e pressionar a ligacdo “Obter mais extensdes...”. Ndo necessita de as
descarregar separadamente.

Adicionar funcionalidades com extensées

15



B Gestor de extensies

Dicionario ortografico, sindnimos e regras de hifenizacdo em noru... 1.0.-RC1 i 2
x Lpne kontorprogram pd norsk
x Dicionario ortografico, sinénimos e regras de hifenizacdo em polaco 2003, 12.06 ,EI
a Dicionario ortografico, sinénimos e regras de hifenizagdo em portugués brasileiro 3.0.0.1 VERQ ,EI
i
o0
x Dicionario ortografico, sinénimos e regras de hifenizacdo em portugués europeu 13.1.1.2 Matura ,EI
x Dicionario ortografico, sinénimos e regras de hifenizacdo em romeno 1.6 rospell IEI
x Dicionario ortografico, sinénimos e regras de hifenizagdo em sérvio (Cirilico e Latim) 2013.03.30 IEI
w
Tipo de extensdo
Partilhadas Utilizador
CObter mais extensdes. ..
[ Ajuda l I Adicionar... l [ Procurar atualizagdes. .. l [ Fechar

Imagem 11: Utilizar o gestor de extensbes

Instalacao e actualizacao de Dicionarios

Porque este é um projecto de software livre, por norma, este esta constantemente a ser
actualizado, logo €é possivel que os dicionarios de Portugués Portugal ndo estejam actualizados ou
mesmo instalados.

Para os instalar, aceder em primeiro lugar ao sitio oficial de suporte aos dicionarios de
Portugués, o Projecto Natural da Universidade do Minho para descarregar os dicionarios.

O Projecto Natura tem a op¢do de descarregar as versdes do novo Acordo Ortogréfico e do
Antigo Acordo ortografico de 1990. Para os instalar, proceder da mesma forma que foi
exemplificada anteriormente. De seguida, deve arrastar para dentro da janela inicial, como se
indica na figura seguinte, e seguir as instrucoes.

Quando o “Gestor de extensdes” instalar os respectivos dicionarios, reiniciar o LibreOffice e
pode-se fazer uso do novo corrector ortografico, dicionario de sinébnimos e hifenizador.

1 http://natura.di.uminho.pt/wiki/doku.php?id=dicionarios:main#o00_libreoffice

16 Personalizar o LibreOffice


http://natura.di.uminho.pt/wiki/doku.php?id=dicionarios:main#ooo_libreoffice

& LibreOffice

Comunidade LibreOffice Portugal

software

@ Caixa Magica

D lereOfﬂce

Writer

Processador de texto

o

minn R
I

v O O

x

(7]

mun

LibreOffice € uma marca registada pela The Document Foundation. @Creative

Mais informacéo disponivel em http://pt.libreoffice.org

commons




Direitos de autor

Este trabalho foi licenciado com uma Licenca
Creative Commons - Atribuicdo 3.0 Ndo Adaptada ou superior
em conjunto com GNU General Public License v3+ ou superior.

Todas as restantes marcas registadas presentes neste manual pertencem
as respectivas entidades.

Ficha Técnica
Titulo: Writer
Imagem da capa:
32 Edicao
Caldas da Rainha 2013

Autor(es)
Adriano Afonso Paula Freire Tiago Carrondo

Feedback

Envie 0s seus comentarios ou sugestdes sobre este documento para:
http://wiki.documentfoundation.org/PT/Main_Page
http://wiki.documentfoundation.org/PT/Documentation

Agradecimentos

Este capitulo tem como base o ariginal em OpenOffice.org de Paula Freire, Agosto 2007.

Data de publicacao e versao do Software
Publicado a 19 Junho 2013. Com base no LibreOffice 4.x.

Acordo Ortografico
Este documento foi redigido ao abrigo do Acordo Ortografico de 1990.

Documentacgé@o para o LibreOffice disponivel em www.libreoffice.org


http://www.libreoffice.org/
http://wiki.documentfoundation.org/PT/Documentation
http://wiki.documentfoundation.org/PT/Main_Page
http://creativecommons.org/licenses/by/3.0/deed.pt
http://creativecommons.org/licenses/by/3.0/deed.pt

indice

L1 o (3 [T 4
AMDBIENEE A€ TrabalNO. ............ccoeeeeeeeee ettt 4
OPEIAGOERS BASE.........coo ettt ettt 5
TrADAINAT COM TEXEO..........ceeeeeee ettt ettt e e e e e e e e e e e s s s s e e e e e ettt e e e e e e eeenes 5
VEIIfICAGEOD ONtOGIATICA. .....cceeiieie ettt e e 6
MOVIMENTACED NO TEXEO. .......ceeeeeseee ettt e e ettt e e e ettt e e e e et s e e et e et e e asnaesaeeannes 6
SOIBCEBES. ...ttt e e e e e e e e aaaan 6
LOCAIIZAI € SUBSHEUIF TEXTO. ..... .. ettt e e e e 7
TEXEO QUEOMALICO. ...ttt et e e e e e e e e et e s sttt e e e e e e e annaas 7
ConfiguragOes € FOIMALACOES. ..........ceeeeeeseee e e ettt e e e e ettt e e e e ettt e e e e ettt e e e e ettt e e et e asaeesanas 8
CoNfiQUIaGa0 A PAGINGA .......uveeeeeeeeeeee ettt 8
Formatagdo de um doCUMENTO A TEXLO ...............uuuuiiiieiiieiieee et 9
Aplicar Estilos a0 dOCUMENTO A€ TEXTO.............ceeeeeeiiiiee e ettt et e e e e e e e e e aa s 10
CabeCalNOS € ROUAPDES. .........ccue ettt e e 12
NUMEIaCEO A€ PAGING ..........ceeeeeeee et ettt et e e e et e e e e ettt e e e e e et 12

(@ 10 1= o) = T 13

(@] o) =l (0 X TP PUSUSUOP RPN 13
IMAGENS ... ettt 13
FFOIMALAT IMAGENS. ...ttt ettt e e e et 14
LEGENUAI IMAGENS. .........ceeeeeeeeee ettt ettt ettt e e e e e et e ettt e e et e e e e s 14
=T = = 1 15
INSErIr INNAS/COIUNGS. ..........oeeeeeeeee ettt e a s 15
Eliminar iNhas/Colunas € tabEIas.................cooouiieiiieiiiee e 16
UNIE/DIVIAIE CEIUIRS...........ovveeeeeeiee ettt e ettt eeeeeees 16
Alterar o tamanho das lINNAS/COIUNGS..................ommueeueeee e 16
FOrmatagao da tADEIA ..............ccceeeeeee ettt ettt e e 16
Conversao texto em tabelas e tabelas €M tEXIO.............ccevuuuuuuuieieeieee e 16
LeGENUAN TADEIAS. ..ottt 17
Listas numeradas € N8o NUMEIradas (IMAICAS)...........cueeeeeuuuiseeeeeiiisaeeseetiiisseessstiisseaaaassinaaaeeans 17
(= oo PR STTR 17
L0 11 = SN 17
INAICES @ RETEIBIICIAS. .........eeeeeeeeeeee ettt ettt et e et te ettt e et e et e aeesae s 17
Formatar tituloS @ SUBDLITUIOS.................coeeeeeee ettt e e e e e aeeanes 18
Inserir numeragdo em tituloS € SUBLIEUIOS. ..............ueieiiieeeeeeiiiiieee et 18
Y=o [o = 19
ACHUANIZALI TNAICES..........coe oottt e e e e e e e e e e e e s s s s e e e et e e n e e e e e eeees 20
NOtaS dE ROAGPE € FINGUS.........cceeeeieeeeeeeee ettt e e 21
Visualizag80, IMpPreSSE0 € EXPOITAGEOD. .........cuuuii ittt 21
Visualizag8o e pré-visualizaga0o de IMPIreSSEO...............cuuuiiiicuiiiiiiiieieee e 21
0= Lo T 22
EXPOITAGEOD €M PDF ...ttt ettt eeennae 22

LibreOffice Writer 3



Introducao

Este capitulo destina-se a ser um guia ao processador de texto do LibreOffice, mostrando as
principais ferramentas, de forma a que o utilizador possa fazer uma migracdo suave para este
pacote de software livre.

O LibreOffice.org Writer € o Processador de texto do pacote disponibilizado pelo LibreOffice.
Erradamente os processadores de texto Writer, Facil, Redator, WordStar, Tex, etc., séo
classificados como "editores de textos".

Em primeiro lugar devemos distinguir um processador e um editor de textos. O editor € uma
aplicacdo para edi¢cdo de pequenos blocos de texto, para uma cépia rapida de conteudo de texto
colocado na meméria, para pequenas rotinas de programacao, etc. (exemplo: Bloco de Notas do
Windows, SideKick do MsDOS, gedit (Linux), etc.). J& o processador de texto deve ser usado para
elaboracéo de trabalhos que requeiram formatac&o, tais como um relatério, uma carta comercial,
uma tese ou dissertagcdo, uma monografia, etc.

Ambiente de Trabalho

Barra de Titulo Fechar

Barra de Menus Barras de Deslocacao
Barra de Ferramentas Padréo

Barra de Ferramentas de Formatacao
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Atencéo: convém guardar frequentemente o ficheiro durante o trabalho, de modo a
Atencao prevenir qualquer perda de informacédo em caso de ocorréncia imprevista. Também
€ possivel activar a funcao de auto-recuperacéo, por via de “Ferramentas >
A Opcdes > Carregar/Guardar > Geral”. Assinalar “Guardar automaticamente a
cada’ e colocar o numero de minutos desejado, normalmente entre 5 e 10 minutos.

Operacoes Base

Ferramenta  Operacéao Barra de menus Comando
B Novo Documento Ficheiro > Novo CTRL+N
=] Guardar documento Ficheiro > Guardar / Guardar tudo (se CTRL+S

tiver mais do que um documento para

guardar)
= Abrir documento Ficheiro > Abrir CTRL+O
q Visualizacao de Ver > Caracteres ndo imprimiveis CTRL+F10

espacos e paragrafos

Trabalhar com texto

A insercdo ou digitacdo de texto em qualquer documento é similar ao conceito normal de
introducdo através de um teclado. No entanto existem algumas fun¢cbes que podem ser de grande
utilidade na corrente utilizagdo de um processador de texto.

Copiar e colar texto entre documentos é tdo facil como utilizar os comandos ja enunciados
anteriormente, ou entado pelo menu editar.

Ferramenta  Operacao Barra de menus Comando
= Copiar Editar > Copiar CTRL+C
b Cortar Editar > Cortar CTRL + X
B Colar Editar > Colar CTRL+V
Colar especial Editar > Colar especial CTRL + Shift + V
3 Caracter especial Inserir > Caracter especial...

Para além dos comandos normais de copiar, cortar e colar, o LibreOffice contem mais um
comando que permite colar com diversas opc¢des. Esta funcionalidade permite por exemplo, colar
de outro documento do LibreOffice Writer mantendo a formatacéo, colar integralmente a copia
com respectiva formatacdo de um documento HTML (mantendo até as hiperligacbes) ou
simplesmente colar sem qualquer formatacao.

Para activar este comando apenas basta premir o comando “Colar especial” atras enunciado e
escolher a opcéo desejada. E especialmente (til, por exemplo, em citacdes retiradas de outros
textos que estdo noutros formatos e que normalmente contém formatacdes especificas.
Escolhendo a opcéo “Texto ndo formatado” permite que o texto seja colado sem quaisquer
formatacg@es especificas presentes no documento de origem.
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Ainsercao de caracteres especiais também é suportada, e esta facilmente acessivel pelo menu
“Inserir > Caracter especial’. A partir da janela que aparece, basta seleccionar um ou mais
caracteres, clicar em “Aceitar” que serdo imediatamente introduzidos no local onde esta situado o
Cursos.

Verificacao ortografica

Depois de o texto ser inserido, é importante sempre uma correcta verificagdo ortogréfica.
Durante a elaboracdo deste manual ainda estava em vigor a transicdo do antigo acordo
ortografico para o novo acordo ortografico Portugués. O LibreOffice como ja foi demonstrado
permite trabalhar com ambos, ndo ao mesmo tempo, mas sim activando e desactivando o
corrector com o qual se pretende verificar o texto.

Esta correccao pode ser feita de duas formas. A primeira, durante a digitacdo do texto e com a
funcionalidade “Verificacdo ortografica automatica” activada. A segunda, através da funcao
“Ortografia e gramatica”.

Ferramenta Operacao Barra de menus Comando
13 Activar Correcgéo Ferramentas > Ortografia e Gramética F7
ortografica

Para que a correccdo Ortografica seja efectuada, os dicionarios respectivos
deverdo estar instalados. Isso pode verificar-se em “Ferramentas > Opc¢des >
DefinicGes de Idioma > Idioma”. Para usar em portugués, deverdo estar todos

Nota definidos para “Portugués Portugal’. Em Idiomas predefinidos para documentos
Ocidentais devera aparecer o mesmo icone"anteriormente descrito na barra de
Ferramentas Padrdo. Caso o icone ndo apareca, deverd proceder a instalagéo

dos dicionarios.

Movimentacao no texto

Ferramenta  Operacéao Barra de menus Comando
Letra em letra - 0U «
Palavra a palavra CTRL+ - ouCTRL +
Linha a linha Ttoul
Paragrafo a paragrafo CTRL+ tou CTRL + |
Seleccdes

Em LibreOffice é possivel seleccionar o texto de diversas formas. Em primeiro lugar na
seleccdo com o rato, sdo suportados dois modos, a selec¢do padrdo e a seleccdo em bloco. A
seleccdo padrdo corresponde a seleccdo corrente do texto, em que o que é seleccionado com o
rato corresponde a selecgéo resultante. J& a seleccdo em bloco, permite a selec¢éo de blocos de
texto, ndo respeitando integralmente linhas e paragrafos do texto.

Ferramenta  Operacao Barra de menus Comando
Activar/desactivar Editar > Modo de selecc¢do > Padréo / Alt + Shift + F8
seleccdo em bloco Bloco
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A selecg@o através do teclado permite rapidez e fluidez na edi¢cdo de textos, especialmente
quando é necessario substituir ou reescrever diversas palavras ou frases.

Ferramenta  Operacéao Comando
Seleccionar letra a letra Shift +- ou
Seleccionar palavra a palavra Shift + CTRL + - ou Shift + CTRL +
Seleccionar linha a linha Shift+ 1t ou |
Seleccionar paragrafo a paragrafo Shift + CTRL + t ou Shift + CTRL + |

Localizar e substituir texto

A funcionalidade de localizar e/ou localizar e substituir texto tem diversas vantagens durante a
edicdo de texto. Por vezes é necessario encontrar determinado termo ou palavra, e procurar num

extenso documento pode-se tornar um problema. A partir da funcdo “Localizar” é rapida a
localizacdo do termo palavra ou até frases e paragrafos.

Ferramenta Operacao Barra de menus Comando
Localizar Editar > Localizar... CTRL+F
@& Localizar e substituir Editar > Localizar e substituir... CTRL+H

A funcdo “Localizar e substituir’ deve ser utilizada quando € necessério substituir uma
palavra ou expressdo, normalmente a tradu¢cdo de um estrangeirismo, uma palavra
incorrectamente digitada, ou uma uniformizacdo de uma sigla.

Localizar e substituir

Procurar por =
— P Localizar

|'0pen0ffice.org hd

Localizar tudo

Substituir por

) Substituir
|LibreoFFice| v

Substituir tudo

[ Diferencia maiusculas e mindsculas

[ Apenas palavras completas

Mais opcoes ¥ Ajuda Fechar

Texto automatico

Uma das ferramentas pelas quais o LibreOffice se destaca de outras ferramentas de escritdrio
€ a possibilidade de configuracdo e automatizacéo de introducdo de texto. Esta funcionalidade é
especialmente util, por exemplo, na criacdo de modelos de cartas, em que toda a carta pode ser
preenchida automaticamente através de um atalho. Outro exemplo sao os diagndsticos médicos
de especialidades, em que o médico ja sabe o que tem de escrever. Para ndo o estar a escrever
sempre que necessario, pode configurar um atalho para cada diagnostico e automatizar todo o
processo.
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Ferramenta Operacao Barra de menus Comando

E‘B Texto automatico Editar > Texto automatico... CTRL+ F3

Abrindo a janela do texto automatico pode-se verificar que ja existem alguns pré-definidos.
Para os inserir existem duas opg¢fes. A primeira é seleccionar o texto automatico pretendido e
clicar em “Inserir” no lado direito da janela. A segunda, e mais rapida quando ja se sabe 0s nomes
dos atalhos, é a forma de introducdo automética. Basta escrever o nome do atalho dado, o Writer
irA reconhecer o comando mostrando o nome do texto automético numa pequena nota a amarelo
por cima do cursor e basta premir “Enter”, que o texto serd automaticamente inserido.

Para configurar um novo texto automatico devem ser seguidos 0s seguintes passos. Em
primeiro lugar o texto a transformar em texto automatico deve ser seleccionado. Seguidamente
abrir a janela do texto automatico e preencher o “Nome” e o “Atalho”, o ultimo composto por
poucas letras mailusculas de preferéncia (ndo é obrigatério mas previne a confusdo com outras
nomenclaturas e torna-se facil de memorizar).

Texto automatico

[J Ao escrever, exibir resto do nome como sugestao 13

Nome [Manual | Atalho [MAN |

P Apenas para modelos @
I Cartdo de visita, Trabalho
I Standard

Novo (apenas te»

Importar...

Guardar ligagoes relacionadas com
[ sistema de ficheiros [ Internet [] Mostrar visualizacao

Depois do passo anterior, deve ser seleccionada a categoria onde se pretende guardar o texto
automatico, que normalmente é a “Texto automatico” por baixo do “Nome” e do “Atalho”. Para
finalizar, basta introduzir o texto na base de dados, clicando em “Texto automatico” do lado
direito da janela e depois, nas opcdes que aparecem, em “Novo”. Caso se pretenda apenas
guardar o texto (sem as respectivas formatacdes), optar por “Novo (apenas texto)”.

z

Para actualiza o procedimento é em tudo similar, com o texto previamente seleccionado,
aceder a janela do texto automatico, e no botdo “Texto automatico” do lado direito da janela,
escolher “Substituir’. Para editar, mudar o nome ou eliminar, basta aceder a janela do texto
automatico, seleccionar o respectivo texto automatico e as restantes opcdes estdo também
disponiveis dentro do botédo “Texto automatico” do lado direito da janela.

Configuracoes e Formatacoes

Configuracao da pagina

A configuragdo da pagina do documento € a atribuicdo de determinadas caracteristicas (como
as margens, os cabecalhos e rodapés, a cor de fundo e/ou marca de agua, etc.) a todas as
paginas que vao compor o documento. As caracteristicas do documento poderéo ser diferentes de
zona para zona mediante determinadas condicdes, (isto €, por exemplo, da Europa para os EUA).
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A configuracdo da pagina pode e deve ser feita antes de processar o documento. Para configurar
as margens:

Ferramenta  Operacao Barra de menus Comando

Configurar Paginae as  Formatar > Pagina...
respectivas Margens

Estilo de pagina: 00OoCopyright

Organizador |Pagina| Fundo Cabecalho Rodapé| Contornos| Colunas| Notaderodapé

Formato do papel

Formato |

Largura 21,00cm
Altura 29,70cm

Orientagdgo @ Vertical

O Horizontal Tabuleiro de papel |[Das definicoes daimpresso/J |
Margens Definigdoes do esquema
Interior 2,00cm Esquema da pagina |Invertido Sl

Exterior 2,00cm Formato (1,2, 3, ... 2l
Superior 2,00cm [ Registo
Inferior 2,00cm cstllo da rererenca

| Aceitar || Aplicar || cancelar || Ajuda || Repor

llustracéo 1: Estilo de Pagina

Na janela que surge, o separador Pagina aparece aberto. Aqui € possivel determinar as
dimensdes das margens do documento.

Nesta janela é possivel ainda introduzir os cabecalhos e rodapés, caso se pretenda usa-los no
documento (nos separadores Cabecalho/Rodapé) e definir o nimero de colunas em que pode
ser composto o documento (no separador Colunas).

Formatacao de um documento de texto

Por pré-definicdo o LibreOffice apresenta, na abertura de um documento novo, o tipo de letra
Times New Roman (nas versdes Microsoft Windows) ou Liberation Serif (nas versées GNU/Linux),
com tamanho 12 e com alinhamento & esquerda,. Estas definicdes podem ser alteradas logo no
inicio da digitagdo do texto ou podem ser definidas mais tarde. Ndo € aconselhavel que se “va
fazendo” a medida que se vai construindo o documento, mas que se faga logo no inicio, posterior
ao primeiro paragrafo. Caso o documento ja esteja previamente estruturado, devera também, em
primeiro lugar, definir as respectivas formatacoes.

Para iniciar a formatagdo do documento devera ser utilizada a ferramenta Caixa de Estilos /
Estilos e Formatacao:
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Ferramenta Operacao Barra de menus Comando

H Caixa de Estilos e Formatar > Estilos e Formatacao F11
Formatacgéo

Depois de ser activada a janela dos estilos, para os alterar, devera ser dado um cligue com
botéo direito do rato no estilo que se pretende alterar e seleccionar “Modificar”.

Estilos e formatagdo Estilo de paragrafo: Corpo do texto
|@| E1§ S ] vz - Efeitos detipo deletra | Posicdao | Topicos e numeracao | Tabulagées | Capitulares | Fundo
<Padrao Contornos Condigao
Assinatura Organizador = Awvancos e espacamento Alinhamento Direcao do texto | Tipo de letra
Cabecalho
Cabegalho a direita Familia Estilo Tamanho
Cabecalho a esquerda - -
Citacdes Liberation Sans l [Normal l [12pt l
Conteldo da lista - 11pt -

(do da tabela Liberation Sans Narrow Italico

: Liberation Serif E| Negrito 13pt |E|
Dest __Novo... Lohit Bengali Negrito italico 14pt
D""d"I:I Lohit Gujarati 15pt

DL:egenua i Lohit Hindi 16pt
Linha horizontal I Ahik Ditnishi © 18nk T

Nota de despedida .
Nota de rodapé Idioma
Nota final
> 0OoHeading
P 0O0oTextBody
Remetente Serd utilizado o mesmo tipo de letra para aimpressora e para o ecra.
Rodapé
Rodapé a direita
Rodapé a esquerda
Texto pré-formatado Liberation Sans
P Titulo
Titulo da lista
P OOoTableText(Caption)
OOoScenarioHeading

|*% Portugués (Portugal |

Aceitar || Aplicar || Cancelar || Ajuda || Repor || Padrao |

|Hierarquico =

No exemplo acima temos o caso da alteracdo do estilo “Corpo de texto”, a janela que abre
posteriormente é a que estd do lado direito onde ja esta aberto o separador “Alinhamento”, no
qual se pode alterar o alinhamento do texto como “Justificado” dentro do bloco “Op¢des”. A

Y

opcéo de “Ultima linha” deve sempre ser alinhada & “Esquerda”.

Existem muitas outras configuracdes que podem ser feitas no estilo “Corpo de texto”, mas as
essenciais permitem preparar um texto para uma apresentacgéo profissional ou académica.

No separador “Avanc¢os e espagcamento”, dento do bloco “Avanco”, a opcdo “1? linha” deve
ter o valor de 0,50 cm, que é o valor da tabulacdo do paragrafo, definindo assim o avanco da 12
linha em relacdo as restantes linhas do texto. Ainda dentro do mesmo separador, mas dentro do
bloco “Espaco entre linhas” a opgdo escolhida devera ser de “1,5 linhas” definindo assim um
espaco de 1,5 linhas entre cada linha do texto.

O tipo de letra podera ser definido a gosto, no separador “Tipo de letra” no entanto,
respeitando as directivas comuns profissionais e académicas, o tipo de letra devera ser “Times
New Roman” (nas versdes Microsoft Windows) ou Liberation Serif (nas versées GNU/Linux),
“Estilo” “Normal” e “Tamanho” “12pt” (pt de pontos).

Aplicar Estilos ao documento de texto

O estilo que esta pré-definido para todo o corpo do documento é o “Corpo de texto”, e € o que
deve ser sempre usado para respeitar a integridade e a interoperabilidade da formatacdo de
documentos. Para aplicar agora este estilo que foi alterado, (por exemplo o “Corpo de texto”),
devera ter a caixa de “Estilos e formatacao” aberta, seleccionar o texto que se pretende formatar,
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e depois efectuar duplo-clique em cima do estilo pretendido (neste caso o estilo “Corpo de
texto”).

Quando o estilo é aplicado, para além de serem aplicadas no texto as alteracées que efectuou
ao préprio estilo, é importante notar que o estilo “Corpo de texto” na caixa de “Estilos e
formatacao” deixa de ter um fundo azul e passa a ficar com um fundo cinza. Isto indica que este
estilo esta aplicado ao bloco de texto onde esta o cursor. Isto ird acontecer cada vez que um estilo
€ aplicado.

L [ {_\‘U‘ 1,0 -2 -3 ;4050 6T B 910 AT 120 130 Estilos e formatagio

A maioria dos softwares livres € licenciada através de uma licenca d \'| R SR
como a GNU GPL e a GNU LGPLE. =

G

o
=
i

“Padrido
Assinatura
~ - - b Cabegalho
= Il O que sao as Licencgas Livres? Cabesalho a direita
- Cabecalho a esquerda
Citagoes
Conteddo da lista

& GNU General Public License (Licenca Publica Geral),
GNU GPL ou simplesmente GPL, é a designacdo da
2 licenca para software livre idealizada por Richard
Stallman no final da década de 1980, no ambito do |e-ERlElC]
projecto GNU da FSF.

P Contetdo da tabela

dCorpo do textol
Destinatadrio

P indice

PLegenda

A GPL € a licenga com maior utilizacio por parte de projectos de sg h'ﬂ?:é’:ﬁff.?et:i'da
grande parte devido a sua adopcao para o projecio GNU e o si Nota de rodapé

GNU/Linux. Nota final
Remetente

Em termos gerais, a GPL baseia-se nas quatro liberdades ja enumeradé  Rodapé
garantia destas liberdades, a GPL permite que a estrutura base dos g:g:ﬁsggﬁf;‘ma
distribuida e reaproveitada. Porém, os direitos do autor s&o sempre manf  Texto pré-formatado
ndo permitir que essa informacéo seja usada de uma maneira que limj PTitule
originais. A licenca nao permite, por exemplo, que o codigo seja tomado f TPulo dalista
ou que sejam impostos sobre ele restricdes que impecam que seja distri

maneira que foi adquirido,

19- 18- 17 16 -15- 0+ 14

Ca200

21

A principal diferenca entre a GPL e a LGPL € que, a segunda pel | ~

Caso contrario, se tiver de ser aplicada uma formatacao diferente a um bloco de texto, pode ser
seleccionado e na barra de ferramentas de formatagéo, seleccionar o tipo de letra e o tamanho
desejado. No entanto é sempre aconselhavel a criacdo de um estilo se essa formatacdo podera
ser reutilizada.

Da mesma forma os alinhamentos deverao ser feitos com estilos, mas no caso de um simples
bloco de texto, este pode ser seleccionado com o rato (cligue e sem soltar o botdo arrastar até ao
final do texto a alinhar). Com o texto seleccionado, clicar no botdo de alinhamento respectivo ao
alinhamento desejado na barra de formatacéo.

Ferramenta  Operacao Barra de menus Comando

£ Negrito CTRL+B
A Italico CTRL+

A Sublinhado CTRL+U
Alinhar & esquerda CTRL+L
Alinhar ao centro CTRL+E
Alinhar a direita CTRL+R
Justificar CTRL+J
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Cabecalhos e Rodapés

Inserir cabecalhos e rodapés na pagina pode ser feito de trés formas. A primeira ja foi referida
no ponto Configuracdo da pagina , em que séo referidos dois separadores que permitem activar
tanto o cabecalho como o rodapé. A segunda é a activacao através do menu “Inserir”.

Ferramenta  Operacao Barra de menus Comando
Inserir Cabecalho Inserir > Cabecalho > Padrao
Inserir Rodapé Inserir > Rodapé > Padrao

A terceira é possivel a partir da versédo 3.5 do LibreOffice. Quando o rato é colocado durante
dois segundos ou é dado um clique no topo ou na base da pagina, é activada a funcao de inserir
cabecalho ou rodapé automatico. A ilustragdo seguinte demonstra esta funcionalidade.

"""""" [ T T T  cabecalho (Padrao) [

Depois, para activar, ou o cabecalho, ou o rodapé, basta efectuar um clique em cima do + do
bloco azul e este é inserido.

A partir da versdo 4 do LibreOffice, € possivel definir se é pretendido que o cabecalho e o
rodapé atribuido a primeira pagina, sejam diferentes das restantes paginas, sem recurso a estilos
de péagina. Para activar ou desactivar esta opcdo, “Formatar > Pagina... > (separador)
Cabecalho/Rodapé > (seccao) Cabecalho/Rodapé > Mesmo contelido na primeira pagina”.

Numeracao de pagina

Para inserir a numeracdo da pagina, que pode ser colocada no cabecalho ou no rodapé,
consoante a preferéncia, o cursor deve de ser colocado na respectiva area e realizadas as
seguintes operagoes:

Ferramenta  Operacao Barra de menus Comando
[£] Numeracao de Pagina Inserir > Campos > Numero de pagina
[#] Total das paginas Inserir > Campos > Contar paginas

Formatar Tabela Ferramentas Janela Ajuda

Quebra manual... a

| | Data
Caracter especial... Hora
Marca de formatacao > |
Seccao Total de paginas
= Assunkto
Hiperligagao N
[ Hiperligac Titulo
Cabecalho > Aukor
Rodape
sodap > [] outros...  Control+F2

Nota de rodapé/final...
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E possivel também adicionar a contagem das paginas para ficar como no seguinte exemplo:
Pag. 5 de 30

Assim, escreva “Pag.”, depois menu “Inserir > Campos > Numero de pagina”, logo de
seguida devera ser premida a barra de espagos para criar um espaco, escrever “de”, voltar a
premir a barra de espacos e de seguida “Inserir > Campos > Contar paginas”.

Quebras

Quando se esta a produzir um documento que devera ser paginado, como por exemplo um
livro, uma dissertacdo ou uma tese, € normal que existam algumas paginas em branco, ou outras
gue nao estado totalmente preenchidas e o novo contetido, como o inicio de um novo capitulo,
passa para uma pagina direita. Esta paginacao é feita através das quebras.

O Writer permite trés tipos de quebras. A quebra de coluna, para o caso de o documento ser
constituido por colunas (como foi visto na Configuracdo de pagina). A quebra de pagina, onde
podera ser seleccionado o estilo de pagina que se pretende atribuir. E especialmente Gtil quando
se quer introduzir uma pagina horizontal num documento com paginas verticais.

Ferramenta  Operacéao Barra de menus Comando
=l Inserir quebra de pagina  Inserir > Quebra manual... > Quebra de
= pagina
Inserir quebra de coluna Inserir > Quebra manual... > Quebra de
coluna
Inserir quebra de linha Inserir > Quebra manual... > Quebra de
linha

Para introduzir uma pagina horizontal num documento paginado verticalmente, basta introduzir
uma “Quebra de pagina”, atribuir o estilo “Horizontal”, e na pagina seguinte, voltar a fazer uma
“Quebra de pagina” e desta vez introduzir o estilo que estava a ser usado anteriormente (Pagina
esquerda/direita ou Padrado, ou o que estava a ser utilizado anteriormente).

Objectos

Imagens

As imagens podem ser inseridas de duas formas. Na barra de Menus: “Inserir > Imagem > Do
ficheiro”, se a imagem esta guardada dentro de uma pasta/biblioteca de imagens. Em alternativa,
através da barra de ferramentas de desenho. Para a activar: “Ver > Barra de ferramentas >
Desenho” e depois clicar no botdo “Do ficheiro”.

Ferramenta Operacao Barra de menus Comando
n Inserir Imagem Inserir > Imagem > Do ficheiro
Inserir imagem pela Ver > Barra de ferramentas > Desenho
a barra de ferramentas
“Desenho”
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Formatar imagens

As imagens podem ser formatadas a partir do menu que surge com um clique sobre a imagem
com o botdo direito do rato. A opcdo a ser escolhida é “Imagem...”. O primeiro passo devera
consistir em definir a “Translineacdo” no separador respectivo, onde pode ser escolhida a
disposicao da imagem em relacdo ao texto. Aqui podem também ser definido o “Espagamento”

da imagem em relagdo ao texto.

O LibreOffice também permite a definicdo e respectiva configuracdo de estilos utilizar em todos
grafismos que podem ser inseridos no documento (0 que inclui imagens, gréficos, fotografias,
etc.). No topo da janela dos estilos, o terceiro botdo corresponde aos “Estilos de moldura” (que
também fica visivel sempre que é seleccionada uma imagem). Dentro deste existe o estilo
“Objectos graficos” que pode ser configurado e aplicado para formatar todos os objectos

gréficos.

Defini¢des

o

Nenhuma

Através

Espacamento

Esquerda
Direita
Superior

Inferior

Tipo | Opgoes|Translineagdo | Hiperligacao | Imagem Recortar Contornos Fundo Macro

Depois Paralelo
Otimizado
Opgoes
@ [J Primeiro paragrafo
@ Em segundo plano
[J Contorno
Apenas exterior

|' Aceitar | | cancelar || Ajuda || Repor |

Legendar imagens

Para aplicar uma legenda a um objecto grafico (0 que novamente inclui imagens, graficos,
fotografias, etc.), deverd clicar com o botdo direito do rato sobre o objecto e escolher a opgéo

“Legenda...”.

Devera ser introduzida entdo a legenda pretendida sem esquecer a definicdo das propriedades
“Categoria’ e “Numeracao” que irdo permitir posteriormente criar um indice de ilustragdes.

Legenda

Legenda

| Aceitar |

Legendarimagens|

Propriedades

Categoria
Numeragao
Separador

Posicao

| Cancelar |

[Ilustra;ao

Ajuda |

|Arabe (123)

[

C| |Legendasautométicas...|
l

| Opcoes... |

Abaixo

Ilustracao 1: Legendar imagens
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Tabelas

As tabelas pode ser inseridas com qualquer das opc¢lOes apresentadas. Deve ser sempre
escolhido em primeiro lugar o nimero de linhas e o nimero colunas. Posteriormente podem ser
adicionadas ou eliminadas quer as linhas, quer as colunas. Também ¢é possivel aumentar ou
diminuir a altura das linhas e a largura das colunas.

Ferramenta  Operacao Barra de menus Comando
|j - Inserir tabela Inserir > Tabela... CTRL+F12
Tabela > Inserir > Tabela...
] Inserir linha Tabela > Inserir > Linhas...
] Eliminar linha Tabela > Eliminar > Linha
B3 Inserir coluna Tabela > Inserir > Colunas...
Eliminar coluna Tabela > Eliminar > Coluna
Unir células Tabela > Unir células
] Dividir células Tabela > Dividir células
B3 Distribuir colunas Tabela > Ajuste automatico > Distribuir
uniformemente colunas uniformemente

Optimizar largura da  Tabela > Ajuste automatico > Largura
coluna optimizada da coluna

=

Através do menu “Inserir > Tabela...” pode ser activada a opc¢ao “Titulo” e “Repetir titulo”, se
as tabelas a serem apresentadas sao extensas. Esta op¢ao permite a repeticdo do cabecalho da
tabela cada vez que a parte restante desta passa para a pagina seguinte. Ao contrario, para
assegurar que a tabela nunca é quebrada, activar a opcao “Nao dividir tabela”.

Inserir tabela

Nome {Tabeleﬂ Aceitar
Tamanho
. Cancelar
Colunas 2 |::
Linhas 2 2] Ajuda

=
Opcgoes

Repetir titulo

As primeiras [1 E linhas
[ Nao dividir tabela

Contorno

Formato automatico...

Inserir linhas/colunas

Para inserir linhas ou colunas numa tabela deve ser tomado em consideracdo o local onde
devera ser feita a insercédo. Se é para ser inserida uma linha no fim da tabela, basta que o cursor
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esteja na ultima célula da tabela e pressionar a tecla de tabulagéo no teclado. O cursor salta para
o lado esquerdo e é automaticamente inserida uma linha.

Se a linha é para ser inserida entre quaisquer duas linhas da tabela, devera ser seleccionada
uma linha para referéncia, ir ao menu “Tabela > Inserir > Linhas...” e escolher se quer uma linha
antes ou depois da linha de referéncia.

Para inserir colunas proceda de igual forma, mas agora seleccionando uma coluna para
respectiva referéncia.

Eliminar linhas/colunas e tabelas

Pala eliminar linha, colunas ou tabelas seleccione com o rato a linha, coluna ou tabela que
pretende eliminar, e no menu “Tabela > Eliminar > Tabela / Linhas | Colunas” e escolher a
accao que se pretende realizar.

Unir/Dividir células

Para unir ou dividir células devera(do) ser seleccionada(s) a(s) célula(s) que se pretende
efectuar a operacao e utilizar o menu “Tabela > Unir células” para unir ou “Tabela > Dividir
células”, para as dividir.

Alterar o tamanho das linhas/colunas
O tamanho das linhas e das coluras pode ser alterado colocando o ponteiro do rato em cima
das linhas delimitadoras das linhas ou colunas, clicar e arrastar para o tamanho pretendido.

No entanto existem outras op¢des no Writer que facilitam este procedimento. Através do menu
“Tabela > Ajuste automatico” existem uma série de opc¢des que permitem, por exemplo, distribuir
as linhas/colunas uniformemente, ou entdo seleccionar uma altura/largura optimizada na
linha/coluna, esta ultima ajustando toda a tabela automaticamente ao seu contetdo.

Formatacéo da tabela

A melhor forma de formatar uma tabela é trabalhar directamente com a barra de formatacéo de
tabelas.

Para activar a barra de ferramentas de tabelas, clicar no menu “Ver > Barra de ferramentas >
Tabela”. Surgird a barra de tabelas, com a qual se podera proceder a uma série de formatacdes,
tais como atribuir estilos de linha, contornos, cores de fundo, alinhamentos, etc.

B F-fa-B-B- C@E-F)F 0 EEER XS =

Esta barra de ferramentas permite aceder de forma mais rapida a todas as accdes descritas
anteriormente.

Conversao texto em tabelas e tabelas em texto

Sempre que um conteldo que seja inserido (ou colado) no documento esteja dividido por
tabulagbes ou espacgos, este pode ser facilmente convertido no contetdo de uma tabela.

Para efectuar a conversao, o texto ou a tabela dever&o ser seleccionados e depois, a partir do
menu “Tabela” efectuar as seguintes duas operac¢des conforme o pretendido.
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Ferramenta Operacao Barra de menus Comando

Converter texto em Tabela > Converter texto em tabela...
tabela

Converter tabela em Tabela > Converter tabela em texto...
texto

Legendar tabelas

O procedimento € em tudo similar & legendagem de objectos. Basta seleccionar igualmente
“Legenda...” no menu que aparece apos o clique do botédo direito do rato em cima da tabela. No
entanto € importante assegurar que a “Categoria” esta definida como “Tabela”.

Listas humeradas e nao humeradas (marcas)

As listas podem ser aplicadas a qualquer bloco de texto jA previamente inserido e separado
entre si com paragrafos. Depois de seleccionar o texto, clicar no botdo de numeragao ou marcas
da barra de ferramentas de formatacdo. As listas ainda podem ser alteradas a partir dos estilos
“Corpo de texto > Lista > Lista 1, 2...“ para listas simples ou “Corpo de texto > Lista >
Numeracao 1, 2...” para as listas numeradas.

Ferramenta  Operacao Barra de menus Comando
= Numeracao Formatar > Marcas e numeracao > Tipo F12
de numeracao
E Marcas Formatar > Marcas e numeracao > Shift + F12
Marcas
Graficos

A introducdo de um gréfico acaba por ser um procedimento simples. Supondo que o grafico foi
construido no Calc, basta copiar e colar no documento. A partir dai, o grafico comporta-se como
outro objecto qualquer.

No entanto dentro do Writer também pode produzir um grafico. No caso de existir uma tabela
com dados que possam ser traduzidos num grafico, basta seleccionar a tabela e depois utilizar o
menu “Inserir > Objecto > Grafico...” e o LibreOffice construira automaticamente um grafico com
base no contetdo, bastando ao utilizador seguir os passos e escolher o tipo de gréfico pretendido.

Formulas

Da mesma forma que os graficos, as formulas também pode ser construidas no editor de
formulas Math, e posteriormente copiadas e coladas para dentro do Writer, ou entdo criadas
dentro do proprio Writer através do menu “Inserir > Objecto > Féormula”.

indices e Referéncias

Os indices permitem indexar diversos conteudos. Podera ser criado ndo s6 o habitual indice de
conteudos, que indica a pagina respectiva de cada assunto que é tratado durante o documento,
um indice de imagens, um indice de tabelas, um indice remissivo, entre outros.
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Porém, antes de se poder inserir um indice de contetdos, ou qualquer um dos restantes, €
necessario preparar devidamente o documento para que o processador de texto consiga
correctamente identificar o que deve ou ndo constar no indice, e com que nivel ou sub-nivel.

Formatar titulos e subtitulos

Para que o processador de texto Writer reconheca devidamente as entradas de indices de
contelidos, é necessario formatar os titulos e os subtitulos através da caixa de “Estilos e
formatacao”. Dentro desta caixa existe uma categoria chamada de “Titulo”, abrindo-a através de
um cliqgue no + ira ser mostrada uma listagem de uma série de subcategorias ja pré-definidas
“Titulo 17, “ Titulo 2", etc.

Sabendo que os niveis “Titulo 1", “Titulo 2" correspondem respectivamente a, por exemplo,
“Capitulo 1" e “Capitulo 1.1", devera ser seleccionado um titulo (inicio de um capitulo ou seccao,
por exemplo) a formatar e escolher aquele que mais se adequa na caixa de “Estilos e
formatacao”.

Cada um destes estilos pode ser formatado com o tipo ou tamanho de letra desejado, mas
devera sempre ser feito tal como é exemplificado em Formata¢cdao de um documento de texto.

Inserir numeracdo em titulos e subtitulos

Por vezes é necessario que os titulos (e consequentes sub-titulos) sejam numerados para ser
facil criar uma sequencia ldgica. Esta configuracao € muito comum novamente em dissertacdes e
teses. O Writer permite de forma controlada atribuir uma numeracao aos titulos através do menu
“Ferramentas”.

Ferramenta  Operacao Barra de menus Comando

Numeracao de topicos Ferramentas > Numeracao de topicos...

Para atribuir entdo uma numeragdo aos titulos, é necessario que, em primeiro lugar, se
identifiqgue correctamente que estilos estdo a ser aplicados. A incorrecta atribuicdo, quer do estilo
ao titulo, quer da atribuicdo da numeracao ao estilo fara com que a configuracéo néo funcione.

Para o exemplo serdo utilizados os estilos por defeito do LibreOffice “Titulo 1", “ Titulo 2", etc,
listados dentro da categoria “Titulo”.

A partir da janela “Numeracado de tépicos”, dentro do separador “Numeracado” € possivel
seleccionar o primeiro nivel dentro do bloco “Nivel”. De seguida deve ser escolhido o “Estilo de
paragrafo” que neste caso devera ser “Titulo 1” e em “Numero” o tipo de numeragédo que pode
ser arabe (1, 2, 3,...) ou romana (I, 11, 111,...).
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Mumeragio de topicos
Numeragdo | Posicao
Nivel Numeragao

1 Estilo de paragrafo Capitulo 1 - Titulo 1
3 (Titulo 2 ¢ | |capitulo 1.1 - Titulo 2
4 Nimero 1,2,3,.. gl Titulo 3
5 _ Titulo 4
6 Estilo de caracteres |Nenhum gl }
7 Titulo 5
] Mostrar sub-niveis [2 |:] Titulo 6
9
10 Separador Titulo 7
1-10 Antes [Capitulo ] Titulo 8

Depois [ l Titulo 9

— Titulo 10
Iniciar em [1| |V]
| Aceitar | | Formatar || Cancelar || Ajuda || Repor |

Finalmente prepara-se o modo de apresentagcdo, logo mais abaixo, dentro da hierarquia
“Separador”, em “Antes” devera ser escrito aquilo que se pretende que aparega antes do
namero, isto &, por exemplo “Capitulo ”. Note-se que deve ser dado um espaco depois da palavra
para que a numeragao nao fique colada a mesma. Em “Depois” pode ser introduzido apenas um
espaco, ou um hifen (— ) para separar “Capitulo 1" do restante titulo atribuido (p.e. Capitulo 1 —
Writer).

O mesmo pode ser feito para o “Nivel” 2, 3, etc., tantos quantos forem os niveis que estdo a
ser utilizados no documento.

Inserir indice

Depois de os titulos estarem devidamente atribuidos no corpo do documento e formatados os
respectivos estilos, pode-se entdo proceder a insercdo de um “Indice de conteddos”. Em
primeiro lugar o cursor deve ser posicionado numa folha em branco, no inicio ou no fim do
documento. De seguida, tendo uma pagina limpa e em branco, clicar no menu “Inserir > Indices e

Tabelas > indices remissivos e tabelas”. Surgira a caixa que se segue:
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Inserir indice/tabela ﬁ

indice/Tabela |Entradas|Esti|os|Cqunas|Fundo|

indice de conteddo Tipo etitulo
Titulo 1 -1 -, . .
Tituk 1.1 1 Titulo Indice de contetido|
Ervada 1
Titule 1.2 -1 -
Tipo |Indice de conteldo |Z||
Titulo 1
o & ot 90 e Canitn. £ U SRS 00 ndch peesinE Tadn Protegido contra alteragdes manuais
Titulo 1.1 Criar indice/tabela
Es5 & 0 5020 0o Capituio 11 E uma entrada para 0 indice geral . . . =
i para |T0d0 o documento |Z|| Ayaliar até ao nivel 10 =
Titlo 1.2
Est & 0 8o 00 Canito 12, Esta palavra-chave § Uma entrada oo Criar a partir de
[¥] Tépicos

I I I I ]
l—_ 1 T ._l l l | | [T Estilos adicionais

[¥] Marcas de indice

ey )

Aceitar ” Cancelar ” Ajuda ” Repor ]Eisualizar

Para inserir um “Indice de contetidos” devera ser escolhida a opcdo representada na
ilustracdo. Para inserir um “indice de tabelas”, basta escolher a opcao respectiva, assim como
para o “Indice de ilustracdes”. A opcdo “Protegido contra alteragées manuais”’ deve ser
sempre activada para ndo existir o risco de ser alterado manualmente, perdendo a devida
correspondéncia as paginas.

Actualizar indices

Sempre que exista uma alteracdo na paginac¢do do documento, isto é, que as paginas ja nao
correspondam a qualquer um dos indices, estes ndo séo actualizados automaticamente. Por esta
razdo este deve ser sempre adicionado aquando a finalizagdo do documento de texto. De
gualquer das formas, para actualizar os indices, basta um cligue com o botdo direito do rato em
cima de qualguer um dos indices e escolher a opcéo “Actualizar indiceltabela”.

10
10

Limpar formatacao direta

Tipo de letra
Tamanho

Estilo

Alinhamento
Espago entre linhas

VOV VWV

Caracter...

Paragrafo...

Pagina...

Marcas e numeragao...
Maidsculas/minusculas >

Editar indice/tabela
Eliminar indice/tabela

Editar estilo de paragrafo...

Abrir hiperligagao

Editar hiperligagdo...

ibela Copiar localizagao da hiperligacac
Remoyer hiperligagao

AS/COIUNES..........ooeec....

Sinénimos >

s e tabelas em texto...

Colar

2radas ( ) 25
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Notas de Rodapé e Finais

Uma nota de rodapé, como o nome indica, € uma descricdo ou anotacao colocada no rodapé
de uma pagina de um documento, adicionando um comentario, ou referéncia ou fonte
bibliogréafica, para parte do texto da matéria na mesma péagina. E normalmente identificada com
numeros que estdo alinhados em cima, com a caixa superior do texto.

A nota final remete a uma descricdo que normalmente est4 no fim do documento e é muito
usada, por exemplo, na descricdo de siglas, termos técnicos ou marcas registadas.

Ferramenta  Operacao Barra de menus Comando

Inserir nota de rodapé Inserir > Nota de rodapé/final

Na opcgdo de insergdo, as notas podem ser automaticamente numeradas, ou se assim for
desejado, pode ser inserido um caracter especial (normalmente o * [asterisco] ) para referéncia
da respectiva anotagéo.

Inserir nota de rodapé/final

ij’lera;ao |7Aceitar |

() Caracker | | Cancelar |

L ! Ajuda |

Tipo
@ Nota de rodapé

) Mota Ffinal

As referéncias bibliograficas deverdo sempre conter pelo menos a referéncia
Dica ao autor e a pagina de uma citacdo bibliografica. Quando esta se repete, pode ser
utilizado o termo Ibedem.

Visualizacao, Impressao e Exportacao

A preparacéo para a impressao de um documento permite a deteccdo de erros de paginacéo,
de erros de alinhamento entre outros erros comuns. E um procedimento importante pois prepara o
documento a ser impresso correctamente e como previsto.

Visualizacao e pré-visualizacdo de impressao

As ferramentas de pré-visualizagdo permitem ter uma rapida analise ao documento numa
versdo de impressao digital e visual. Existem duas principais formas de visualizar o documento
para preparacao da impressao.

Ferramenta  Operacao Barra de menus Comando
= Visualizar pagina Ficheiro > Visualizar pagina SHIFT+CTRL+O
= Imprimir Ficheiro > Imprimir CTRL+P

A primeira, através do “Visualizar pagina”’ permite ter uma visdo do documento na sua
plenitude como se de um livro se tratasse. Neste modo fica activa a barra de ferramentas de pré-
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visualizacdo onde estdo algumas opc¢les Uteis tais como os botdes de navegacdo, “Ver como
livro” que respeita a paginacdo data (paginas esquerdas e direitas) e o0 zoom.

A segunda, que ja pertence a funcdo de impressdao, menos funcional, permite apenas uma
rapida visualizacdo pagina a pagina dentro da janela de impresséo. E possivel navegar de pagina
em pagina nos botdes de navegacao.

I-tic_0777-Pr dordetexto.odt : 2 - LibreOffice Writer -|o
Ficheiro Editar Ver Inserir Formatar Tabela Ferramentas Janela Ajuda X
o ! = = = %5
e EzaE B &
W [ gg - o &, (52 (-] &, 55 | Fechar visualizagso
Operagoes Base
Foramers _Opeagio B e e Comans
§ oo Do =
=
Movimentagao no exto H
Foramems _opemas S oo s Gomanie
Selecgoes
e TariaE e
:
0
< n >
1/26 B AOGOM (@ —e———@ [52%
Impressao

A funcado de impresséao no LibreOffice, em geral, é similar a qualquer software ou plataforma.
No entanto a ferramenta de impressdo acessivel através do menu “Ficheiro” permite algumas
configuracdes extra.

Ferramenta Operacao Barra de menus Comando

= Imprimir documento Ficheiro > Imprimir CTRL+P

Dentro de algumas das opc¢des, para além das mais comuns como a escolha da impressora e 0
numero de cépias, a impressdo pode ser feita na ordem inversa activando a op¢ao “Imprimir
paginas na ordem inversa” dentro do bloco “Intervalo e cépias” no separador “Geral”.

Outras das funcionalidades que as op¢des de impressdo permitem é a impressdo de varias
paginas apenas numa folha. Através do separador “Esquema de pagina” € possivel seleccionar
guantas “Paginas por folha’ se deseja imprimir e qual a respectiva “Ordem”, a qual pode ser “da

esquerda para a direita, depois para baixo” se forem impressas “2” paginas por folha.

Exportacao em PDF

Porque o LibreOffice trabalha com o standard ODF, a exportagcdo para PDF (Portable
Document Format, outro standard para documentos digitais como ja foi referido), é directamente
suportada. Este suporte interno permite que a exportagao para este formato seja quase tao rapida
como guardar um documento normalmente.
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Desta forma € rapido e facil exportar documentos num formato largamente utilizado e
reconhecido, que é também facil de enviar por correio electronico, devido ao seu peso, permitindo
a interoperabilidade na gestao documental.

Ferramenta  Operacao Barra de menus Comando
= Imprimir documento Ficheiro > Exportar como PDF...
= em PDF

Existem duas formas de exportacdo neste formato. A primeira, através de um clique no
respectivo botdo na barra de ferramentas, permite uma exportacao directa sem quaisquer controlo
das definicBes e aplicando as que estdo definidas por defeito ou anteriormente.

A segunda, através do menu “Ficheiro” permitem definir uma imensa pandplia de opcbes
suportadas pelo formato PDF. Tal como na impresséo, no separador “Geral” estdo presentes as

opcoes de “Intervalo” de exportacdo. Dentro do bloco “Imagens” é possivel definir qual o formato
e a qualidade em que estas irdo ser armazenadas dentro do PDF.

s

No bloco “Geral” é possivel seleccionar, para além da norma mais basica da verséo do "PDFI/A-
1a", é possivel também exportar junto no documento PDF as anotacdes e comentarios, assim
como formularios (caso estejam a ser utilizados). Ainda no separador “Seguranca’ € possivel
“Definir palavra-passe” de abertura do ficheiro, assim como limitar as opc¢cbes de impresséo
dentro do bloco “A imprimir”, limitar as alterag6es dentro do bloco “Alteracdes”, onde é possivel,
por exemplo, impedir que seja feita qualquer alteracao.

Opcdes de PDF

Geral | vista inicial | Interface do utilizador |Ligagdes Seguranca

Intervalo Geral
@ Tudo [J Ficheiro OpenDocument incorporado
) o Criar PDF editavel no LibreOFfice
O selegao [J PDF/A-1a
Imagens [J PDF anotado
C Compressao sem perdas
@ Compressao JPEG Formato de envio FDF
Qualidade 90% El Permitir nomes de campo duplicados
[J Reduzir resolugao de imagem 300 DP Exportar marcadores

[J Exportar comentarios

[J Exportar paginas em brance inseridas automaticamente
[ Incorporar tipos de letra padrao

| Exportar | Cancelar Ajuda
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Introducao

O Impress é o pacote de ferramenta de apresentacdes ou apresentacdo electronica do
LibreOffice. Permite ao utilizador criar uma apresentacdo com elementos muito diversos, tais
como texto, listas normais ou numeradas, tabelas, e uma vasta gama de objectos graficos. O
Impress, a semelhanga do restante pacote, também inclui estilos de texto pré-definidos. Com o
pacote séo disponibilizados modelos de diapositivos, mas recentemente foi criado um repositério
em http://templates.libreoffice.org/template-center onde se podem descarregar livremente outros
modelos seleccionado “Presentation-Templates”.

) LibreOffice | 1rvipLATES

Este capitulo inclui instrugbes, imagens e sugestdes Uteis para guiar os novos utilizadores
através do ambiente do Impress a medida que é criada uma apresentacao simples.

Planeamento da apresentacao

A criacdo de uma boa apresentacdo requer sempre um correcto planeamento. Em primeiro
lugar é importante definir qual a finalidade da apresentagédo. Por exemplo, reunir um conjunto de
fotografias digitais numa apresentacao exige pouquissimo planeamento. Ao contrdrio, utilizar uma
apresentacdo para transmitir conhecimento a outras pessoas sobre uma determinada tematica
exige um pouco mais de método, cuidado e estruturagao.

Decidir sobre qual a finalidade da apresentacdo permite ter uma visdo mais global sobre o
projecto, para além de permitir definir uma série de objectivos. A lista seguinte permite classificar
alguns dos tipos de apresentacdes e imediatamente definir também, quer o contetdo, quer a
seriedade que a apresentacdo deve tomar.

e Transmitir conhecimento;

* Apresentacdo da empresa;
* Apresentacao de produto;
e Conferéncia;

e Comunicado;

* Defesa de Investigacéo (Mestrado, Doutoramento, etc.);

Obviamente cada uma das classificagcfes ira ter as suas caracteristicas muito préprias que ndo
sao objectivo deste manual definir, mas permite remeter s seguintes questées que devem de ser
colocadas durante o planeamento da apresentacao.

* Quem ir4 ver a apresentacdo?

* Qual o seu proposito?

* Qual o assunto que trata?

* Quanto tempo terd disponivel? (10min? 30min? 1h?)

* Qual deverd ser a sua estrutura de niveis de destaque?
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o E quéo detalhado(a) devera esta ser?
* Deveré ser tocado um ficheiro de som?
e E importante incluir um filme? De quanto tempo?
» Ser& desejavel inserir animagdes?
* Como deverdo ser as transigdes entre os diapositivos?

Estas sdo algumas das muitas questdes que deverdo ser formuladas, respondidas e anotadas
antes de criar a apresentacao.

7

E importante lembrar que nZo é sempre necessario, nesta fase, dispor de respostas
especificas a cada questdo. Criar uma estrutura de destaques ou topicos € extremamente
importante. Devera ter uma ideia de quais serdo 0s conteldos de alguns dos diapositivos, e
podera ter apenas uma ideia geral do que se pretende colocar em alguns dos diapositivos.

E sempre possivel aplicar alteracdes ao longo da construcéo. A estrutura ou a organizacgéo dos
diapositivos também podera ser alterada de modo a reflectir as alteragdes efectuadas sobre os os
mesmos.

Estrutura Base de uma Apresentacao

A estrutura base de apresentacdo que se apresenta a seguir serve de modelo a qualquer
apresentacdo de ambito profissional ou académica. Estas orientacées permitem ao futuro
palestrante preparar e preparar-se para que a apresentacao corra dentro do previsto.

Em primeiro lugar a apresentacdo deve estar preparada para o palestrante apresentar-se e
apresentar o0 nome ou topico da apresentagcdo de forma simples e clara.

e “Ola, chamo-me/o meu nome é e o tema da minha apresentacao é

* “Bom dia, obrigado por terem vindo a minha apresentacdo. Chamo-me/O meu nome é
e hoje falarei de

De seguida, imediatamente captar a atencdo da audiéncia, fornecendo alguns dados
importantes/interessantes para a abertura do topico.

e ‘“Sabiam que..."”;
e “25% da populagéo...”;

e “O problema afecta...”.

De igual forma, e na sequencia do ponto anterior, informar a audiéncia sobre algo importante
que tenha sido descoberto/que seja relevante para a contextualizagdo do tépico/que ligue ao
tépico.

e “Estudos comprovam que...”;
* “Aestatisticas diz-nos que...”;

* “Os resultados apontam para...”.

Por fim € importante expor rapidamente a estrutura da sua apresentacao.
e Recorrer a um sumario.

* “Debrucar-me-ei, primeiramente, ...”; “Depois, focarei...”; “Por fim, apresentarei...”.

LibreOffice Impress 5



Sugestdes para a realizacao de apresentacoes

Design

Titulos

Texto

A apresentacdo deve ser
limpa, simples e prética.

Os titulos devem sempre
corresponder ao que esta a
ser tratado no diapositivo.

Pouco texto,
preferencialmente por itens.

Nao deve ter demasiadas
formas ou imagens que
distraiam.

Devem acompanhar os
diapositivos seguintes, sempre
gue do mesmo tema se trate.

Tipos de letra legiveis
— Arial, Verdana, Tahoma

O mais leve e agradavel
possivel.

Curtos e descritivos
— Se necessario, utilizar titulo
e subtitulo.

Linguagem simples e
acessivel.

A cor ou o tamanho da letra
obrigatoriamente diferente do
restante texto do diapositivo
— maiores ou menores, claros
OU escuros.

Nunca colocar texto corrente.
Regra 7x7

— 7 linhas;

— maximo de 7 palavras

Cores

Comunicacgao

Animacdes

Maximizar o contraste entre
texto e fundo.

“Uma imagem vale mais que
mil palavras”.

Apresentar texto com
animacgodes e com intervalos
compassados.

Utilizar fundo claro e tipo de
letra de cor escura (ou 0
inverso, se o ambiente de
apresentacao for escuro).

As imagens, fotos, gréficos,
etc., tornam a apresentacao
mais leve

— Manter proporges e a boa
gualidade.

Os itens deverao aparecer
sequencialmente, a medida
gue os vai abordando

Utilizar cores pastel
— Creme, verde agua, rosa
suave, azul bebé, violeta.

N&o utilizar apenas texto.

Uma animacgdo suave e
compassada, sincronizada
com o seu discurso, se
possivel

Contar que a qualidade dos
projectores nem sempre é a
melhor.

Comunicar sempre que
possivel com:

— Fotografias para produtos;
— Graficos para dados;

— Imagens que
contextualizem.

A apresentacao de todos os
itens de imediato no
diapositivo distrai a atengdo
da audiéncia.

Um slide: uma ideia.

Personalizacédo

Indicar nome e contacto no
inicio da apresentacéo (2° a 3°
diapositivo)

Colocar também em
cabecalho ou rodapé.
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Assistente de apresentacoes

Aquando da abertura do Impress, aparece de imediato o “Assistente de apresentacdes”.

Ferramenta  Operacéao Barra de menus Comando
Novo Documento Ficheiro > Novo > Apresentacdo CTRL+N
Criar nova
apresentacao

Assistente de apresentacdes

1. | B=06

Tipo
@ Apresentacao vazia

[\l

) Do modelo

O Abrir apresentacao existente

Visualizar

[J Nao voltar a mostrar este assistente

Ajuda | | Cancelar _ << Anterior [

O assistente ira conduzir as diversas op¢des e configuragdes que podera ter a apresentacéo.
Ao clicar “Criar” ir4 ser aberta de imediato uma apresentacdo vazia, quer de elementos, quer de
formatacoes.

De outra forma, clicando em “Seguinte” o “Assistente de apresenta¢cdes” guiara o utilizador
para a escolha do modelo, mostrando uma pré-visualizacdo, na janela seguinte escolher a
transicdo entre diapositivos e respectiva velocidade junto o tipo de apresentacao, “Automatica’ ou
“Padrao” (manual).

Area de Trabalho

A imagem abaixo representa a area onde ira ser construida a apresentacdo. Primeiramente,
sera descrita a finalidade de cada uma das zonas da janela e posteriormente descreve-se-a como
usar cada uma das zonas com vista a construcao da apresentacao.

A janela principal é dividida em trés areas: a area de “Diapositivos”, 0 “Espaco de trabalho” e
a area de “Tarefas”. A area de “Diapositivos” apresenta miniaturas dos diapositivos. A partir
deste espaco pode-se escolher um diapositivo individualmente e executar diversas operacdes de
ajuste. O “Espaco de trabalho” é a 4rea em que a maior parte do trabalho é realizado para criar
cada diapositivo individualmente. A area de “Tarefas” da acesso a um grupo de cinco tarefas que
afectam o modelo global, o esquema grafico, a animacgéo personalizada e as transi¢cdes entre os

diapositivos da apresentagao.
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Area de diapositivos

A éarea de “Diapositivos” contém as miniaturas dos diapositivos da apresentacdo. Estes
encontram-se pela ordem em que serdo mostrados durante a apresentacdo. Clicando sobre um
diapositivo, este fica seleccionado e colocado no “Espaco de trabalho”.

Diversas operacfes podem ser executadas sobre um ou mais diapositivos presentes na area
de “Diapositivos” com um clique direito do rato:

Adicionar novos diapositivos em qualquer posicdo dentro da apresentacdo, mas nunca
antes do primeiro diapositivo.

Assinalar um diapositivo como oculto, para que ndo seja mostrado ao exibir-se a
apresentacdo (ou esperar com o cursor do rato em cima da miniatura 2 segundos e
escolher “Ocultar diapositivo”).

Eliminar da apresentacéo um diapositivo que ja ndo tenha interesse.
Renomear um diapositivo.

Copiar ou mover o contetudo de um diapositivo para outro (copiar e colar ou cortar e colar,
respectivamente).

Também ¢é possivel executar as seguintes operagbes com o clique direito do rato, embora
existam outras formas mais eficientes que seréo vistas posteriormente:

Modificar a transicdo que se segue ao diapositivo ou a cada diapositivo de um grupo de
diapositivos.

Modificar a sequéncia dos diapositivos na apresentacao.

Modificar o modelo do diapositivo (abre-se uma janela que permite carregar 0 Nosso
modelo).

Modificar o esquema gréafico de um grupo de diapositivos em simultaneo (isto exige a
utilizacdo da seccdo Esquemas da Area de tarefas).
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Espaco de trabalho

O “Espaco de trabalho” apresenta cinco separadores: “Normal”, “Tépicos”, “Notas”,
“Folheto” e “Ordenacao de diapositivos”. Estes separadores chamam-se “Botdes de vista”. A
seccdo “Espaco de trabalho” encontra-se sob os “Botdes de vista’. Nesta area reinem-se 0s
varios elementos do diapositivo.

Cada vista esta concebida para facilitar a realizacéo de certas tarefas.

Normal | Tépicos Notas Folheto Ordenagao de diapositivos

A vista “Normal” é a vista principal para criar diapositivos individuais. Deve-se utilizar esta
vista para criar e formatar, bem como para adicionar texto, graficos e efeitos de animacao.
Muitas das restantes secg¢des deste capitulo descrevem como criar e editar diapositivos na
vista “Normal”.

A vista de “Tépicos” mostra, em formato de lista, os titulos dos tépicos, listas com marcas
e listas numeradas para cada diapositivo. Utiliza-se esta vista para reconfigurar a ordem
dos diapositivos, editar titulos e cabecalhos, redefinir a ordem de itens de uma lista ou
adicionar novos diapositivos.

A vista de “Notas” permite adicionar notas a cada diapositivo que ndo séo exibidas durante
a apresentacao. Basta clicar na expressao “Faca clique para adicionar notas e comecgar a
escrever”. E possivel redimensionar a caixa de texto das notas: para tal utilizar as pegas
de redimensionamento verdes e mové-las colocando o cursor sobre o contorno e nessa
altura clicar e arrastar. Também é possivel efectuar mudangas no estilo do texto, usando a
tecla F11.

A vista de “Folheto” permite imprimir os diapositivos sob a forma de folheto. Pode
escolher-se um, dois, trés, quatro ou seis diapositivos por pagina, em “Area de tarefas >
Esquemas”. Esta escolha determina quantas miniaturas ficam visiveis. As miniaturas
podem ser reorganizadas nesta vista, simplesmente arrastando e largando no local
desejado.

A vista de “Ordenacdo de diapositivos” mostra, de forma ordenada, uma miniatura de
cada diapositivo. Utiliza-se esta vista para reordenar a ordem dos diapositivos, produzir
uma apresentacdo temporizada ou adicionar transicbes entre o0s diapositivos
seleccionados.

Painel de tarefas

O Painel de “Tarefas” apresenta quatro secgoes:

“Paginas Principais”: aqui define-se o estilo de pagina que sera usado na apresentacao.
O Impress traz cinco modelos globais de diapositivos. Um deles, “Predefinicao”, é em
branco e os restantes trazem um fundo por defeito.

“Esquemas”: aparecem aproximadamente vinte esquemas disponiveis (depende das
versdes). Pode-se aplicar e/ou modificar de acordo com as necessidades.

“Modelos de tabela™ onde se pode encontrar algumas formatacbes para aplicar nas
tabelas.
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* “Animacao personalizada”: Aparece uma variedade de animagdes aplicaveis aos
elementos seleccionados no diapositivo. E possivel adicionar animacdo a um diapositivo e
mais tarde modifica-la ou remové-la.

* “Transicao de diapositivos”. encontram-se disponiveis varios tipos de transicoes,
incluindo “Sem transicao”. Pode-se definir também a velocidade de transicao: lenta, média
ou rapida. E possivel ainda escolher entre transicdo automatica ou manual e durante
quanto tempo mostrar o diapositivo seleccionado (apenas no modo de transigédo
automatica).

Pressionar F11 para abrir a janela de “Estilos e formatacdo”, onde se pode
Dica modificar os estilos utilizados em qualquer modelo de diapositivos, de acordo com
as preferéncias. Isto pode ser feito a qualquer momento.

Construir uma apresentacao

Este processo comeca com a definicdo das caracteristicas basicas dos diapositivos. Essas
determinam qual o modelo global que vai ser aplicado aos diapositivos e a sua aparéncia.

Escolher um modelo global de diapositivos

Um modelo global é um diapositivo que apresenta um conjunto de caracteristicas e que é
utilizado como ponto de partida para criar outros diapositivos. Estas caracteristicas incluem o
fundo, objectos em segundo plano, formatacdo de todo o texto a utilizar e eventuais graficos de
fundo.

Tarefas Ver = X
+ Paginas principais

[El Utilizados nesta apresentaciol

10 LibreOffice Impress



Algumas versdes mais antigas do Impress utilizam expressdes alternativas
para designar o “Modelo global de diapositivos”. Diapositivo global, modelo
Nota global de diapositivos e Modelo global de paginas sédo termos que se referem a
um diapositivo base que é utilizado para gerar outros diapositivos. Este capitulo
utiliza apenas a expresséao “Modelo global de diapositivos”.

Numa apresentacdo simples, existe normalmente apenas um modelo global. Todos os
diapositivos sdo criados adicionando elementos ao modelo global. E possivel aplicar outro modelo
para alguns dos diapositivos, se assim se desejar.

Primeiro convém determinar os estilos a usar na apresentacdo. Existem pré-definidos cinco
modelos globais de dispositivos, que se encontram na seccdo “Paginas principais” da area de
“Tarefas”. O utilizador terd a possibilidade de escolher aquele que mais se aproxima do que
pretende.

Ferramenta  Operacao Barra de menus Comando

Modelo Global  Ver > Modelo global > Modelo global de
diapositivos

Para poder alterar o0 modelo, devera aceder ao menu “Ver” para abrir a vista de modelos
globais.

Vista de modelos globais -
L = : :
Y g Fechar vista de modelos globais

A partir do modelo “Predefinicao em branco”, é possivel criar 0 modelos pessoais, ajustado as
necessidades de cada apresentacéo.

A qualquer momento da construcdo da apresentacao € também possivel efectuar alteracbes ao
modelo global escolhido. As alteragbes que poderéo ser realizadas deverao fazer uso dos estilos.
Como nos restantes pacotes do LibreOffice, a tecla F11 abre a janela de “Estilos e formatacao”.

A opcao de “Estilos de apresentacdo” no topo da janela de “Estilos e formatacdo” devera
estar seleccionado, caso contrario, deverd ser activado. Dos catorze estilos existentes, todos
podem ser personalizados, mas ainda nédo é possivel adicionar novos estilos. Para modificar
gualquer um deles, clicar com o botao direito do rato no nome do estilo e seleccionar “Modificar”
No menu que aparece.

Ferramenta  Operacéao Barra de menus Comando
Caixa de Estilos e Formatar > Estilos e Formatacao F11
Formatacéo

Durante o desenvolvimento do modelo global e dos diapositivos seguintes,
convira utilizar regularmente as teclas F5 ou F9 para verificar, em tela completa, o
aspecto final do diapositivo em que se esté a trabalhar. Para voltar ao trabalho de

Dica criacdo da apresentacdo, pressionar a tecla “Esc”. A utilizacdo regular deste
procedimento ajudara a detectar precocemente eventuais erros de formatagéo ou
construcao.
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Atribuir esquemas

O primeiro diapositivo € habitualmente a “pagina de entrada” da apresentacdo. Qualquer um
dos esquemas é aplicavel, mas o “Texto centrado” ou “Diapositivo de titulo” (que contém uma
seccdo para um subtitulo) s&o os mais adequados para primeiro diapositivo. E boa pratica manté-
lo bastante simples. Os restantes esquemas s&o habitualmente mais apropriados para o0s
diapositivos seguintes na apresentacdo, ou para apresentacdes de maior complexidade. Todos os
esquemas sugeridos contém uma secc¢ao de titulo no seu topo.

Para atribuir um “Esquema” a um diapositivo, basta em primeiro lugar ter o diapositivo
seleccionado na area de “Diapositivos” e depois clicar em cima do esquema a atribuir na area
“Esquemas” do lado direito.

Para criar o titulo no diapositivo, devera ser dado um cligue na frase “Faga clique para
adicionar titulo” e seguidamente digitar o respectivo titulo.

Tarefas Ver - X

~| || b Paginas principais
~ Esquemas

» Modelos de tabela
- | » Animacao personalizada
b Transicao de diapositivos

Inserir diapositivos e elementos adicionais

Inserir novos diapositivos € um processo a repetir para cada diapositivo individual. Se um
modelo global estiver a ser utilizado, s6 apenas tera de existir a preocupacdo de atribuir
“Esquemas” respectivamente a cada diapositivo.

Para iniciar a construcdo da apresentacdo, poderdo ser inseridos os diapositivos que a
quantidade de itens indiguem serem necessarios. Agora poderao ser aplicados os esquemas que
mais se adequam a cada um dos contetdos. Somente apds a operacao de introducdo de todo o
conteldo devera haver a preocupacdo de inserir efeitos especiais, tais como as animacdes
personalizadas e transi¢cdes de diapositivos.

Aconselha-se entdo a seguir 0s seguintes passos.
Passo 1: Inserir um novo diapositivo.

e Clicar com o botao direito do rato no diapositivo actual e seleccionar “Diapositivo > Novo
diapositivo” no menu de contexto.

Ferramenta Operacao Barra de menus Comando

& |- Inserir diapositivo Inserir > Diapositivo

AR =R NER=
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Passo 2: Aplicar o esquema de diapositivos que melhor se adapta ao conteddo. Se o
diapositivo consiste em apenas num titulo e uma imagem, gréfico ou folha de célculo, inseri-los
como objecto OLE é o mais simples do que utilizando 0 menu Inserir.

Passo 3: Modificar os elementos do diapositivo. Nesta fase, o diapositivo consistira apenas no
gue se encontrar no modelo global e no que pertencer ao esquema de diapositivos escolhido.
Agora é possivel remover elementos indesejados, adicionar elementos necessarios (imagens e
objectos OLE) e inserir texto.

Verificacao da apresentacao

Quando a construgdo da apresentacdo estiver terminada, convém rever a apresentacdo e
responder a algumas das seguintes perguntas para verificar se a apresentacdo esta a ser bem
planeada. Tentar executar a apresentacdo pelo menos uma vez antes de responder. Podem surgir
mais perguntas do que as listadas abaixo.

1. Os diapositivos estdo na ordem correcta? Se ndo, alguns deles terdo de ser (re)movidos.

2. Inserir mais um diapositivo tornaria um tépico em particular mais claro? Em caso
afirmativo, serd necessario criar o diapositivo.

3. Inserir animagBes personalizadas melhorard alguns diapositivos? Se sim, devem ser
aplicadas individualmente.

4. Alguns diapositivos deverdo apresentar um efeito de transigdo diferente do de outros? As
transi¢cdes desses diapositivos precisam entdo de ser alteradas.

5. Algum diapositivo parece ser dispensavel? Se for o caso, haverd que elimina-lo da
apresentacéo.

Se um ou mais diapositivos parecerem desnecessarios, estes podem ser apenas ocultados. A
apresentacdo pode ser exibida de novo para certificar de que tudo esta em conformidade com o
planeado.

Apbs serem respondidas todas estas e outras perguntas, deverdo ser efectuadas as alteracbes
necessarias. Isto é feito da melhor forma na vista de “Ordenacdo de diapositivos”. Se for
necessario criar um ou mais novos diapositivos, estes podem ser criados seguindo 0s passos
enumerados no ponto anterior.

Animacoes e Transicoes

Transicoes entre diapositivos

s

Através do painel de “Tarefas” é possivel aceder & opgéo “Transicdo de diapositivos”. Se
ainda ndo foram atribuidas quaisquer transicbes durante a fase do “Assistente de
apresentacoes”, provavelmente o primeiro diapositivo terd a mesma transicao que os diapositivos
restantes, a transicao pré-definida, “Avancar diapositivo > Ao clique do rato”.

Se é intencdo que cada diapositivo seja mostrado durante um certo intervalo de tempo, devera
ser escolhida a opcdo “Automaticamente apds” em que € possivel definir a quantidade de
segundos que cada diapositivo é apresentado. Ao clicar em “Aplicar a todos os diapositivos”,
esta definicdo é automaticamente aplicada a todos os diapositivos da apresentacao.
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A seccao “Transicao de diapositivos” apresenta uma opg¢ao muito util: Pré-
visualizagcdo automética. Convém ter esta opcao assinalada. Ao efectuar qualquer

Dica alteracdo as transicoes, serd mostrada uma pré visualizacdo do efeito no espaco

de trabalho.

Podem ser introduzidas as seguintes alteracdes as transi¢cdes de diapositivos:

Sob “Aplicar aos diapositivos seleccionados” encontra-se uma lista de transicbes de
diapositivos.

o Acaixa “Visualizacao automatica” devera estar assinalada.
o Clicar sobre uma das opc¢des da lista de transicdes.

o Observar os efeitos da transi¢éo seleccionada.

Sob “Modificar transicado” encontram-se duas listas pendentes.
o Seleccionar a “Velocidade”: “Lenta”, “Média”, “Rapida”.

o Seleccionar um som da lista “Audio”, se assim se pretender.

o Apos efectuar as eventuais selec¢des, clicar sobre “Aplicar a todos os diapositivos”,
para atribuir a todos a mesma transigao.

Utilizamos “Reproduzir’ e “Apresentacdo de diapositivos” para exibir um ou mais
diapositivos da apresentacéao.

o Clicar sobre “Reproduzir’ tem o mesmo efeito do que manter assinalada a caixa “Pré-
visualizagdo automatica”: exibir um Unico diapositivo com o seu efeito de transigédo.

o “Apresentacao de diapositivos” inicia a apresentacdo com o diapositivo seleccionado
e continua-a até ao fim.

Animacdes personalizadas

Para activar as opcdes das animacdes, clicar no painel de “Tarefas” em “Animacdo
personalizada”. Para criar uma animagdo devera em primeiro lugar ser seleccionado um objecto
a ser animado (texto, bloco de texto, imagem, gréfico, etc), e em “Modificar efeito”, clicar em
“Adicionar...”, escolher o efeito pretendido e, por fim, clicar em “Aceitar”.

Aparecerdo agora todos 0os campos por baixo activados.

Iniciar

o “Ao clique” — a animacgédo s6 é apresentada sempre que clicar no rato;

o “No anterior” — a animacao € apresentada paralelamente com a animac¢ao anterior:
o “Ap6s o anterior” — a animacao é apresentada depois da animacao anterior.
Propriedade

o O botédo “...” (Opcdes do efeito) tem diversas opg¢les, entre as quais se destaca, no
separador “Intervalo de tempo”, o “Retardar”, que retarda a animacéo os segundos
gue forem especificados.

Velocidade — especifica a velocidade da animagao.

14
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Para que a animacao seja atribuida e processada devidamente, cada uma das
seleccdes/objectos devem ser animados sempre individualmente. Notar que na caixa, debaixo de
“Velocidade” ficam disponiveis em todos os itens que foram animados. As setas ao lado de
“Alterar ordem:” permitem-lhe alterar a ordem das animacdes, permitindo corrigir eventuais erros
de sequéncia.

Se pretender animar o titulo, deixe o primeiro item “No anterior”, e nos
seguintes itens colocar “Apos o anterior” com um “Retardar” calculado por si, para
gque a apresentacdo seja de tal maneira automatica que nem precisa de tocar no

Dica “Enter” ou rato.

Isto requer alguma alguma experiéncia da sua parte, mas sera um sucesso.

Exibir uma apresentacao

Ferramenta  Operacgao Barra de menus Comando
=5 Apresentacdo de Apresentacéao de diapositivos > F5/F9
o diapositivos Apresentacéo de diapositivos

Se a transicdo de diapositivos for “Automaticamente, apdés X segundos”, a apresentagao
desenrolar-se-a por si mesma.

Se a transicao de diapositivos for “Ao clique do rato” (através do clique do rato), para avancar
de um diapositivo para o préximo é necessario executar um dos processos:

e Utilizar as teclas direccionais para ir para o préximo diapositivo ou recuar para o anterior.
* Clicar com o rato para avancar para o proximo diapositivo.

* Premir no teclado a barra de espago para avangar para o proximo diapositivo.

* Premir a tecla “Enter” para o proximo diapositivo.

* Premir a tecla “Backspace” para ou recuar para o anterior.

Para, a qualquer momento, inclusive no fim, abandonar o modo de exibicdo da apresentacéo,
pressionar a tecla “Esc”.

Assistente de apresentacoes do Impress

Uma das ferramentas mais Uteis que se pode ter durante a exibicdo de uma apresentacéo é
aguela que nos permita saber qual o préximo diapositivo, que mostre as notas escritas em
“Notas”, o tempo decorrido da apresentacdo e a quantidade de diapositivos que restam.

Isto permite ao palestraste controlar a sua apresentacéo de forma muito eficaz, para além do
que o ajuda, por exemplo, através das notas inseridas pelo mesmo, o que deve ou nao dizer em
cada diapositivo.

O Impress activa automaticamente esta ferramenta sempre que o modo de duplo monitor
esteja activo, ou monitor do portatil mais o projector esteja activo (cuidado, ndo é activado se
estiver em modo espelho).
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Diapositivo atual (8 de 47) Notas

software livre e software aberto // Fazer perguntas é aSSiSténCia'
Sabeis que sao diferentes?
Quem sabe a diferenca?

Software Livre

Diapositivo seguinte
software livre e software aberto If

~ Software Livre = 4 Liberdades:
1 inerdae:

amptiar [+ =]

4 » .* 19:51:29 Iiﬂy 0

Anterior Seguinte Notas Diapositivos 0:06: 22 Trocar Ajuda

Apresentacao controlada por Android

A partir da quarta versdo do LibreOffice, foi langcada uma aplicacdo para Android que permite
controlar remotamente as apresentacfes do Impress. Esta aplicagdo permite controlar as
apresentacfes como se de um rato ou presenter se tratasse, pré-visualizado os diapositivos em
modo similar a um livro e ainda permite a visualizacdo das notas. A aplicacdo pode ser instalada
gratuitamente em qualquer dispositivo Android através do Google Playl, onde também pode ser
encontrada uma descricao e respectivos requisitos.

Para poder controlar a apresentacado, € preciso primeiro configurar o Impress para este permita
o controlo remoto. Com o Impress aberto, “Ferramentas > Opc¢des > escolher LibreOffice
Impress > Geral > seccdo Apresentacdo” e activar a caixa de verificacdo “Ativar controlo
remoto”.

Se o computador tiver Bluetooth € nesta altura que deve ser activado, assim como o Bluetooth
do dispositivo Android (nem sempre é activado automaticamente e correctamente). De seguida,
depois de instalada a aplicacédo, abrir e sera mostrada a primeira imagem da sequencia seguinte.

[E Escolha o computador [E escolha o computador L 1:52[?9330}5 do
melo-fia

i Nao 811 esentacies e . -
A procurar computadores... Bluetooth tedle L e s m—

ici a - —
00:10:60:A2:BA:CA Iniciar apresentagao :

e

Entidades que suportam o Libre0ffice

ADICIINAR DOMPLUTADDR Wi-FI MANLALMENTE ADICIONAR COMPUTADDR Wi-FI MANUALMENTE

1 https://play.google.com/store/apps/details?id=org.libreoffice.impressremote&hl=pt_PT
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Na primeira fase que equivale a primeira imagem a direita, a aplicagdo ir4 procurar 0s
computadores (mais concretamente os dispositivos Bluetooth) disponiveis. Assim que estes forem
encontrados, aparecerao listados por baixo do titulo “Bluetooth” (segunda imagem). Se esse for
o dispositivo do computador que contem a apresentacdo, tocar em cima e aparecera um ecra
igual ao da terceira imagem.

E importante notar que os dispositivos aparecem, na altura da edi¢&o deste manual,
Atencio ainda na verséao 1_.0.6, apenas com o endereco MAC do dispositivo_ Bluetooth, e ndo
com o nome do dispositivo. Convém efectuar todos os testes anteriormente, e se
A necessario guardar o endereco MAC (bastara os ultimos dois blocos, ex.: BA:CA)
para que se saiba que dispositivo escolher na altura da apresentacdo, numa sala
cheia de dispositivos com o Bluetooth activado como acontece normalmente.

7

Assim que for dado o toque em “Iniciar apresentagdo” é apresentado o primeiro diapositivo e a
apresentacdo comeca a decorrer no equipamento onde esta a apresentacdo. A quarta e Ultima
imagem demonstra, na parte de cima, debaixo da &rea laranja, o dispositivo anterior, o diapositivo
corrente e o seguinte, por baixo o numero do diapositivo corrente e por baixo do nimero, dentro
da area branca, as notas inseridas pelo autor.

Para mudar de diapositivos, pressionar a tecla de aumentar volume para o proximo, e a de
diminuir volume para o anterior.

Clicando na area laranja, no icone da esquerda, é possivel visualizar uma listagem de todos os
diapositivos, igual a “Ordenacao de diapositivos” no Impress, que permite saltar directamente
para um qualquer diapositivo da apresentacgao.

Impressao e Exportacao

A ferramenta de impressdo é em tudo similar ao Writer, e mantém-se acessivel através do
menu “Ficheiro” e permite algumas configuracdes extra.

Ferramenta  Operacao Barra de menus Comando

= Imprimir documento Ficheiro > Imprimir CTRL+P

Dentro de algumas das opcdes, para além das mais comuns como a escolha da impressora e 0
numero de copias, a impressdo pode ser feita na ordem inversa activando a opgéo “Imprimir
paginas (neste caso diapositivos) na ordem inversa” dentro do bloco “Intervalo e cépias” no
separador “Geral”

Outras das funcionalidades que as opc¢fes de impressdo permitem é a impressao de varios
diapositivos apenas numa folha. Ainda no separador “Geral”, dentro do bloco “Imprimir” na parte
inferior da janela, é possivel seleccionar o tipo de impressdo em “Documento”; “Diapositivos”,
“Folhetos”, “Notas” ou “Tépicos”; quantos “Dispositivos por pagina’ se deseja imprimir e qual a
respectiva “Ordem”, a qual pode ser “da esquerda para a direita, depois para baixo”.

A versdo mais comum coloca um espago do lado direito da folha, ao lado do diapositivo que

permite tomar notas, quer para o orador, quer para o assistente. Para a activar basta escolher em
“Documento” a opcao “Folhetos” e “3” na opcéo de “Dispositivos por pagina”.
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Imprimir

]'Geral| LibreOfficeImpress] Esquema de pégina] Op;ﬁes]

Impressora
'WF-7015-Series
— 216mm (Carta) —
c b Detalhes Propriedades...
5 .. — || Intervalo e cépias
P ® Todos os diapositivos Nimero de cépias [1
O Diapositivos |1-47 l
Agrupar ﬁﬁ ﬁﬁ
O Seleccao s
[J Imprimir paginas na ordem inversa
Imprimir
Documento |Folhetos [+
E] /16 |T| E] Diapositivos por pagina E.’. Ordem [Da esquerda para a direita, depois baixo ]

[ Imprimir l [ Cancelar l

Exportacao em PDF

A exportacdo para PDF, tal como no Writer é rapida e facil. Nao difere em nada e todas as
opcdes descritas anteriormente sdo aplicaveis neste contexto.

Ferramenta Operacéao Barra de menus Comando
Imprimir documento Ficheiro > Exportar como PDF...
) em PDF
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Introducao

A primeira folha de calculo electrénica surge no final dos anos 70 e é conhecida por VisiCalc,
tendo sido especificamente desenvolvida para os computadores Apple Il. Mas é com o
aparecimento do IBM PC, por volta do ano 1982, que o conceito de folha de calculo é redefinido,
resurgindo em 1983 com o Lotus 1-2-3. A folha de céalculo do pacote Office da Microsoft, o Excel, é
lancada na primeira versdo em 1982, sendo, na altura, conhecida por MultiPlan. E a partir desta
versao que surge a primeira versao do Excel propriamente dito, versdo para Windows lancada em
1987.

Para além da folha de calculo Excel, existem as conhecidas alternativas baseadas em Software
Livre disponiveis para diferentes plataformas, incluindo Microsoft Windows, Unix, Solaris,
GNU/Linux e Mac OS X. Surgiu, nos anos 90, pela Star Division, posteriormente adquirida pela
Sun Microsystems, o pacote de aplicagBes de escritorio StarOffice, do qual o Calc, uma aplicacéo
de folhas de calculo, é parte integrante. Este pacote, a partir do ano 2000 ¢ libertado sob a licenca
GPL e serviu de base ao projecto OpenOffice.org.

As folhas de calculo sdo extremamente Uteis para representar situacfes da vida pessoal e
organizacional com vista & execucdo de tarefas quotidianas e a resolucdo de problemas. Com
efeito, diversas actividades realizadas hoje de forma rotineira por diversos profissionais seriam ja
inimaginaveis sem o recurso as folhas de calculo. Estas permitem, entre outras vantagens, a
automacédo de tarefas fastidiosas e propensas a erros, possibilitando que a atencdo seja mais
focada em funcdes de alto nivel, aliadas a analise, a simulacéo e a decisao.

Folha de calculo electrénica é um tipo de aplicacdo de computador que utiliza tabelas para a
realizacao de calculos ou a apresentagédo de dados. Um ficheiro de folha de célculo designa-se
por livro, por analogia com os antigos livros de contabilidade, e € composto por folhas, que contém
as tabelas. Cada tabela é formada por uma grelha composta de linhas e colunas, cujas
intersec¢des se chamam células. Para identificarmos uma célula, normalmente utilizamos o nome
da coluna seguido do nome da linha. Por exemplo, se tomarmos a coluna de nome A e a linha
com o numero 10, no respectivo cruzamento teremos a célula A10.

No contexto da folha de calculo, que é também vulgarmente chamada de folha de dados, o que
€ introduzido dentro das células é normalmente denominado de dado. As folhas de calculo séo
utilizadas principalmente para aplicacdes financeiras e cientificas, bem como para pequenas
bases de dados. Um ficheiro de folha de calculo, ou livro, tem habitualmente a extensdo ods,
tipico da aplicacao LibreOffice, ou xls/xIsx, se tiver sido criado pela aplicagdo Excel do Microsoft
Office. No entanto, o Calc também pode criar e abrir e editar ficheiros com extenséo xIs/xIsx.

A interface do Calc

Na janela representada é possivel ver, por ordem, na parte superior da janela, a “Barra de
titulo”, a “Barra de menus”, a “Barra de ferramentas” e a “Barra de formatacao”.
[ Bara de Tiiulo — Barra de Ferramentas |

—{ Barrade Formulas |
|

Titulo da Coluna

Folhadecaloulo.cds - Likrefoiiics Cale

Eichelro | Editar Yer [nsers Formatar Ferramenbas |Dados Sanels Apyda »

S = A REa8 %Y a I | 3 @l i el - G

4 (Lberationsars |~ [10 - oA A s Tl & | - - By -
F&i - ——

A ] [= (] [ [ H 1 ] K L M M

F3 S8y ter ua

3 | Produio 200 220 230

4 Produso 2 400 150 120

5 Proguso 3 50 280 200

|

o —

[ = -

3 Célula Activa

Titulo da Linha
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Accoes na folha de calculo

Para utilizar uma aplicacdo de folha de célculo é necessério conhecer a respectiva interface e
saber lidar com as fung¢des disponibilizadas. A principio, aconselha-se a consulta regular do
manual para saber como levar a cabo as varias ac¢des pretendidas. Em seguida, apresentam-se
instrucdes com vista a realizacéo de diversas acgoes.

Movimentar na folha de calculo

Para a movimentacdo na folha de calculo podem ser usadas as seguintes teclas, ou
combinacao de teclas:

Ferramenta  Operacéao Barra de menus Comando
Mover para cima Cima/ SHIFT+ENTER
Mover para baixo Baixo / ENTER
Mover para a esquerda Esquerda / SHIFT+TAB
Mover para a direita Direita / TAB

Seleccionar uma célula

Clicar com o rato sobre a célula a seleccionar. Essa torna-se a célula activa,
ficando assinalada com uma moldura a preto, e no canto inferior direito, um
quadradinho preto chamado “Alga de preenchimento”. ¥

Inserir texto numa folha de calculo

Inserir texto numa folha de calculo é bastante simples. Basta seleccionar a célula clicando em
cima desta, introduzir o texto pretendido e pressionar uma das teclas ou o comando de finalizacédo
de introducéo de dados, a tecla “Enter”.

Ajustar largura das colunas

Por vezes, apoés a introducdo de dados, estes ndo estdo todos visiveis. Tal acontece porque a
largura da coluna néo é suficiente para o comprimento dos dados, ou das palavras introduzidas.
Para alargar uma determinada coluna existem varias possibilidades:

* Clicar duas vezes na linha posterior que separa a coluna (B) onde constam os dados e a
proxima (C), e o Calc ajustara automaticamente;

* Posicionar o cursor do rato junto a linha posterior que separa a coluna (B) onde constam
os dados e a proxima (C) até modificar o cursor da seta para o cursor de ajuste e arrastar
para a direita;

e Seleccionar onde constam os dados (clicando no titulo da coluna) “Formatar > Coluna >
Largura...” e definir um valor superior ao indicado.
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1
2
3
N Eer—
5 Energia 150
6 Alimentagdk 25
7 Residéncia 150
8 Telefone 14
9
10

Seleccionar uma linha

\

Clicar sobre o nimero que se encontra a esquerda dessa linha. Esta fica completamente
seleccionada, assinalada com um contraste maior e um fundo azul claro.

Seleccionar uma coluna

Clicar sobre a letra que se encontra sobre essa coluna. Esta fica completamente seleccionada,
assinalada com um contraste maior e um fundo azul claro.

Inserir uma nova linha

Clicar na barra de menus, em “Inserir > Linhas” ou entdo clicar com o botdo direito do rato
sobre o ndmero da linha, a esquerda desta, e seguidamente clicar, no menu que aparece, em
“Inserir linhas”. A nova linha € inserida acima da posicao de insercdo e herda as propriedades de
formatacdo da linha imediatamente superior.

Inserir uma nova coluna

Clicar na barra de menus, em “Inserir > Colunas” ou entdo clicar com o botdo direito do rato
sobre a letra da coluna, que se encontra sobre ela, e seguidamente clicar, no menu que aparece,
sobre “Inserir colunas”. A nova coluna € inserida a esquerda da posicéo de insercdo e herda as
propriedades de formatacdo da coluna imediatamente a esquerda.

Eliminar uma linha

Clicar com o botéo direito do rato sobre o niumero da linha, & esquerda desta, e seguidamente
clicar no menu que aparece sobre “Eliminar linhas”.

Eliminar uma coluna

Clicar com o botdo direito do rato sobre a letra da coluna, que se encontra dentro dela, e
seguidamente clicar no menu que aparece sobre “Eliminar colunas”.

Seleccionar um conjunto de células

Um intervalo ou faixa de células é um conjunto de células adjacentes, por exemplo, formando
um padréo rectangular. Clicar com o rato no canto superior esquerdo do intervalo desejado e
arrastar até ao canto oposto. Ao largar o botéo do rato, o intervalo fica seleccionado.

No exemplo ilustrado na figura seguinte, podemos ver que o intervalo é representado na caixa
de nome como A2:D5, o que se pode ler como de A2 a D5, ou desde A2 até D5. Sendo assim, o
simbolo “:” significa aqui “a”, ou “até”.
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seg ter qua
Produto 1 200 220 230
Produto 2 400 150 120
Produto 3 250 280 300

Mover um conjunto de células

Clicar e arrastar sobre o conjunto de células que se pretende seleccionar. Caso se pretenda
mover esse conjunto de células, depois de largar o botdo esquerdo do rato com que foi feita a
seleccao, colocar o ponteiro do rato em cima da selecc¢éo, clicar e arrastar novamente, agora para
o local desejado.

—
-
Seleccao multipla

E5 [v] & Z = |250

A | B | C | D | E |
1
: seq ter qua qui
3 | Produto 1 200 220 230 180
4+ | Produto 2 400 150 120 180
5 | Produto3 | 250 300
6

Para uma seleccdo mudltipla, ou seja, seleccionar células ndo contiguas (que se encontram
afastadas umas da outras), clicar numa das células desejadas e largar o botdo do rato. De
seguida pressionar a tecla CTRL e, mantendo-a pressionada, clicar, uma a uma, nas restantes
células de interesse. Por fim, largar a tecla CTRL.

Seleccionar uma folha completa

Clicar no rectangulo que se encontra na intersecgdo das réguas das letras com a dos numeros.
Para retirar a seleccdo, basta clicar em qualquer célula da folha de calculo.

A |

==
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Copiar/Colar dados em células

Copiar ou mover dados de um local para outro dentro de uma folha de calculo é um processo
muitas vezes utilizado e extremamente util. Utilize o mesmo processo da selec¢cdo de dados
utilizando de seguida os comandos de copiar CTRL+C ou menu “Editar > Copiar” e depois
seleccione a célula onde deseja colar e utilize o comando CTRL+V ou no menu “Editar > Colar”.

Ferramenta  Operacao Barra de menus Comando
= Copiar Editar > Copiar CTRL+C
b Cortar Editar > Cortar CTRL + X
B Colar Editar > Colar CTRL+V
Colar especial Editar > Colar especial CTRL + Shift +V

Mover dados em células

Utilize o mesmo processo da selecgédo de dados utilizando de seguida os comandos de copiar
CTRL+X ou menu “Editar > Cortar” e depois seleccione a célula onde deseja colar e utilize o
comando CTRL+V ou no menu “Editar > Colar”.

Outra forma consiste em clicar em cima da moldura da &rea seleccionada (ver “Seleccionar um
conjunto de células”) e arrastar o rato até a selec¢do coincidir com a nova localizagdo para 0s
dados. Repare que a moldura acompanha o ponteiro do rato.

Apagar o contetudo de uma ou mais células

Seleccionar a(s) célula(s) e depois pressionar a tecla de apagar para trds (Backspace).

Ocultar/Mostrar linhas e colunas

Ocultar linhas ou colunas pode ser extremamente Util. Por exemplo, quando se tem uma tabela
de dados idéntica a da imagem seguinte e pretende-se mostra-la a um cliente, mas sem que se
veja o preco de compra de um determinado produto.

Para ocultar a coluna (C) (preco de compra): Seleccione a coluna “Formatar > Coluna >
Ocultar”

Para mostrar de novo a coluna oculta (C): Seleccionar as colunas circundantes (B e D)
“Formatar > Coluna > Mostrar”.

Quando por vezes se recebe uma folha de célculo por correio electrénico, ou se
Atencao volta a abrir um documento com que ja ndo se trabalhava ha algum tempo, podem
existir colunas ou linhas ocultas. Nao existe uma forma rapida de detectar se
A existem linhas ou colunas ocultas, a melhor maneira é sempre verificar visualmente
a sequencia de letras ou nimeros, colunas ou linhas, respectivamente.

Formatar células

A formatacao devera ser sempre efectuada a coluna, no entanto existem casos em que é
necessario formatar apenas uma célula. Primeiro deve ser indicado qual a coluna, ou qual ou
guais as células a formatar, o que se pode fazer seleccionando. Seguidamente, clicar, na barra de
menus, em “Formatar > Células...”, ou alternativamente, clicar com o botdo direito do rato sobre a
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seleccdo e no menu que aparece, clicar em “Formatar células...”. Aparece entao a janela abaixo
representada, que mostra diversos separadores, cada um dando acesso a uma gama de
definicbes.

Formatar células
Nimeros |Tipo de letra Efeitos de letra| Alinhamento Contornos Fundo Protecio de células
Categoria Formako Idioma
~| [Geral |Padrao - Portugués (Porti 3 |

Percentagem -1234
Moeda
Dakta -1.234
Hora -1.234,12
Cientifico -1.234,12
Fracao
Valor booleano v 1234,57
Opcdes

Casas decimais 2 @ [J Negativos em vermelho

Zeros a esquerda 1 @ [ separador dos milhares
Codigo do formato
0,00

: Aceitar | | cancelar || Ajuda || Repor |

Criar uma sequéncia de dados

Para criar a sequéncia dos nomes dos meses, insirir por exemplo, huma
célula o nome do primeiro més, que pode ou nao ser abreviado. Por exemplo, se
for inserido “Jan” e depois clicar na algca de preenchimento (quadradinho preto no ;
canto inferior direito da célula activa) e arrastar no sentido desejado, vao
aparecendo pequena etiquetas amarelas a indicar os conteddos. Largando o botdo do rato, fica
finalizado o preenchimento. As células envolvidas ficam seleccionadas. Clicando fora da seleccéo,
esta é desactivada, obtendo-se a seguinte situacao:

Jan Fewv Mar Abr Mai Jun

Se em vez de introduzir “Jan”, for introduzido “Janeiro”, o resultado sera o seguinte:

Janeiro Feverero Margo Abril Maio Jurho

Situagcdo muito semelhante € o caso dos dias da semana: pode-se escrever abreviadamente
Seg e arrastar. Enquanto é arrastado, vais aparecendo Seg, Ter, Qua, etc...

E também possivel inserir Segunda-feira e depois ao arrastar, aparecera Segunda-feira, Terca-
feira e assim por diante.
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Para inserir uma sequéncia com outras caracteristicas, pode ser necessario mostrar ao Calc
qgual a légica. Por exemplo, para inserir uma sequéncia de nimeros pares, introduzir os valores 2
e 4 em células adjacentes e depois seleccionar as duas células, como na figura seguinte.

Seguidamente, clicar na alca de preenchimento e arrastar, formando-se assim a sequéncia
desejada.

Mesmo valor em multiplas células

Escreva um valor numa célula, conforme a imagem seguinte, pressionando a tecla CTRL
enquanto arrasta a alga de preenchimento de células que se pretende preencher.

M_

10
10
10
10

Formulas e Funcoes

Referéncias relativas, absolutas e mistas

Na criacdo de formulas de céalculo, ou simplesmente no transporte de dados, sdo normalmente
introduzidas dentro das células referéncias a outras células. Quando se pretende efectuar um
calculo dentro de uma folha de calculo, nao faria muito sentido ter de introduzir novamente dentro
da célula onde se pretende efectuar o célculo os dados anteriormente inseridos noutra célula.

As referéncias dividem-se em trés grupos, as absolutas, as relativas e as mistas.

* Relativas — Uma referéncia relativa, como por exemplo =A1, indica a folha de calculo que
o conteudo da célula actual é igual ao contetddo da célula Al. E realizado um transporte do
conteldo da célula Al para a célula onde se est4 a trabalhar.

* Absolutas — Uma referéncia absoluta, por exemplo =$A$1, ndo s6 indica a folha de
calculo que é feito um transporte do contetdo da célula A1, como também se for feita uma
sequencia de dados, a referencia ndo ir4 ser alterada, mantendo-se sempre A1 em todas
as restantes células. Os cifrdes indicam os bloqueios a coluna A e a linha 1
respectivamente. Ainda é possivel bloquear apenas a coluna ou apenas a linha.

* Mistas — Uma referéncia mista é um conjunto de referéncias relativas e absolutas. Por
exemplo, no calculo do IVA, a célula A2 podera conter o valor fixo do IVA. Se for
processado o IVA no calculo de uma série de produtos listados na folha de calculo, a
formula podera apresentar a seguinte forma: =D4*$A%$2. Os cifrdes aqui indicam que a
coluna A e a linha 2 estao bloqueadas.

* Relativas ou absolutas entre folhas — A utilizagdo de referéncias ndo se limita a folha
mas pode-se estender as restantes folhas do livro. Por exemplo, o transporte de uma lista
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de alunos da folha Dados para a folha Notas pode ser iniciada da seguinte forma: =Dados!
B2.

Inserir uma formula de calculo

Clicar na célula em que se pretende ver o resultado e comecar por inserir o sinal de igual. Isto
informa o Calc de que se segue uma formula.

Para iniciar uma féormula, deve ser sempre inserido em primeiro lugar o sinal de
Nota  jgual (=).

Numa férmula, utiliza-se a notacdo matematica habitual. Os operadores matematicos sdo 0s
representados nas tabelas a seguir.

Operadores de referéncia Operadores comparativos
Sinal Operagao Sinal Operador
intervalo = igual
; uniao > maior
_ _ < menor
Operadores aritméticos . ;
>= maior ou igual
Sinal Operacao <= menor ou igual
+ soma/adigéo <> diferente
- subtracao
* multiplicagéo Operadores de texto
/ divisao Sinal Operador
% percentual & concatenagéo
A exponencial

Atencao E muito importante ter em conta a prioridade das operacdes: primeiro sdo
executadas as operacdes entre parénteses, depois a potenciacdo, seguidamente as
multiplicacdes e divisdes e por ultimo as adicdes e subtraccdes.

Nos sistemas com teclado portugués tem de se pressionar duas vezes a tecla do simbolo
para que este seja inserido (mantendo a tecla SHIFT pressionada), caso contrario apenas se
estaria a inserir o acento circunflexo para o caracter seguinte e ndo o simbolo isolado “*".

Nas formulas é vulgar aparecerem dados numéricos directos combinados com as referéncias
das células envolvidas. Por exemplo, calcular o dobro do contetddo da célula A5 adicionado de 8

unidades sera indicado da seguinte forma:

=2*A5+8
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Seguidamente mostra-se um exemplo mais complexo. A férmula em notacdo matematica
habitual é traduzida numa Unica linha de caracteres que se inserem na célula em que se deseja
gue apareca o resultado. Neste caso, o célculo é efectuado utilizando os valores presentes nas
células B4, B5 e C12. Poder4d haver a necessidade de utilizar varios niveis de parénteses
semelhantes, ja que ndo se usam parénteses rectos.

A inserir na célula:

B4+ B5)x100—250

( ) ) =((B4+B5)*100-250)/(9/C12)"4
9
(

C‘L?]

Um outro processo de inserir uma formula € o seguinte: clicar sobre a célula onde deve
aparecer o resultado e seguidamente clicar no sinal de igual situado atras da caixa de férmulas.

Ficheiro Editar WVer Inserir Formatar Ferramenktas Da
= -rBEEO|F N %
@ |LiberationSans |~ | [10 ] a 4 A | E

Co—] A |
| B | C

| A

& | oB

Nessa altura é possivel inserir directamente na caixa de formulas a formula pretendida. Em
gualquer dos processos anteriores, ndo é obrigatério escrever as referéncias das células, pois
bastara, durante o processo de inser¢do, clicar com o rato sobre uma célula da folha de calculo
para que a respectiva referéncia apareca automaticamente na formula.

Se tiverem sido atribuidos nomes as células, as féormulas podem usar o nome destas. Por
exemplo no célculo do pagamento a efectuar relativamente a compra de uma certa quantidade de
produtos, poderia ter-se a formula:

=preco*quantidade

Claro que neste caso as células que conteriam os dados para o calculo possuiriam
previamente os nomes prec¢o e quantidade.

Estender uma féormula a varias células

Para estender a outras células de um intervalo o célculo definido por uma formula, clicar sobre
a ceélula em que se encontra a formula e depois clicar sobre a alca de preenchimento
(quadradinho preto situado no canto inferior esquerdo da célula activa). Arrastad-la de modo a
percorrer todas as células em que se deseja a introducdo da formula. Notar que esta formula é
adaptada em fungéo do movimento efectuado.

Evitar que a referéncia de uma célula varie

Considerando o seguinte exemplo de célculo, que mostra uma operagédo de adicdo efectuada
em varias linhas, bem como as férmulas utilizadas:

A férmula da soma foi introduzida apenas uma vez, na célula D4, como =B4+C4, tendo-se
depois usado a funcdo de preenchimento, de cima para baixo, para que aparecessem as
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restantes férmulas da coluna D. Como se vé, o Calc adapta automaticamente a formula, o que
resulta correctamente no calculo pretendido. Esta adaptagdo é muito funcional, pois é muito
frequente um célculo construir uma formula e depois estendé-la a vérias linhas ou colunas.

A B € [ | E | F |

Parczla 1 | Parcela 2 | Soma =RB4+(C4
10

13 5 18 —— —B06TCG |
15 4 19 | =B7+C7 |
17 1 18 =BE+(CR

L |0 [l | S0 | | | | P =2

No entanto, veja-se 0 que acontece no caso do calculo representado na figura seguinte, em
gue uma das parcelas € constante e se encontra numa célula apenas.

Nesse caso, apds se inserir a férmula na célula C4 e utilizar a alca de preenchimento para
replicar a férmula, o resultado s6 é correcto na célula em que a férmula foi inicialmente definida,
pois a adaptacdo automatica da férmula considera nos calculos das varias linhas sucessivamente
as células abaixo da célula B11.

A B e | D | E |
1
2 /_qm
3 Parcelal Soma —
4 10 15 /,_,_,-//—{ —B5tB12 |
5 12 12
s i i
Fi 15 15
] 17 17 “——| =BT7T+BI14 |
g —
10 Farcelaz | B |
11 5
12

A solucdo para este problema consistiu em adoptar as chamadas referéncias absolutas. Ao
inserir o simbolo $ antes de uma letra de coluna ou um namero de linha, ir4 impedi-los de variar
ao utilizarmos a funcao de preenchimento.

Sendo assim, no exemplo o célculo correcto seria efectuado como se mostra na figura
seguinte, sendo a férmula inserida uma Unica vez na célula C4 e depois arrastando-se para baixo
com base na al¢a de preenchimento. Como se Vvé, a referéncia mista B$11 permanece inalterada
ao longo da coluna. Note-se que nao ha necessidade de fixar com o simbolo $ a letra da coluna,

pois a adaptacéo automética da férmula nédo tende a alterar essa letra, j& que o deslocamento é
vertical.
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A B £ D | E | F

1

- —B4+BS11

3 Parcelal Soma _

- = o ~B5+BSI1
5 12 17

5 13 18 =Bo+tB511

7 15 20

8 17 27 =B7+B%11
10 Parcela2 BBy

11 5

12

Estas alteracbes deverao ser sempre efectuadas na caixa de formulas (ja referida
anteriormente). A insercdo dos “$” também pode ser efectuada pelo atalho SHIFT+F4, em que
cada vez que este é pressionado, é alternado entre o bloqueio total, de linha ou de coluna, ou
nenhum.

Ferramenta  Operacéao Barra de menus Comando
Blogueio de célula/linha/coluna SHIFT+F4

Inserir uma funcao

Para o calculo da média dos numeros presentes no intervalo E11:J11, em vez de se inserir uma
férmula de calculo para somar os numeros contidos nesse intervalo e os dividir por 6 (a
guantidade de numeros inseridos), utiliza-se a seguinte férmula:

=MEDIA(E11:J11)

As fungBes possuem um nome e argumentos. Os Ultimos sdo os valores sobre os quais a
funcdo opera. Por exemplo, na fungédo acima os argumentos séo indicados pelo intervalo E11:J11.
Os argumentos que aparecem indicados explicitamente sdo separados por ponto e virgula, como
no exemplo seguinte, que calcula um numero inteiro aleatério entre 1356 (primeiro argumento) e
2501 (segundo argumento):

=ALEATORIOENTRE(1356;2501)

Algumas fun¢des ndo operam sobre qualquer argumento e nesse caso 0S parénteses sao
usados sem nada entre si. Aparecera, por exemplo, para esta funcéo légica que obriga o contetdo
da célula a apresentar o valor légico FALSO:

=FALSO()

De igual modo, para invocar o numero irracional I, utiliza-se a fungdo sem argumentos: PI().

O Calc disp6e de uma grande variedade de formulas, organizadas por tipos, como Base de
Dados, Data e Hora, Financeiras, Estatistica, Matematica entre outros. A insercdo de funcdes
pode também fazer uso do assistente de funcdes, cuja explicacdo se encontra no tépico seguinte.

E importante ressalvar que nem todos os nomes das diversas fungbes aparecem em
portugués.
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Inserir uma funcao por meio do Assistente de funcoes

Considere-se a seguinte situacdo numa folha de calculo: Pretende-se inserir na célula C7 uma
funcdo que diga qual é o valor maximo presente nas duas séries de niUmeros que se encontram
nas linhas 3 e 5.

Ferramenta  Operacao Barra de menus Comando

Jx Assistente de Funcdes Inserir > Funcao CTRL+F12

Inicialmente, clicar na célula onde se deseja ter o resultado. Seguidamente clicar no botdo do
“Assistente de funcdes” que se encontra na zona a esquerda da barra de férmulas. Aparece a
janela inicial do assistente de fungoes:

Assistente de funcdes

Funcoes|Estrutura Resultado da funcao

;ategoria ABS

ABS(ndmero)
Funcao

ACOS H Devolve o valor absoluto de um nimero.
ACOSH

ACOT

ACOTH

AGORA

ALEATORIO

ALEATORIOENTRE

AMORDEGRC

AMORLINC

AMORT ,
AMORTD Foérmula
ANO =
AMNOBISSEXTO

ANOS
ARARE

Resultado [Erro:520

<]

[J Matriz Ajuda cancelar | <<Anterior | | Seguinte>> | Aceitar |

Nessa janela, em “Categoria” comeca por aparecer a categoria “Tudo”, ou seja, a lista de
todas as funcbes disponiveis, mas na imagem seguinte seleccionou-se "Estatistica’, de modo a
filtrar apenas por funcdes estatisticas, que no caso ilustrado é a fungdo MAXIMO(). Esta
selecciona o maximo valor presente numa lista de nimeros, tal como indicado na zona central

superior da janela.

Para se obter informag&o pormenorizada sobre a forma correcta de usar a fungao,

Dica nesta fase clicar no botédo Ajuda.

Na caixa “Férmula”, comeca por aparecer apenas o sinal de igual. Clicar sobre o0 nome da
funcdo de interesse na caixa da esquerda e de seguida clicar no botdo “Seguinte >>" para
avancar para o proximo passo, que mostra uma janela que, entre outros elementos, contém os
seguintes:
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Assistente de funcdes

Funcdes |Estrutura MAXIMO Resultado da funcao Erro:511

Categoria Devolve o valor maximo numa lista de argumentos. Ignora valores légicos e

|Estatistica Sl texto.

Funcao nimero 1 (obrigatério)

[>]

Namero 1, nimero 2, ... so de 1 até 30 argumentos numeéricos, cujo valor
MAXIMOA maximo se pretende determinar.
MED . B
MEDIA nimero 1 | fx | || & |. |
MEDIA.GEOMETRICA ; .

MEDIA.HARMONICA nimero2 | f || || =]
MEDIA.INTERNA nimero 2 | Fu | [ l | &l |
MEDIAA

MENOR nimero4 | fx || ||= |
MINIMO —

MINIMOA
MODA
NORMALIZAR =MAXIMO()
ORDEM

ORDEM.PERCENTUAL
PEARSNMN (]

]
|

Férmula Resultado |Erro:511

[ Matriz | Ajuda || Cancelar | | << Anterior | Seguinte >> | Aceitar |

Notar que na zona inferior mostrada na figura, apareceu MAXIMO(), ou seja, comegou a
formar-se a expressao da funcdo pretendida. Em resultado aparece um cddigo de erro, ja que por
enquanto o calculo da funcdo ainda n&o funciona por falta de argumentos.

Para preencher os argumentos da fung¢do, que irdo aparecer entre os parénteses, ha que
indicar a fungdo MAXIMO() quais s&o os intervalos em que se encontram 0s nUMeros que serao
objecto de accdo desta funcdo. Deve-se entdo clicar no primeiro botdo “Escolher’, que se
encontra ao lado da caixa de texto do “NUmero 1", aparecendo entdo uma janela baixa e larga que
nos da espacgo para visualizar a folha de calculo. Clicar e arrastar as células para indicar o
primeiro intervalo, que € A3:13, como se Vvé na figura seguinte.

AlB[c|o|E[F|lcolmi ] 4+ | x [ ¢t [ M | N |

124 128 134 130 134 132 124 127 135

(%)

Apbs a seleccao, voltar a clicar no botdo a direita da janela de selec¢éo, para se poder voltar a
janela de base do assistente. Repetir o processo para seleccionar o segundo intervalo de
nameros, desta vez clicando sobre o segundo botdo “Escolher”.

Ap6és a segunda seleccdo, na caixa do assistente pode-se ver a formula
=MAXIMO(A3:13;A5:M5), que é a expressao completa da funcao pretendida. A funcdo procurara o
valor maximo que se encontrar nos intervalos A3:13 e A5:M5.

Clicar em “OK” para terminar a intervencdo do assistente e aparece na célula C7 o resultado
da aplicagéo da funcéo, que resultou em 135.
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FuncoOes Basicas

Utilizar a funcdo SOMA

Supondo que se quer calcular a soma dos valores contidos nas células B5 a B25. Para tal,
insere-se na célula em que se pretende que apareca o resultado:

=SOMA(B5:B25)

Note que para se indicar o intervalo de valores basta clicar na célula inicial, B5S neste caso, e
arrastar até ao fim do intervalo (B25).

Utilizar a funcdo SE

Esta funcao pertence a categoria das func@es légicas e tem a particularidade de poder resultar
num de dois valores, de acordo com a forma geral:

=SE(condicao a testar;valor se a condicao for verdadeira;
valor se a condicéao for falsa)

Por exemplo, o valor a mostrar numa certa célula pode ser definido por esta funcdo como se
segue:

=SE(A3>=50;200;"valor demasiado baixo”)

Note a utilizacdo de ponto e virgula como separador de argumentos, as aspas para delimitar
texto e os parénteses a delimitar os argumentos. Neste caso, a condi¢do a testar € A>=50. Se a
condi¢éo for verdadeira (valor logico verdadeiro, ou TRUE), isto é, se o valor presente na célula
A5 for maior ou igual que 50, a formula mostrara 200.

Se a condigéao for falsa (valor I6gico falso, ou FALSE), isto €, se o valor presente na célula A5
for menor que 50, aparecera na célula o texto “valor demasiado baixo”.

Para realizar varias verificacGes, é possivel utilizar como argumento de uma funcédo SE, outra
fungdo SE, como no exemplo seguinte:

=SE(A2>89;"Excelente"; SE (A2>74,"Elevado”; SE (A2>49;"Médio"; SE
(A2>19;"Reduzido”;"Muito Reduzido"))))

Neste exemplo, é utilizada um a escala de 0 a 100. Se o aluno obtiver a nota, que é
proveniente da célula A2, maior que 89, obtém a nota qualitativa de “Excelente”. Se a nota
quantitativa for maior que 74, a nota qualitativa é de “Elevado”, e assim sucessivamente.

A funcéo SE também pode ser usada para uma tabela de avaliacdes:

=SE(B3<9,5;"Reprovado”;Aprovado”)

Em que, neste caso, a célula B3 deveria conter a nota do aluno de 0 a 20.

Utilizar a funcdo SOMAR.SE

Esta funcdo pertence a categoria das funcbes mateméticas e serve para adicionar os valores
presentes num intervalo de células que satisfagcam um dado critério. A forma geral da funcao é:

=SOMAR.SE(intervalo;critério;intervalo da soma)

O primeiro intervalo é pesquisado de acordo com o critério. Os valores a somar sdo 0s
correspondentes do intervalo da soma.

Por meio do exemplo representado na pagina seguinte, pode-se perceber mais claramente
como funciona esta funcéo.
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A tabela representa as vendas de material informatico efectuadas por diversos vendedores. Na
coluna A, estdo inseridos os nomes dos vendedores e na coluna C os valores das vendas.
Pretende-se saber qual o valor total das vendas efectuadas pelo vendedor Jorge Miguel.

Para obter a informacdo pretendida, inserir na célula C9 a férmula que se vé na caixa de
férmulas da figura seguinte. A funcdo vai entdo pesquisar, no intervalo A2:A5, a ocorréncia do
critério que se encontra na célula A3, o nome do vendedor, Jorge Miguel, e vai efectuar a soma
dos valores correspondentes presentes na coluna C, ou seja, 380,00€ e 1.799,00€.

[c10 v || B E = [=SDMA.SE{A2:A5;A3;C2:C5}
A | B

1 Vendedor Produto Preco
2 | Carla Silva Sony Vaio SV-E14AZX1EW 799,00 €
3 |Jorge Miguel | Pioneer KitAV 5.1 Blu-Ray 3D BC5-424 429,99 £
4 | Jorge Miguel LG TV LED 3D 55LA740S 1.999.00 €
5 | Jodo Carlos Asus N56VB-54080H 1.099,00 €
6
7
8 Desempenho dos Vendedores
9 Jorge Miguel

| Valor das Vendas | 2.428,99 EI
11

Note que, em alternativa, poderia-se indicar:

=SOMAR.SE(A2:A5;"Jorge Miguel";C2:C5)

Isto mostra que, na forma geral atras referida, o critério pode ser dado quer de forma implicita,
indicando a célula em que ele pode ser lido (A3, no primeiro exemplo), quer de forma explicita
(“Jorge Miguel”, no segundo exemplo), havendo, neste caso, necessidade de o colocar entre
aspas.

Se o intervalo da soma néo for incluido na expressao da funcéo (e nesse caso, 0 ponto-e-
virgula que o antecede também desaparece), entdo subentende-se que ele coincide com o
intervalo indicado como primeiro argumento da funcao, o intervalo de pesquisa.

O critério pode conter a combinacdo de simbolos “.*” que aqui significam nada ou qualquer
combinacéo de caracteres adicionais.

Por exemplo, inserir como critério “Fran.*” faria com que fossem considerados os nomes Fran,
Francisco, Francisca, Francelina, Franz, Francis, etc.

Outra possibilidade é usar o ponto, para indicar exactamente um caracter qualquer, como em
“ma.a”, o que faria com que fossem considerados os substantivos maca, maia, mala, mapa, etc.

Estes caracteres genéricos fazem parte daquilo que se denomina expressodes regulares, e para
que seja possivel utiliza-las é necessario que a respectiva op¢do do Calc esteja activada em
“Ferramentas > Opc¢des > LibreOffice Calc > Calcular”.

Outro exemplo desta funcdo poderia ser somar apenas os valores negativos presentes no
intervalo A1:10 de uma folha de célculo:

SOMAR.SE(A1:A10;"<0")

Mais uma vez se vé que se o critério € dado explicitamente é escrito entre aspas.

Utilizar a fungdo CONTAR

Esta € uma funcdo da categoria da “Estatistica” e que permite que apareca numa célula o
resultado da contagem da ocorréncia de nimeros ao longo de um intervalo de células. Elementos
nao numéricos, como por exemplo dados textuais, serdao ignorados. A sua forma geral é:
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=CONTAR(valorl;valor2;valor3;...)

Na pratica, € possivel ter como argumentos da fungcédo até 30 valores ou intervalos. Assim,
pode-se aplicar esta funcéo para saber quanto nimeros existem num certo intervalo, por exemplo:

= CONTAR(B5:B25)

Utilizar a funcdo CONTAR.SE

Trata-se de uma funcdo da categoria das funcbes matematicas que permite saber qual o
namero de elementos de um certo intervalo de células, as quais obedecem a um determinado
critério, de acordo com a forma geral:

= CONTAR.SE(intervalo;critério)

Por exemplo, se 0 objectivo fosse obter o nimero de células do intervalo B4:B39 cujo contetido
€ F, pode-se inserir, na célula em que se pretende que aparecesse o resultado:

= CONTAR.SE(B4:B39;"F")

Ou se se pretende obter o nimero de células do referido intervalo que contém palavras
comegadas por F, inserir (V. no topico da funcdo SOMARSE a explicacdo da combinag&o ponto--
asterisco):

= CONTAR.SE(B4:B39;"F.*")

Tal como no caso da fungdo SOMARSE, o critério pode ser indicado implicitamente, por
exemplo:

=CONTAR.SE(B4:B39; Z220)

Neste caso, a célula Z20 contém o critério que sera usado na contagem.

Funcoes estatisticas

Utilizar a funcdo DESVPAD

A funcdo DESVPAD ¢ a formula de calculo para o desvio padrédo e calcula 0 mesmo para uma
amostra.

=DESVPAD(ARGUMENTOS)

ARGUMENTOS é uma lista de valores numéricos, células ou intervalos de células que
representa a amostra a ser calculada. No exemplo abaixo, calcula-se o valor da funcdo DESVPAD
sobre as notas obtidas pelos alunos. O resultado final da fungéo € 1,75.
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.

3 |Disciplina Portugués

4 |Semestre 3

5 |Professora Caroline Machado

_ & |Nota minima para aprovagdo: 6
i
]
I Aluno MNota
10 |&na Claudia Schmidt 8.3
_11 |Ana Pereira Gomes 7.1 Méedia da Turma:
_ 12 |Artur Almada 9.1 7,19
13 |Everton Brenner Cliveira 54
" 14 |Helena Martins da Silva 9.5 Desvio Padrdo:
mjorge Luis Porto 5,9 =DESVPAD(B10:813)
_16 |Lauro Minetto Bianchini 8
_17 |Rodrigo Vargas Neves 4,1
_18 |Sandra Susin 6,3

19

Utilizar a funcdo MAIOR
A funcdo MAIOR retorna o maior valor na enésima posicdo de um intervalo de células definido.

=MAIOR(INTERVALO; POSICAO)

INTERVALO ¢é um intervalo de células valido e POSICAO ¢é a posicdo do valor desejado em
uma ordenacao decrescente. No exemplo abaixo, obtemos os valores das trés maiores notas
usando a fungcdo MAIOR.

A Lo Loc o | E e
1
_ 2 |Disciplina Fortugués
_ 3 |Semestre 3
_ 4 |Professora Caroline Machado
5 |[Média g Maiores notas:
6 1° 95
7 2° 9.1
e | Aluno Nota ER =MAIOR(BY B17:3]
2 |Ana Claudia Schmidt 8.3

10 |Ana Pereira Gomes

11 JArur Almada

12 |Everton Brenner Oliveira
13 |Helena Martins da Silva
14 |orge Luis Porto

15 |Laure Minetto Bianchini g
16 |Rodrigo Vargas MNeves
17 |Sandra Susin

| oo -y
o fem| | |

[=21E =
| =

E importante salientar a diferenga entre a fungdo MAIOR e a fungdo MAXIMO. A fungdo MAIOR
permite a flexibilidade de se definir a posicao na ordem de classificagdo do intervalo (primeiro,
segundo, terceiro, etc.) enquanto a funcdo MAXIMO retorna apenas o maior valor no intervalo.

Utilizar a funcdo MAXIMO

Retorna o valor maximo encontrado dentro de um ou mais intervalos de células definidos como
argumentos da funcéo.

=MAXIMO(ARGUMENTOS)

No exemplo abaixo, calcula-se a nota méxima do intervalo de notas da primeira avaliagdo. O
resultado sera, para o intervalo de B11:B19, a nota 9,5.
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A | B | c e e
2
| o | Aluno 12 Avaliacdo
11 |Ana Claudia Schmidt 8,3
12 |[Ana Pereira Gomes 7,6 Média das Notas da 12 Avaliagdo
12 |Artur Almada 9,1 7,32
14 [Everton Brenner Oliveira 5,4
15 [Helena Martins da Silva 9,5 Menor nota da 12 Avaliacdo
1 (Jorge Luis Porto 7,6 4,1
17 [Lauro Minetto Bianchini 8
18 [Rodrigo Vargas Neves 4,1 Maior nota da 12 Avaliacdo
MSandra Susin 6,3 =MAXIMO(B11:B19)

Utilizar a fungdo MEDIA
A funcdo MEDIA calcula a média de um intervalo de valores.

=MEDIA (INTERVALO_DE_VALORES)

O intervalo de valores pode ser composto por intervalo de células ou nimeros. No exemplo
abaixo, a média das notas dos alunos é obtida pela férmula =MEDIA(B11:B19), cujo resultado
sera 7,32.

A | B | c 0> N}

9
| o | Aluno 12 Avaliagdo

11 |Ana Claudia Schmidt 8,3

12 |Ana Pereira Gomes 7,6 Meédia das Notas da 12 Avaliagdo
ﬂﬁ\rtur Almada 9,1 =MEDIA(B11:B19)

1 |[Everton Brenner Oliveira 5,4

15 [Helena Martins da Silva 9,5

s |Jorge Luis Porto 7,6

17 |Lauro Minetto Bianchini 8

& |Rodrigo Vargas Neves 4,1

12 |Sandra Susin 6,3
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Utilizar a funcdo MENOR

A funcdo MENOR retorna o menor valor na enésima posicdo de um intervalo de células
definido.

=MENOR(INTERVALO; POSICAO)

INTERVALO é um intervalo de células valido e POSICAO é a posicdo do valor desejado em
uma ordenacao crescente. No exemplo abaixo, encontra-se os trés melhores tempos de resposta
(medidos em segundos) de uma lista de testes:

A L8 | c | o .

Tempos de resposta:

5 1° 1.9

7 2° 20

Tempo (s) 3° =MENOR[BY B13-3)
9 [Teste 1 4.6
10 Teste 2 3.2
11 Teste 3 34
12 |Teste 4 4.0
i3 [Teste § 7.6
i4 [Tests 6 3.2
15 Teste 7 54
16 |Teste 8 6.7
17 Teste 3 19
18 [Teste 10 20

Nos casos onde ha ocorréncias de zero no intervalo de células que devem ser evitados na
contabilizacdo devera ser usada a funcdo CONT.SE com a fungdo MENOR. Para este exemplo, o
intervalo de células € o intervalo L3:L20.

=MENOR(L3:L20:CONT.SE(L3:L20;0)+1)

Com a fungcdo CONT.SE, obtém-se o numero total de zeros existentes no intervalo. Somando
uma unidade, retira-se a posi¢cao do menor valor do intervalo.

Utilizar a fungdo MINIMO

Retorna o valor minimo encontrado dentro de um ou mais intervalos de células definidos como
argumentos da funcéo.

=MINIMO(ARGUMENTOS)

No exemplo abaixo, calcula-se a nota minima do intervalo de notas da primeira avaliagdo. O
resultado sera, para o intervalo de B11:B19, a nota 4,1.

A | B | c s e 0
=
|10 | Aluno 12 Avaliacdo
11 |Ana Cladudia Schmidt 8,3
12 |[Ana Pereira Gomes 7,6 Média das Notas da 12 Avaliacdo
13 [Artur Almada 9,1 7,32
14 |[Everton Brenner Oliveira 5,4
15 [Helena Martins da Silva 9,5 Menor nota da 12 Avaliagdo
HJorge Lufs Porto 7,6 =MINIMO(B11:B19)
17 [Lauro Minetto Bianchini 8
15 [Rodrigo Vargas Neves 4,1
12 [Sandra Susin 6,3
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Funco6es Financeiras

Utilizar a funcdo PGTO

Calcula o pagamento para um empréstimo com base nos pagamentos constantes e numa taxa
de juro constante.

=PGTO(taxa;nper;va;vf;tipo)
* Taxa — taxa de juro do empréstimo.
* Nper — numero total de pagamentos do empréstimo.

e Va - valor actual ou 0 montante total que uma série de futuros pagamentos vale
actualmente; também conhecido como capital.

e Vf — valor futuro ou o saldo, que deseja obter depois do Ultimo pagamento. Se Vf for
omitido, é considerado 0 (zero), ou seja, o valor futuro de um empréstimo é 0.

* Tipo — numero 0 (zero) ou 1 e indica as datas de vencimento dos pagamentos.

Para a melhor compreenséo da funcao, tome-se o exemplo de querer saber quanto se ficara a
pagar, mensalmente, se for adquirida uma habitacdo de 54.000,00€, se for dada uma entrada
inicial de 7.500,00€, ficando em divida 46.500,00€, a serem pagos em 30 anos a uma taxa anual
de 0,475% (Euribor).

BS [v] £ & = =PGTO(BS5/12:B6:B4)
A hd C

1 Empréstimo Compra de Habitagio

2 |Valor da Compra 54.000,00 €

3 |Entrada Inicial 7.500,00 €

4 |Montante de Empréstimo | 46.500,00 €

5 ([Taxa 0,475%

6 |Meses (prestagcdes) J60

7

;.F'agamentn -138.61 €

* Taxa — B4/12, onde B4 representa a taxa de juro anual, mas como se pretende calcular a
prestacdo mensal, essa mesma taxa tera que ser mensal.

* Nper—B5*12, onde B5 representa 0s anos, obtendo assim o n° total de pagamentos.

* Va — -B6, representa o valor em divida (o sinal de — antes de B6 é opcional, depende
apenas da utilizacdo que se pretende dar ao aplicar a funcdo PGTO).

* Vf—Saldo que pretende obter apds ultimo pagamento (“0” se omisso)

e Tipo — Valor logico: “1” pagamento no inicio do periodo, “0” ou omisso, pagamento no final
do periodo

Utilizar a fungcao VA

Devolve o valor actual de um investimento. O valor actual é o valor total correspondente ao
valor actual de uma série de pagamentos futuros. Por exemplo, quando se contrai um empréstimo,
o valor deste é o valor actual para quem empresta.

=VA(taxa;nper;pgto;vf;tipo)
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* Taxa — taxa de juro por periodo. Por exemplo, um empréstimo para um automovel com
uma taxa de juro de 10% ao ano com pagamentos mensais, a taxa de juro mensal sera
10%/12 ou 0,83%. E necessario introduzir 10%/12 ou 0,83% ou 0,0083, na formula como a
taxa.

* Nper — numero total de periodos de pagamento numa anuidade. Por exemplo, um
empréstimo de quatro anos com pagamentos mensais, 0 empréstimo tera 4*12 (ou 48)
periodos. Tem de introduzir 48 na formula para nper.

* Pgto — pagamento feito em cada periodo e que néo pode ser alterado durante a vigéncia
da anuidade. Normalmente, Pgto inclui o capital e os juros e mais nenhuma tarifa ou taxa.
Por exemplo, os pagamentos mensais por um empréstimo de quatro anos para um
automovel de 20.000,00€ a 12% sédo 526,68€. Introduzir -526,68€ na féormula para o Pgto.
Se Pgto estiver omitido, incluir o argumento Vf.

e Vf — valor futuro ou o saldo que deseja obter depois do ultimo pagamento. Se Vf for
omitido, é considerado 0 (o valor futuro de um empréstimo, por exemplo, é 0). Por
exemplo, se desejar economizar 100.000,00€ para pagar um projecto especial em 18
anos, entdo 100.000,00€. é o valor futuro. Pode-se entdo calcular a taxa de juro e
determinar quanto se deve economizar em cada més. Se Vf estiver omitido, incluir o
argumento Pgto.

* Tipo—numero 0 ou 1 e indica as datas de vencimento dos pagamentos.

Tomando o exemplo anterior, relativo a funcdo PGTO, tome-se o valor de 46.500,00€ como o
valor de investimento. Usando os mesmos valores para a Taxa e Nper, obtém-se o seguinte
resultado, que devera ser igual ao valor do investimento anteriormente referido.

B7 [v] # & = =VA(B2/12:B3:B4:B5:E6)

A hd C

Valor Investimento

1
2 [Taxa 0.,475%
3 |Meses (prestacdes) 360
4 |Pagamento por periodo 138,61 €
5 |Valor Futuro
6 |Tipo

N
8
9 |Valor final no fim do periodo 489.900,97 €
10 |Juros 3.400,97 €

11

A utilizacdo da funcéo VA permite também, de uma forma simples, calcular o valor final no fim
do periodo de pagamento e total de juros como a figura apresenta. Para o célculo do total no fim
de periodo de pagamento, basta multiplicar as prestagées (B3) pelo pagamento por periodo (B4).

Para o célculo dos juros, simplesmente adicionar B9 a B7 (visto que € um valor negativo).

Utilizar a funcao VF

Devolve o valor futuro de um investimento, de acordo com 0s pagamentos periddicos e
constantes e com uma taxa de juro constante.

=VF(taxa;nper;pgto;va;tipo)

* Taxa — taxa de juro por periodo.
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Nper — nimero total de periodos de pagamento numa anuidade.

Pgto — pagamento feito em cada periodo, que ndo pode ser alterado durante a vigéncia da
anuidade. Geralmente, Pgto contém o capital e os juros, mas nenhuma outra tarifa ou taxa.
Se Pgto for omitido, tera de se incluir o argumento Va.

Va — valor actual ou a quantia global correspondente a uma série de pagamentos futuros.
Se va for omitido, é considerado 0 (zero), o que significa que tem de incluir o argumento
Pgto.

Tipo — nimero 0 ou 1 e indica as datas de vencimento dos pagamentos. Se tipo for
omitido, é considerado 0.

Voltando ao exemplo do PGTO e do VA, supfe-se agora que o valor de 46.500,00€ ndo seja

uma compra, mas sim o resultado de uma aplicacdo. Se forem usados 0os mesmos valores, tem-se
agora um lucro de 3.719,13 €, resultado dos juros.

B7 E £ 2 = |=VF(B2/12:B3;B4:B5:B6)

A hd £

Valor futuro de Investimento

1
2 |Taxa 0,475%
3 |Meses (prestacdes) 360
4 |Pagamento por periodo 138,61 €
5 |Valor Futuro
6 (Tipo

W |
a8
9 |Valor final no fim do periodo = 49.900,97 €
10 |Juros 371913 €

1

Utilizar a funcdo TAXA

Devolve a taxa de juro por periodo envolvida numa renda/pagamento constante. TAXA é

calculada por iteragcdo e pode ter como resultado zero ou mais solugbes. Se os resultados
sucessivos de TAXA néo convergirem para 0,0000001 depois de 20 iteracdes, TAXA devolve o
valor de erro #NUML.

=TAXA(nper;pgto;va;Vvf;tipo;estimativa)

Nper — nimero total de periodos de pagamento numa anuidade.

Pgto — pagamento feito em cada periodo e que ndo pode ser alterado durante a vigéncia
da anuidade. Normalmente, Pgto inclui o capital e os juros e mais nenhuma tarifa ou taxa.
Se pgto estiver omitido, tem de se incluir o argumento Vf.

Va — o valor total correspondente ao valor actual de uma série de pagamentos futuros.

Vf — valor futuro ou o saldo, que deseja obter depois do ultimo pagamento. Se Vf for
omitido, é considerado 0 (o valor futuro de um empréstimo, por exemplo, é 0).

Tipo — nimero 0 ou 1 e indica as datas de vencimento dos pagamentos.
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B3 [v] # & = |=TAXA(B2B3:B4:B5:B6:B7)

A hd £

Taxa
Meses (prestacdes) 36
Fagamento por periodo -138,61 €
Valor actual 46.500,00 €

Valor Futuro
Tipo
Estimativa

-9.16%

Lﬂh-i'—-—dﬂ‘lmhwml—l

Calculos com Formulas e Funcoes

Para melhor explicar a conjuncdo de uma formula com uma funcéo, tome-se o exemplo do
calculo da idade no ano corrente. Para o seu calculo, ir-se-a fazer o uso de vérias funcoes, tais
como a fungdo ANO() que devolve o ano de uma data e a funcdo HOJE() que devolve a data
corrente.

=ANO(HOJE())-ANO(C2)

Para calcular de forma simples a idade, normalmente retira-se ao ano actual o ano de
nascimento. O que esta formula faz € precisamente o mesmo. Partindo do principio que na célula
C2 estd introduzida a data de nascimento, A funcdo ANO() retira o0 ano a data (funcéo) de HOJE(),
gue é uma funcéo especial que ndo precisa de nhenhum argumento (nada dentro dos parénteses).
De seguida, a esta formula que calcula sempre o ano actual, é subtraido o ANO() da data de
nascimento de C2, que resulta na idade do sujeito no ano corrente.

Formatacao Condicional

Uma outra forma de tornar os dados mais faceis de interpretar € alterar o aspecto como estes
séo apresentados com base numa determinada condicdo. Este tipo de formatagédo é denominada
de Formatacdo Condicional e estd acessivel através do menu “Formatar > Formatacao
Condicional”.

Supondo que se pretende alterar a cor de fundo da célula numa situacdo de avaliagcdo em
funcado das condicbes possiveis. Caso a situacéo seja Aprovado, esta surgird a fundo verde, caso
seja Reprovado, esta podera surgir com cor de fundo vermelha.

Antes de proceder a qualquer formata¢do condicional em primeiro lugar deve-se criar dois
estilos através de “Estilos e formatacao” (ver capitulo do Writer) com os nomes “Aprovado” e
“Reprovado” e respectiva cor de “Fundo” como indicado acima.

Depois de criar correctamente os estilos, seleccionar as células que se pretende “sujeitar” a
condicdo e aceder a0 menu “Formatar > Formatacdo Condicional”. Depois da condi¢cédo
introduzida, basta escolher a formatacdo que se pretende aplicar para a condigdo especificada
através da opcéao “Estilo da célula”.

De notar que, para formatar correctamente uma avaliacdo deverdo ser respeitadas as regras
matematicas como esta representado na imagem seguinte, ou seja, um deles devera conter o
“igual” (neste caso quando é superior ou igual a 9,5 valores) e o outro ndo podera conter o igual
(caso inferior a 9,5 valores).
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Formatacio condicional para J7

Condicao2 Owvalor dacélulaé<9,5

Remover

Condi¢ao1
|0 valor da célula é % | |maiorouiguala | |95
Aplicar estilo |Aprovado 2l Liberation Sans

Intervalo: lJ?

|[=]

Graficos

Aceitar

Cancelar

Para criar graficos, deve-se comecar por seleccionar, na folha de calculo, o intervalo de células
gue contém os dados que se deseja representar no grafico, incluindo as células que contém os
rétulos desses dados. Caso existam dados entre as linhas ou colunas que néo deseje que sejam
representados no grafico, deve ser aplicada a selec¢do multipla, ou seja, carregando previamente
CTRL no teclado, clicar e arrastar os dados que se deseja utilizar para o gréafico, sempre incluindo

0s respectivos rotulos.

A | 8 | ¢ | b |

| = | | P |

Artigos  Janeiro Fevereiro Marco

Discos 200 250 300
Livros 305 268 250
Revistas 386 340 369

Seguidamente clicar, na barra de ferramentas, sobre o botdo “Grafico” ou, em alternativa,
clicar na barra de menus, em “Inserir > Grafico...”, 0 que faz com que o cursor assuma a forma
de uma cruz com um simbolo de grafico associado.

Ferramenta  Operagdo

Barra de menus

Comando

- Inserir Gréfico

Inserir > Grafico

O Calc ir4 criar automaticamente a pré-visualizacdo de um grafico que se ira ajustando e
alterando conforme as alteracdes e opcbes forem activadas/alteradas. Surge a janela do
assistente de graficos, como se apresenta na figura seguinte.
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Etapas

2.Intervalo de dados
3.5érie de dados
4.Elementos do grafico

| Ajuda |

Assistente de graficos

Escolha o tipo de gréfico

i
B Barras
& circular M I M
= Area
[%% Linhas
F*f XY (Dispersao) Normal
|?# Bolha
@ Rede [] Aspeto3D |Realista
[is: Cotacoes .
il Colunaelinha Forma
Caixa
Cilindro
Cone
Pirdmide
<<Anterior | Seguinte >> | | Terminar | | cancelar

Esta Janela permite definir o tipo e a configuragcdo geral do grafico. Obtém-se, na zona direita
da janela, uma anteviséo do grafico a utilizar, o que se torna util para teste de algumas variacdes
antes de se fixar a configuracéo final.

Caso se pretenda ilustrar uma situacdo com um gréfico de barras com efeito tridimensional
(3D) o qual mostre, para cada més, a quantidade de unidades vendidas de cada tipo de produto,
deve clicar na caixa da direita da janela acima reproduzida, para seleccionar o tipo de gréfico

pretendido.
' Assistente de graficos
Etapas Escolha um intervalo de dados

1.Tipo de grafico

3.Série de dados

4.Elementos do grafico

| Ajuda |

Intervalo de dados

[sGrafico.5AS2:5D55

@ sSérie de dados em linhas:

O Série de dados em colunas

Primeira linha como etiqueta

Primeira coluna como etiqueta

| << Ankerior || Seguinte >>

Terminar ‘ | Cancelar

Apos isso, clicar no botédo “Seguinte >>” e indicar que as séries de dados se encontram nas
linhas ou nas colunas respectivamente (caso o Calc ndo tenha detectado correctamente).

Esta janela traz ja assinaladas as op¢des mais convenientes para 0 caso que se pretende
ilustrar, pois os rétulos ou etiquetas, estdo na primeira linha e na primeira coluna da tabela de
dados. Na zona superior da janela, em intervalo, aparece a indicacdo da folha e das células que
constituem o intervalo de dados actualmente seleccionado. Para avancar, clicar entdo no botédo

“Seguinte >>",

LibreOffice Calc
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Etapas

1. Tipo de gréfico
2.Intervalo de dados

4.Elementos do grafico

| Ajuda |

Assistente de graficos

Personalizar intervalos de dados da série de dados individuais

Série de dados

Intervalos de dados

Livros ValoresdeY SGrafico.$B53:5D53
Revistas
Intervalo para Nome -
[sGrafico.5A$3 Nl
| Adicionar | A | Categorias -
| pemover | | W | [SCreficos8525052 Jicl
| << Anterior | | Seguinte == | [ Terminar l | Cancelar |

Nesta janela sdo apresentadas as séries de dados com os respectivos intervalos. Em principio
nao sera necessaria qualquer alteracdo, prosseguir clicando no botdo “Seguinte >>".

Etapas

1.Tipo de grafico
2.Intervalo de dados
3.Série de dados

| Ajuda |

Assistente de graficos

Escolha titulos, legendas e definicdes de grelha

Titulo I

l

Subtitulo I

l

Eixo X l

l

Eixo¥Y I

l

EixoZ

Mostrar grelhas

[ Eixo X

<< Anterior |

Eixo Y Eixo Z

Seguinte ==

Mostrar legenda
O Esquerda
@ Direita
O Emdma

O Inferior

I

[ Terminar

Cancelar |

Nesta janela, para além de se atribuir um titulo ao gréafico, sé interessa mostrar um titulo de
eixo para o eixo Y, pelo que se insere ai a respectiva designacdo. Apos isto, clicar no botédo
“Terminar”, para que o grafico apareca na folha de calculo, na area que anteriormente
especificada, como se vé na imagem seguinte.

A | 8B | ¢ |po | e | ¢ | & | wu |

1

2 |Artigos Janeiro Fevereiro Marco

3 |Discos 200 250 300

4 Livros 305 268 250

5 |Revistas 386 340 369

6
_7

8
e | 450

10 400

1 350
12 300
13 250 m Discos
= 200 ';i‘m?s
6| 150 evistas

100

e | 50
g 0
=a Janeiro Fevereiro Margo
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Grafico tipo xy

Os gréficos xy sdo muito Uteis para representacdo, por exemplo, de dados cientificos, pois
permitem uma grande flexibilidade ao nivel da representacdo de pontos oriundos de medicdes
experimentais, interpolacdo opcional por meio de linhas que se ajustam aos pontos e ainda ao
nivel da formatacéo dos eixos, com definicdo das escalas de leitura.

f(Mhz) 90,0 90,3 90,5 90,8 91,0 91,3 91,5 91,8 920 92,3 925 92,8 93,0 93,3 93,5 93,8 94,0 943 94,5 948 0950
Z(Q) 483 493 504 515 526 538 551 564 578 592 607 623 639 656 675 694 714 735 758 782 807

Para criar um grafico de tipo xy, comecar por seleccionar o intervalo em que se encontram os
valores a representar, clicando e arrastando. Em regra, é conveniente seleccionar também as
etiquetas associadas, presentes na coluna de cabecalho, pois assim estas aparecerdo
convenientemente no grafico.

Considerando o exemplo das séries de dados da tabela acima, trata-se de um intervalo da
folha de calculo que contém duas linhas de valores associadas as grandezas fisicas “f” e “Z", que
aparecem, com as suas unidades, na coluna de cabecalho. Deseja-se construir o gréafico
correspondente aos pontos definidos pelos pares de valores das varias colunas.

Clicando na barra de ferramentas sobre o botdo ou em alternativa na barra de menus em
“Inserir > Grafico...” surge a janela do assistente de gréaficos, representada a seguir. Clicar no
modo a seleccionar o tipo de grafico, neste caso um “XY (Dispersao)”.

Assistente de graficos

Etapas Escolha o tipo de grafico
[dh Colunas

B Barras R
2.Intervalo de dados & circular . @ §Q @

L. L2 Area

3.Série de dados I Linhas

4.Elementos do grafico e Apenas pontos
|?2 Bolha
[ Rede [ Linhas suaves Propriedades...
isi Cotagdes . :
Itil Coluna elinha [J iOrdenar pelos valores de X:

Ajuda << Anterior Seguinte >> | Terminar | Cancelar

Existem diversas variantes de grafico xy. Neste exemplo escolhe-se “Apenas pontos”, como
se mostra na figura acima, embora possam também ter muito interesse outras variantes, em que
0s pontos sdo unidos por uma linha ou onde até é calculada e representada uma linha de
interpolagdo a partir dos pontos presentes, que permite uma boa aproximacgdo para valores
intermédios, que ndo existem na tabela de valores original. Clicar entdo no botdo “Seguinte >>”

para se avancar para o proximo passo.

Neste exemplo, as séries de dados, que séo os valores a representar graficamente, encontram-
se em linhas, pelo que essa opc¢do devera estar seleccionada “Séries de dados em linhas”.
Sendo a primeira coluna a etiqueta que identifica as sequéncias de valores, a op¢ao “Primeira
coluna como etiqueta” também deve estar activa.
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Etapas

1.Tipo de grafico

3.5érie de dados
4.Elementos do grafico

| Ajuda |

Assistente de graficos

Escolha um intervalo de dados

Intervalo de dados

SFolha4.5AS2:5V$3

@ Série de dados em linhas:

) Série de dados em colunas

[] Primeira linha como etiqueta

Primeira coluna como etiqueta

| << Anterior || Seguinkte >>

| | Terminar | |

Cancelar |

Clicar entdo no botdo para se avancar para o proximo passo, surgindo a janela de “Série de
dados”. Ndo de deve proceder a quaisquer alteracdes aqui, mas na “Seguinte >>", em
“Elementos do grafico”, desactivar a “Mostrar legenda”, por ser supérflua num grafico téo

simples e inserem-se 0s varios titulos, de acordo com o significado dos dados, como ilustrado.

Etapas

1.Tipo de grafico
2.Intervalo de dados
3.Série de dados

| Ajuda |

Assistente de graficos

Escolha titulos, legendas e definicdes de grelha

Titulo [Circuito RCL ]
Subtitulo [ ]
EixoX  |F(Mhz) |
EixoY  [z(Ohm) |
Eixo Z

Mostrar grelhas

EixoY

| << Anterior | Seguinte >>

[J Mostrar legenda
Esquerda
@ Direita
Em cima

Inferior

| Terminar | |

Cancelar |

Activar 0 “Mostar grelhas” tanto do Eixo X como do Eixo Y que irA mostrar um padrédo de
linhas perpendiculares auxiliares de leitura dos valores.

Finalmente clicar no botdo “Terminar”, resultando entdo o grafico representado a seguir, que
mostra a variacdo da impedancia de um circuito RLC numa determinada gama de frequéncias.

Notar que as etiguetas presentes nos eixos do grafico ttm exactamente o aspecto dos valores
que estavam na tabela de origem. No entanto, € possivel alterar, quer os formatos visuais e
numericos, quer as escalas, por meio da formatacdo dos eixos, como se indica no tdpico seguinte.
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Circuito RCL
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Modificar as caracteristicas de um grafico

Se a criacdo automética dos gréaficos pelo Calc ndo agradar, a edicdo apresenta um ndmero
consideravel de caracteristicas que podem ser configuradas. E conveniente entdo dispor de
funcdes que permitam modificar as caracteristicas do mesmo.

Titulo do grafico

_ —Area do grafico
Eixo dos ¥Y (valores)

Vencimento
E30.00 &
GO0.00 & — T |

S50000 8 4+— 71
S00.00 & —— I _—
450000 & 4— — |
— @ A0 e 11 — |
E Q50000 & 1 |
5 sonooe 1 [ B
[Lx]
A 2E000e 4 I ||
200000 & 4+— — — —_—
130000 & ——yj — — | I
100000 & 41— — — —_—
S000E 1
0.00 & T . : : .
. . 1 2 a d A 5 p—
Titulo do eixo dos Legenda

rr. Funcionarios
valores

Titulo do eixo das
categorias

Eixo dos XX (categorias)—

Antes de tentar modificar algo, ha que distinguir trés situacdes relativas ao estado da seleccéo
do gréfico:

e O gréfico ndo se encontra de forma nenhuma seleccionado. Desta forma, ndo é possivel
efectuar qualquer modificacéo.

* Quando aplicado um clique do rato sobre o grafico aparecem nos cantos e a meio de cada
lado do gréfico, uns pequenos quadrados verdes que permitem o redimensionamento geral
do objecto grafico, como mostra a primeira figura seguinte.

* Quando aplicado um duplo-clique sobre o gréfico, este provoca a entrada num nivel de
edicdo que nos permite alterar as diversas propriedades do grafico propriamente dito,
através da mudanca da barra da barra de formatagdo. Note-se que nesta fase aparece no
grafico uma moldura caracteristica, como se vé na segunda ilustracdo. Conforme acima
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referido, a entrada neste modo de edicdo também pode ser efectuada apdés um clique
simples sobre o gréfico e depois seleccionando a entrada de menu “Editar”.
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No modo de edicdo das propriedades do gréfico, torna-se visivel a barra de formatacdo de
graficos:

|Grafico | Formatar selecdo 1?1-:1 |§‘ Ai

As finalidades dos varios botdes séo indicadas por pequenos rétulos que surgem quando o
cursor do rato passa sobre eles. Os efeitos das alteragcdes tornam-se imediatamente visiveis.

Para abandonar o modo de edi¢do do grafico, basta clicar numa zona fora da area do gréfico.

Apresentar legendas num grafico circular

Entrar no modo de edicdo das propriedades do gréfico e clicar com o botéo direito do rato em
cima das fatias do gréfico, o que faz aparecer o menu como indicado na figura seguinte.
Seleccionando a opcéo “Inserir etiquetas de dados”, aparece dentro de cada fatia o texto o valor
ou a percentagem associados.

A opcédo de os colocar fora ou dentro das fatias do circulo esta acessivel através de um clique
direito do rato em cima das etiquetas (neste caso as percentagens) > “Formatar etiquetas de
dados” > separador “Etiquetas de dados” > “Colocacao” e seleccionar a opcao “Fora”.
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Formatar série de dados... _l

" Tipo de gréfico...
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Calc como Bases de Dados

As bases de dados possuem actualmente uma grande importéancia, num mundo em que cada
vez existe mais informac&o disponivel e acessivel. E normal falar-se ja por vezes em excesso de
informacdo ou inundacdo de informacdo. Sendo assim, torna-se muito importante dispor de
processos de organizacdo e de filtragem da informacdo, de modo a conseguir-se, de forma
eficiente, ter acesso as informagfes que se procura. Por outro lado, em muitas esferas da
actividade humana, a informagéo constitui a base dos processos de decisédo, e por isso € vital
dispor de sistemas de informacdo, nos quais as bases de dados ocupam, como ndo poderia
deixar de ser, um lugar de destaque.

A Wikipédia refere que a expresséo base de dados foi criada inicialmente pela comunidade de
computacao para indicar colec¢des organizadas de dados, armazenadas em computadores. Em
termos mais técnicos, uma base de dados € uma coleccdo de registos armazenados num
computador de um modo sisteméatico, estruturado, de forma que um programa de computador

possa consulti-lo para responder a questdes.

Estruturalmente, em linguagem de bases de dados fala-se em registos e em campos. Um
registo € um conjunto de valores associados a um objecto ou ocorréncia. Por exemplo, esses
valores podem ser os dados de um livro, os dados de um empregado de uma empresa ou 0S
dados de uma venda. Os campos correspondem a atributos (ou caracteristicas) desses objectos
ou ocorréncias, por exemplo, os campos Nome, ldade, Profissdo, Morada seriam atributos dos
empregados de uma empresa.

Pode-se usar as aplicac6es de folha de calculo como o Calc para trabalhar com bases de
dados estruturalmente simples, mas que permitem utilizar funcdes de grande interesse, como por
exemplo as funcdes de filtragem da informag&o com vista a responder a consultas.

Tratam-se entdo de bases de dados em formato monotabela, que sédo representadas no Calc,
como o nome indica, sob a forma de uma tabela, constituida, como habitualmente, por linhas e
colunas. Assim, as linhas da tabela corresponderdo aos registos e as colunas da tabela
corresponderdo aos campos.
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Uma base de dados monotabela é normalmente constituida por uma linha de cabegalho que
mostra 0os nomes dos campos, seguida dos registos, que podem ser em grande quantidade.

As funcdes Uteis para trabalhar com dados sdo as que aparecem no menu “Dados”.

Definir um intervalo de dados

Antes de se iniciar a utilizacdo das fun¢des de dados, dever-se-a indicar ao Calc que a tabela
que contém os dados sera considerada um intervalo de dados, o que vai facilitar a aplicagdo das
vérias fun¢des do menu Dados. Para tal, colocar a célula activa numa posicao qualquer do interior
do intervalo de dados e na barra de menus, clicar em “Dados > Definir intervalo...”.

Definir intervalo de base de dados
Nome |

[ Aceitar |
Vendas| ]

| Cancelar |

| Ajuda |

| Adicionar |
Eliminar

Intervalo

[sBD.3AS1:5G512 ]|| | Menos 2

Opgoes
Contém etiquetas de colunas
[] Inserir ou eliminar células
[] Manter formatagao
] Nao guardar dados importados
Origem:
Operagoes: Ordenar

Na janela que aparece deve atribuir-se um nome ao intervalo de base de dados. Clicando no
botdo “Mais”, pode ainda visualizar outras op¢Bes. Normalmente € importante certificar de que a
opcao “Contém etiquetas de colunas” esta seleccionada, pois € habitual que o intervalo de base
de dados seja iniciado com uma linha de identificacdo dos campos.

Ordenar um intervalo de dados

Colocar a célula activa numa qualquer posicdo dentro do intervalo de dados e depois clicar, a
partir da barra de menus, em “Dados > Ordenar...".

Ordenar

Critérios de ordenagao | Opcoes

Ordenacdo1 [~
@ Ascendente

|vendedor &

C Descendente
Ordenacdo2

O Ascendente

|Data venda &

Ordenacdo3

@ Ascendente |=
|-indefinido - &

O Descendente

Aceitar | cCancelar || Ajuda || Repor |
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Como se vé no exemplo acima representado, a ordenacgéo pode ser efectuada definindo varias
prioridades, por exemplo primeiro ordenar os registos por nomes dos vendedores alfabeticamente
de forma ascendente, isto €, de A a Z, e depois por datas de venda de forma decrescente, isto é,
da data mais recente a data mais antiga. Sendo assim, a ordem pela qual aparecerdo os registos
(linhas da tabela) sera alterada. S&o possiveis, no maximo, trés critérios de ordenacao.

Filtros

Um intervalo de base de dados pode conter largos milhares de registos e mesmo em situacoes
de menor dimensao pode tornar-se muito dificil, demorado e sujeito a erros extrair informacoes
dos dados. E vulgar procurar respostas a diversas questdes sobre os dados, ou seja, encontrar
respostas através de consultas a base de dados. Muitas vezes é importante ocultar registos da
base de dados para que apenas fiqguem visiveis 0s registos que correspondam a determinados
critérios. Este processo denomina-se filtragem. Os registos que ficam ocultos ndo sdo apagados,
pois permanecem na base de dados, embora néo fiquem visiveis. Numa lista se encontra filtrada,
ha “saltos” na numeracdo das linhas do intervalo de dados visualizadas, o que indica que ha
linhas ocultas.

Se apos filtragem de um intervalo de base de dados se retirar o filtro, os registos ocultados pelo
filtro tornar-se-ao de novo visiveis. O Calc coloca a disposicao trés tipos de filtros, cada um com
as suas particularidades:

* Filtro automatico — funciona de acordo com valores especificos que aparecem nos registos
e sao seleccionados em caixas de combinacdo que aparecem associadas aos campos, na
linha de cabecalho.

* Filtro padrdo — funciona de acordo com condi¢des de filtragem especificadas numa janela
de dialogo.

* Filtro avancado — funciona com base em critérios de filtragem especificados em células.

Aplicar um filtro automatico

Colocar a célula activa numa qualquer posicdo dentro do intervalo de dados e depois clicar, a
partir da barra de menus, em “Dados > Filtro > Filtro automatico”. Aparecem, na linha de
cabecalho, os botBes associados as caixas de combinacdo que nos remetem para valores de
filtragem especificos. Esses valores séo os que se encontram em cada coluna da tabela.

!

[ Més [~]vendedor[~] Localizagio [~] Data Vend~| Produto [~] Qtd Vendidd~] Valor Unitario [~] Valor Vendas E]
JAN Ordenacdo ascendente 03-01-2013 Licores 580 17,00 € 9.860,00 €

2

3 JJAN ordenacao descendente 20-01-2013 Sumol 200 500€ 1.000,00 €
4 [JAN .| 25-01-2013Aguas 25 150€ 3750€
s [FEV Os primeiros 10 07-02-2013 Licores 325 17,00 € 5.525,00 €
6 |[FEV Vazio 10-02-2013 Brandi 51 20,00 € 1.020,00 €
7 [FEV Nao vazio 15-02-2013 Cerveja 500 7.00€ 3.500,00 €
8 |MAR — 12-03-2013/Aguas 350 150€ 525,00 €
9 |ABR Eiltro padrao... 17-04-2013Vinho 110 10,00 € 1.100,00€
10 |ABR 20-04-2013 Licores 600 17,00 € 10.200,00 €
11 |MAI 08-05-2013 Sumol 300 500€ 1.500,00 €
12 |AGO vicente 12-08-2013/Aguas 850 150€ 1.275,00€

w

B

wn

(=]

Todos =| |3

| Aceitar | Cancelar

™ [ [ =
A w(N|= (S |e (e~

Clicando num dos botdes do filtro automatico, abre-se a respectiva caixa de combinacéo. E
possivel agora seleccionar um dos valores da caixa, para filtrar os registos de modo que apenas
continuem visiveis aqueles que contiverem, nesse campo, o valor seleccionado. Assim ao clicar
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na caixa de combinagdo que se vé na figura acima, em “Marcos”, apenas ficardo visiveis os
registos em que este nome aparega.

Esta filtragem pode ser combinada com outras filtragens dos outros campos. Por exemplo,
apos escolher “Marcos” pode clicar no botdo do campo “Localizacdo” e seguidamente, na caixa de
combinacdo que se abre, em “Porto”. Isto fard com que se passem a ver apenas 0s registos em
que o valor do campo “Localizagdo” é “Porto” e o valor do campo “Vendedor” € “Marcos”. Desta
forma estariamos a responder a seguinte consulta: quais os dados das vendas efectuadas pelo

Marcos para o Porto?

Notar bem que a aplicagéo de filtragem em véarios campos em simultaneo efectua uma funcao
l6gica E, ou AND, (conjungé&o) entre 0s varios critérios.

Nas caixas de combinacéo aparecem ainda outras possibilidades:
* Tudo - se clicarmos nesta opc¢éo, deixa de haver filtragem associada a este campo.

* Padréo — abre-se a caixa de dialogo para associar um filtro-padréo (ver o topico Aplicar um
filtro-padrao). Um filtro-padrao so6 permite 3 critérios de filtragem. Caso seja necessario um
namero relativamente elevado de critérios sera conveniente primeiro definir o filtro-padréao
e sO depois, nos outros campos, por via dos respectivos botdes de filtro automatico,
sobrepormos (funcdo l6gica E, ou AND) outros critérios, seleccionando os valores
especificos de interesse.

* Top 10 — mostra os 10 valores mais altos que ocorrem num campo numérico. Por exemplo,
no caso de esta opgdo ser seleccionada no campo Montante da Venda na ilustracédo
acima, por exemplo, ficardo visiveis os registos que contiverem os 10 maiores valores de
montantes de vendas.

Remover um filtro automatico

Para remover completamente o filtro automatico, colocar a célula activa no interior do intervalo
de dados e depois clicar na caixa de verificacdo, a partir da barra de menus, em “Dados > Filtro >
Filtro automatico”.

Ocultar um filtro automatico

Para manter filtrado o intervalo de dados, mas com os botdes de filtro automatico oculto, clicar
a partir da barra de menus em “Dados > Filtro > Ocultar filtro automatico”. Em seguida, se se
pretender, é possivel remover completamente o filtro, clicando, da mesma forma, em “Dados >
Filtro > Remover filtro”.

Aplicar um filtro-padréao

Colocar a célula activa numa qualquer posicdo dentro do intervalo de dados e depois clicar, a
partir da barra de menus, em “Dados > Filtro > Filtro padrao...”.

Como pode analisar pela figura seguinte, apdés o aparecimento da janela, pode indicar os
critérios de filtragem desejada.

Pode aplicar até um méaximo de trés critérios, que serdo combinados por meio de funcdes
l6gicas OU e E (OR e AND). Por exemplo, no caso ilustrado, esta se a especificar que se deseja
gue figuem visiveis apenas 0s registos que se refiram as vendas efectuadas no Porto, cujo
montante seja superior ou igual a 1000,00 €. Trata-se, claro de dois critérios, combinados por
meio da funcgéo logica E (AND), que também seleccionamos na mesma caixa de dialogo.
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Filtro padrio

Critérios de filtro

Operador MNome do campo Condigdo Valor
Localizacao ~ | = % | |Porto - |§1
E & | |valor vendas Sall == < | ~
< nenhur =
enhurm = o
Mais opcoes ¥ Ajuda Aceitar ‘ Cancelar

Cuidado que por vezes pode-se ser induzido em erro ao tentar traduzir critérios da linguagem
natural para a linguagem das funcdes ldgicas. Por exemplo, se quiser obter apenas os registos
relativos a Porto e a Lisboa, excluindo as outras localizagBes, h& que seleccionar a fun¢gdo OU
(OR) e néo E (AND)! Em termos de operagfes de conjuntos, OU corresponde a uma reunido e E a
uma interseccado. Ora, € claro que se pretende a reunido dos registos de Porto com os registos
relativos a Lisboa. A intersecc¢ao seria o0 conjunto vazio.

Utilizar expressoes regulares

Num filtro padrdo ou num filtro avancado, é possivel também usar expressées regulares. Como
diz a Wikipédia, uma expressao regular na Informética define um padrdo a ser usado para
procurar ou substituir palavras ou grupos de palavras. E um meio preciso de se fazer buscas de
determinadas porcbes de texto. Assim, no caso de, por exemplo, num dos critérios de filtragem,
pretende-se todos os nomes de vendedores comecgados por V, definine-se:

Vendedor = V.*

O ponto seguido de asterisco significa qualquer sequéncia de caracteres, pelo que 0s registos
contendo os valores, por exemplo, Rodrigues e Reis seriam incluidos nos resultados. De igual
forma, a expressédo JA.* corresponderia a qualquer venda em Janeiro.

Mas, no caso de algum dos nossos critérios de filtragem conter uma expressao regular, sera
necessario indicar ao Calc esse facto, assinalando a caixa de verificagdo correspondente, que fica
visivel quando pressionamos o botdo “Mais”, como se pode ver na figura seguinte.

Critérios de filtro

Operador Nome do campo Condicao Valor
Vendedor <l I= < [V-*: hd H
E o Més o] I= o JA* ~
> enhurm =
enhum = S
Ajuda Aceitar Cancelar
[] Diferencia mailsculas e mindsculas Expressao regular
¥ Ointervalo contém etiquetas de coluna [J Sem duplicacao
[J Copiar resultados para... vl Manter critérios de Filtro

-indefinido -

Intervalo dedados:  SBD.SA$1:$HS12 (Vendas)

LibreOffice Calc 39



Copiar para um intervalo os resultados de um filtro

Na mesma caixa de dialogo em que se definiu os critérios de filtragem, clicar no botdo “Mais”, o
gue expande a janela na sua parte inferior, como se vé na figura acima.

Assinar a caixa de verificacdo “Copiar resultados para’ e seguidamente cligue no bot&o
[#/(Reduzir) para escolher, clicando, uma célula que sera o canto superior esquerdo do intervalo
de células em que serdo dispostos os resultados da filtragem. Para voltar a caixa de didlogo em
que se procede a especificacdo dos critérios, cliqgue no botdo/& (Maximizar), notando que a
célula seleccionada para inicio do intervalo de saida do filtro aparece referida.

Aplicar um filtro avancado

Os filtros avangados funcionam com base em critérios que sdo escritos em células da folha de
calculo, Assim, comecar por seleccionar, copiar e colar para uma zona livre da folha de célculo a
linha de cabecalho do intervalo de dados que se pretende filtrar.

E possivel, por exemplo, colar o cabegalho para uma zona ao lado do intervalo de dados,
deixando uma coluna em branco como zona de separagdo. Seguidamente, escrever sob o
cabecalho os critérios, que podem ser, no maximo, oito. Veja-se o exemplo seguinte:

3 H I ] ke
Pais Vendedor [Montante da Venda [Data davenda [Nimero da Encomenda
Brasil Silva =>=2000 2004
Espanha Gongalves 2003

Neste exemplo, o interesse da filtragem é visualizar apenas dos registos do intervalo de dados
gue dizem respeito as vendas para o Brasil efectuadas pelo vendedor Silva e cujo montante é
igual ou superior a 2000,00 € e que ocorreram em 2004, reunidos com 0s registos que se referem
a vendas feitas para Espanha pelo vendedor Gongalves durante o ano de 2003.

E importante notar que entre os critérios dispostos ao longo de uma linha sob o cabecalho
estao implicitas fungdes ldgicas E (AND), enquanto entre uma linha e outra linha se processa uma
funcdo OU (OR).

Sobre a aplicacdo destas funcBes e sobre a notacdo aqui empregue para 0S critérios
associados as datas, V., respectivamente, os tdpicos acima Aplicar um filtro-padrdo e Ultilizar
expressoes regulares.

Se se pretende aplicar dois ou mais critérios ao mesmo campo numa linha, este passo tera de
ser repetido e o campo do cabecalho duplicado, como se pode ver no exemplo ilustrado na figura
seguinte, em que se estabelece um critério composto para as datas, pretendendo os registos que
contenham datas de um certo intervalo.

Neste caso, serdo aceites pelo filtro quaisquer datas pertencentes ao primeiro semestre do ano
de 2003. Como se pode apreciar, 0 campo Data da venda foi repetido, de forma a que em baixo
Se possam escrever Varios critérios, que, como é sabido, serdo combinados por uma fungao logica
E (AND).

(3 H I ] K L
Pais Vendedor [Montante da Venda |Data da venda |Data da venda |[Mimero da Encomenda
Brasil Silva ==2000 ==1-1-2003 «=30-06-2003

ApOs escrever os critérios, colocar a célula activa numa qualquer posicao dentro do intervalo
de dados e depois clique, a partir da barra de menus, em “Dados > Filtro > Filtro avancado...”.

Aparece a caixa de dialogo intitulada “Filtro avancado”:
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Filtro avancado
Ler critérios de filtro existentes em -
-indefinido - | [sBD.sAS1:SHS12 |[@] L
Opgdes | Cancelar |
[ Diferencia maiisculas e minisculas Expressdes normais |T|
¥ Ointervalo contém etiquetas de colunas [ Sem duplicacao -
[J Copiar resultados para vl Manter critérios de filtro | Dlanoxs |
-indefinido -
Intervalo de dados: $BD.$A$1:5HS12 (Vendas)

Nesta caixa, comcar por indicar onde se encontram os critérios de filtragem, clicando no bot&o
(Reduzir) e depois seleccionando, mediante clicar e arrastar, o intervalo de células em que se
encontram os critérios que definimos, incluindo a linha de cabecalho. Clicar entdo no botédo
(Maximizar) para voltar a caixa de dialogo.

No exemplo ilustrado, como se estdo a usar expressoes regulares, clicar seguidamente no
botdo “Mais” e ndo esquecer de assinalar a caixa de verificacdo correspondente.

Se interessar que os resultados da filtragem apare¢cam numa zona da folha de célculo distinta
da do intervalo de dados original, assinar ainda a caixa de verificacdo “Copiar resultados para” e
seguidamente, utilizando o botdo (Reduzir) associado, clicar numa célula que se deseja para
canto superior esquerdo do intervalo onde quer que os resultados sejam apresentados. Para
voltar & caixa de didlogo, clique no botdo (Maximizar).

Clicando agora em OK para aplicar o filtro, o que tera no exemplo, correspondente aos critérios
acima apresentados, o resultado patente na figura seguinte.

€] H i 4] I
Pais Vendedor |Montante da Venda |Data da venda [Mimero da Encomenda
Brasil Silva >=2000 2004
Espanha |Gongalves 2003

Pais  Vendedor [Montante da Venda |Data da venda |[Niimero da Encomenda

Espanha Gongalves 2,490 50 € 15-07-2003 10255
Espanha Gongalves 1.873.80 € 31-07-2003 10263
Espanha Gongalves 278,/ € 10-10-2003 10324
Espanha Gongalves 88 .50 € 21-10-2003 10331
Espanha Gongalves 166,00 € 25-12-2003 10386
Brasil  Silva 212320 € 16-01-2004 10413
Brasil  Silva 10,495 60 £ 21-03-2004 10479
Brasil  Silva 362345 € 16-05-2004 105714
Crasil Silva 4.100,00 € 12-05-2004 10530
Brasil  Silva 10191 70 € 13-06-2004 10540
Brasil  Silva 246525 € 19-06-2004 10570
Brasil  Silva 272005 € 01-09-2004 10638
Brasil  Silva 20M 20€ 10-10-2004 10693
Brasil  Silva 3.118,00 £ 18-11-2004 10742
Brasil Silva 219600 £ 28-11-2004 10748
Brasil  Silva 433700 € 09-12-2004 10762
Brasil  Silva 360322 € 19-12-2004 10772

No caso de se pretender que os resultados aparecam sobre o proprio intervalo de dados, com
ocultacdo de linhas, e ndo copiados para uma zona distinta da folha de calculo, entao sera pouco
aconselhavel que a zona de especificacdo de critérios seja ao lado do intervalo de dados original,
pois a ocultacdo de linhas resultante da filtragem podera afectar a zona de especificacdo de
critérios. Nestes casos, seria mais aconselhavel copiar a linha de cabecalho e definir os critérios
numa zona abaixo do intervalo de dados original.
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Tabela Dinamica

A Tabela Dindmica é um recurso que permite combinar e analisar dados, normalmente
exportados de bases de dados, de forma simples e rapida. Tanto pode ser usado para criar um
resumo de um conjunto de dados com o fim de dar uma visdo geral sobre a sua
representatividade, ou como, por exemplo, resumir as vendas por areas ou distritos a fim de
auxiliar a tomada de decisdes.

A tabela dindmica é criada a partir de uma tabela normal, como a representada abaixo:

ria Vendas
Caldas da Rainha Hardware 2.000,00€
Caldas da Rainha Manutencdo | 3.500,00 €
Caldas da Rainha Software 1.100.00 €
Forto Manutencdo |~ 4.000,00 €
Porto Software 1.900.00 €
Lisboa Hardware 7.000.00€
Lisboa Manutencdo | 5.000,00 €
Lisboa Software 250000 €
Faro Hardware 8.500,00 €
Faro Manutencdo | 5.000,00 €
Faro Software 2.500.00€
Faro Consultoria 4.800,00 €.

Para criar a tabela dindmica, basta que esteja seleccionada uma célula dentro da tabela a ser
tratada, ou entdo seleccionar como na figura, incluindo os titulos (etiquetas) das colunas, que
servirdo depois também como varidveis para a estruturacdo da tabela. Depois utilizar o menu
“Dados > Tabela dinamica > Criar”.

A seguinte janela ir4 aparecer, em que € possivel escolher a op¢édo de seleccdo. Partindo do
principio que a seleccdo actual € a seleccdo respeitante a tabela (confirmar olhando para a
mesma), clicar em “Aceitar”.

Selecione a origem

Selecao | Aceitar |

@® Selecao atual; |7|
Cancelar

Intervalo de nimeros —

) ©Origem de dados registada no LibreOFfice | Ajuda |

Apbs ser aceite a seleccdo, aparecera a janela abaixo, que ira permitir definir o esquema da
tabela dindmica.
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Tabela dindmica

Esquema :
5 Aceitar
Eilial
Campos de pagina _ Categoria | Cancelar
Vend, -
(Emancazin] Ajuda
Remove
Campos de colupa
Campos
delir‘:ﬂa Campos de dados

= " Mais ¥
Arraste os campos para a posicao pretendida.

Na janela seguinte ja foi definida a estrutura da tabela dindmica. Cada botéo do lado direito de
“Esquema” corresponde a cada um dos titulos das colunas como anteriormente visto. Estes
botdes podem ser arrastados para cada um dos “campos”. Neste exemplo, o botdo “Filial” foi

arrastado para os “Campos de linha", a “Categoria” para os “Campos de coluna’ e “Vendas”
para o “Campos de dados” que por defeito cria automaticamente uma soma.

Tabela dinamica

Esquema .
Aceitar
Filial
Campos de pagina Categoria Concelar
Vend .
Luabby | Ajuda
Categoria
Remover
Campos de coluna
Oopgoes...
Filial Soma-Vendas
Campos Campos de dados
de linha o
- . Menos %
Arraste os campos para a posi¢ao pretendida.
Resultado
Selecao de

[6Folhat.5As1:5¢513

El

Resultados para -nova folha - s

[ Ignorar linhas vazias

[] Identificar categorias
Total de colunas

Total de linhas
Adicionar filtro Ativar pesquisa para obter detalhes

Clicando em “Mais” no canto inferior direito, existem uma série de op¢des que estdo activas por

defeito que podem ser deixadas activas, especialmente a opcdo “Adicionar filtro” que adiciona
um filtro automatico aos dados da tabela dindmica.

A outra opcédo que pode ser definida é onde se deseja que a tabela dindmica seja criada, se na

mesma folha, se noutra folha diferente, através de “Resultados para’. Neste exemplo sera
seleccionada opc¢édo para uma “- nova folha -".
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= | B | g E F [
1 |[Filtro
2
3 |[Soma - Vendas Categoria [ ]
4 |Filial T |Consultoria  Hardware Manutencdo  Software Total Resultado
5 |Caldas da Rainha 2.000,00€ 3.5600,00€ 1.100,00 ¢ 6.600,00 4
6 |[Faro 4.800,00€ B8500.00€ 5.000,00€ 250000% 20.800,00 €
7 |Lisboa 7.000,00€ 5.000,00€ 2500004 14.500,00 €
8 |Poro 4.000.00€ 1.900.00 € 5.900,00 4
9 [Total Resultado 4.800.00 € 17.500,00€ 17.500,00 € _ 8.000.00 € 47.800.00 ¢
10

5 |
1

No exemplo acima, o campo “Filial” foi colocado em “Campos de coluna”, logo ficou ordenado
na primeira coluna. O campo “Categoria” que foi colocado em “Campos de linha”, ficou ordenado
por linha. J& os valores das “Vendas”, como foi colocado em “Campos de dados”, ficou na area
central da tabela, fazendo a respectiva distribuicdo entre as respectivas linhas e colunas. Os que
ndo existem como interseccdo na tabela ficam em branco (ndo existe vendas de consultoria para
Caldas da Rainha, por exemplo). Outra propriedade desta tabela é mostrar os totais, tanto de
cada linha como de cada coluna.

E possivel a qualquer momento reordenar os dados de outra forma, de acordo com a
necessidade da analise a realizar. Para isso basta clicar em cima da tabela dindmica com o botao
direito do rato e em seguida seleccionar a opc¢do “Editar esquema”. A mesma janela
correspondente a definicdo dos campos da tabela dinamica devera ser mostrada, permitindo
novamente arrastar o campo desejado para a posicado desejada. Abaixo segue-se outro exemplo
de ordenacao para a tabela dinamica.

= =
EHDLD

A | B | C | D | E | F I

1 |Filtro
2
3 |Soma-Vendas |Filial -]
4 |Categoria r |Caldas da Rainha Faro Lisboa Porto Total Resultado
5 |Consultoria 4.800,00 € 4.800,00 £
6 |Hardware 2.000,00€ B8.500,00€ 7.000,00€ 17.500,00 €
7 |Manutencéo J3.500,00€ 500000€ 5.000,00€ 4000004 17.500,00 €
8 |Software 1.100.00 € 2500,00€ 2500.00€ 1.900.00 § 8.000,00 €

Total Resultado 6.600,00 € 20.800.00 € 14.500,00 € 5.900.00 €| 47.800.00 4

I

Para resumir, por exemplo, apenas os resultados de Faro, clicando na caixa de opg¢bes de
“Filial”, ird aparecer uma janela que ira permitir a escolha de apenas as filiais que se deseja
apresentar através de caixas de seleccdo. O mesmo se aplica para a “Categoria”.
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Filial -1
7| Ordenacao ascendente
Ordenagao descendente (U]

Ordenagao personalizada 3

qE
I

Faro
Lisboa

[ENLY

Porto

10
1

Todos

| Aceitar || Cancelar

Caso se pretenda um estudo diferente dos dados, em que, por exemplo, ndo se pretenda a
soma total, mas sim uma média, uma contagem, ou um produto (multiplicacdo) dos valores
colocados nos “Campos de dados” (que neste caso foram as Vendas), clicar novamente com o
botdo direito do rato em cima da tabela dindmica e em seguida seleccionar a op¢édo “Editar
esquema’. Com a janela da Tabela dindmica aberta, clicar duas vezes em cima do botdo “Soma -
Vendas” dentro do espaco de “Campos de dados” e ird aparecer a janela “Campos de dados” que
ird permitir escolher a formula que se pretende aplicar.

Por exemplo, se se pretender uma soma e uma contagem, é possivel arrastar duas

Dica vezes o botdo “Vendas” para “Campos de dados” e atribuir duas formulas
diferentes.
Esquema
Aceitar
Filial
Campos de pagina Categoria Cancelar
Vendas Ajuda
Categoria
Remover
Campos de coluna
opgoes...
Filial | Soma - Vendas Campo de dados
Fungao -
: — Aceitar
Campos E
] Campos Contar Cancelar
delinha Média - =
Maximo .
Min Ajuda
Produto
Contar (apenas nimeros)
NacyuDad {amackral E‘
Arraste os campos para a posi¢ao pretendida. | Nome: Vendas Mais ¥

Qualquer alteragdo efectuada na tabela de origem da tabela dindmica nao se
Atencao reflecte automaticamente na segunda. Para que os valores sejam sempre
f actualizados, é necessario um procedimento manual.

Clicar com o botdo direito do rato em cima da tabela dinAmica e seleccionar
“Actualizar”.
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O botédo “Filtro” que ficou na célula Al provem da caixa de seleccao da caixa de selecgéo
“Adicionar filtro” na janela da “Tabela dinamica” (depois do clique em “Mais”).

Este filtro pretende ser uma ferramenta de analise, ou de estudo, mais aprofundado dos
valores presentes na tabela dindmica. Tomando o exemplo das Vendas por regido, supondo que
se pretende saber que regido vendeu acima do patamar de 5000,00 € inclusive, em quaisquer
uma das categorias.

Critérios de filtro -
Aceitar

Operador Nome do campo Condigao Valor
Vendas o == < | |5000 - Cancelar
~) lzhenhums = Ajuda

-nenhum - =

O resultado da tabela dindmica, depois de aplicado este filtro sera o da imagem seguinte. O
filtro permite visualizar apenas as regides que tiveram vendas acima dos 5000,00 € inclusive,
para cada uma das respectivas categorias.

A | B | C | D |
1 |Filtro
2
3 |Soma - Vendas |Filial [~]
4 |Categoria [~]Faro Lisboa Total Resultado
5 |Consultoria 2.60000€ 5.800,00 €
6 |Hardware 8.500,00 € 7.000,00 € 15.500,00 €
7 [Manutencéo 5.00000€ 500000¢ 10.000,00 €
& [Total Resultado 19.300,00 € 12.000,00 € 31.300,00 €
g

Impressao e Exportacao

As ferramentas de pré-visualizacdo permitem ter uma rpida analise ao documento numa
versao de impresséao digital e visual. Existem duas principais formas de visualizar o documento
para preparacdo da impressao.

Ferramenta  Operacéao Barra de menus Comando
& Visualizar pagina Ficheiro > Visualizar pagina SHIFT+CTRL+O
= Imprimir Ficheiro > Imprimir CTRL+P

A primeira, através do “Visualizar pagina” permite ter uma visdo do documento na sua
plenitude como se de uma pagina A4 (ou o tamanho da folha que estiver pré-definido) se tratasse.
Neste modo fica activa a barra de ferramentas de pré-visualizacdo onde estdo algumas opcdes
Uteis tais como o “Formatar pagina’, “Margens” e o zoom.

Relembra-se que é de extrema importancia, especialmente em folha de calculo, a devida pré-
visualizacdo do documento, especialmente em folhas com bastantes dados na horizontal que
muito provavelmente ultrapassam os limites do documento.

As margens podem ser alteradas através desta janela. Clicando no botdo margens, estas
aparecem por cima da folha e é possivel o0 ajuste através do arrastamento de cada uma delas.
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Atencéo Alterar as margens nem sempre significa ganhar espaco na folha durante a
impressdo. Muitas impressoras tém espagos de impressao restritos e coincidentes

A com as margens pré-definidas. Alterar as margens pode implicar a ndo impresséo
das areas que foram alteradas.

folhadecalculo.ods : 2 - LibreOFffice Calc

Ficheiro Editar Ver Inserir Formatar Ferramentas Dados Janela Ajudax
- =00

(&2, &, e_p | Formater pagina | Margens

~sBEBUEUEE

Pagina1/1 Padrao -]

Cabecalhos e Rodapés

Para configurar os cabecalhos e rodapés para a impresséo, aceder a “Editar > Cabecalhos e
rodapés...” onde se pode configurar cada um dos espagos dos respectivos. Quer o cabecalho,
quer o rodapé estdo divididos e, trés areas, Area esquerda, central e direita e estdo acessiveis
através dos respectivos separadores “Cabecalho” e “Rodapé”.

Em cada um desses espacos pode ser introduzido texto, ou opcionalmente, através do

“Personalizar cabecalho”, podem ser introduzidas informacdes acessiveis por cada um dos
diferentes botdes.
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‘Cabecalho|Rodapé

Area esquerda Area central

folhadecalculo. Pagina 1

Cabecalho E

Personalizar cabegalho |‘ ‘ V| |E EH

Nota

etc.

Cabecalhos/Rodapés (Estilo de pagina: Padrio)

Area direita

&

Use os botoes para mudar o tipo de letra ou para inserir opgoes de campos como data, hora,

Aceitar || Cancelar || Ajuda

|| Repor |

A partir de “Cabecalho” estdo acessiveis diversos modelos de preenchimento, facilitando assim
a introducdo e respectiva configuracdo. E importante referir que a introducdo é sempre feita na

area que esteja previamente seleccionada.

Ajuste da impressao

Porque, como ja foi dito anteriormente, as folhas com bastantes dados na horizontal podem
ultrapassar os limites do documento, ou entdo, por vezes apenas se pretende imprimir
determinada tabela ou contetudo, no Calc é possivel definir a area a ser impressa.

Através das opcdes de impressdo, na janela “Imprimir’ que se pode ver abaixo, pode-se
definir, por exemplo, o “Intervalo e cépias”, em que se pode optar por imprimir todas as folhas,
apenas a folha seleccionada (aberta) ou apenas as células seleccionadas.

Imprimir

216mm (Carta) Impressora

Geral | LibreOffice Calc| Esquema de pagina Opcaes

b Detalhes

279mm

Intervalo e copias
O Todas as folhas

@ Folhas selecionadas

O Células selecionadas
Imprimir
® Todas as paginas

O Paginas

] Imprimir paginas na ordem inversa

| Propriedades... |

NUmero de copias |1 |§|
) h

| cancelar || Ajuda

O tratamento feito previamente na ordenacao e ajuste das tabelas para ficarem mais apelativas
na impresséo pode provocar a geracdo de uma ou mais paginas. Por vezes fica uma pagina em
branco, e por isso é possivel seleccionar em “Imprimir” se se imprime todas as paginas, ou

apenas uma pagina especifica.
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Exportacao em PDF

A exportacdo para PDF, tal como no Writer é rapida e facil. Ndo difere em nada e todas as
opcdes descritas anteriormente sdo aplicaveis neste contexto.

Ferramenta Operacao Barra de menus Comando
= Imprimir documento Ficheiro > Exportar como PDF...
= em PDF
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O que é o LibreOffice Math?

O LibreOffice Math, ou simplesmente Math, é um dos aplicativos incluidos no LibreOffice que
possibilita a escrita de expressfes matematicas e cientificas (popularmente conhecido por editor
de equacbes). O Math pode ser utilizado diretamente para criar expressbes matematicas ou
indiretamente dentro de outros componentes da suite de escritério LibreOffice. Quando utilizado
dentro do Writer, permite inserir expressdes matematicas no texto.

Um exemplo:

djz;x):ln(x)ﬂan_l(xz) 0
X

Not O Math serve para escrever expressdes matematicas de forma simbdlica como na
o equacéo (1). Se o objetivo é calcular um valor numeérico utilize o LibreOffice Calc.

Introducao

Para inserir uma expressdo matematica num documento de texto do LibreOffice Writer va a
“Inserir > Objeto > Férmula...” na barra de menus.

Sem titulo 1 - LibreOffice Writer

Ficheiro Editar Ver Formatar Ferramentas Janela Ajuda

z-B-BEH= B8& @ - @
T T T T - S -7 -8 -0 -0 010 11 1F E, . A
- 1 X 1,025 4 T 6. . B9 W Ll Elementos = |"J|
% asb a=A e >a ]
i & @&
: Ll +a -a ta Fa -a
! |
: a+b a-b axb axb asb B
N e
: a-b £ asb a/b avb =
Al 1 L ]
ash
4
¥
4 D

g

Figura 1: Editor do Math, janela Elementos e local onde a expressdo matematica serad inserida

O Math faz surgir o editor (caixa ao fundo da janela), uma janela “Elementos” e uma pequena
caixa de objeto na pagina do documento onde a expressao matematica sera inserida, como

demonstra a figura 1.
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Introduzindo uma expressao

O Math utiliza uma linguagem de marcacgéo prépria para criar as expressées matematicas. Por
exemplo, %beta cria a letra § do alfabeto grego. Neste exemplo a linguagem de marcacgéo para
letras gregas € semelhante ao portugués (note que para escrever 0. o comando a utilizar é
%alfa, do portugués e ndo %alpha, do inglés). Mas em geral ndo é assim. Por exemplo, no caso

. ~ , ~ . ~ . ~_a
da instrucéo para criar uma fracdo, a instrucdo, a over b cria a fracdo b

A linguagem de marcacédo pode ser inserida de trés formas:

* Clicando sobre os simbolos da janela “Elementos”;

* [Fazendo clique direito do rato sobre o editor para surgir um menu de contexto onde pode
selecionar o simbolo associado as expressodes pretendidas;

* Escrevendo diretamente no editor a linguagem de marcacao.

Tanto o0 menu de contexto como a janela “Elementos” fazem inserir a linguagem de marcacao
do Math correspondente a cada simbolo. Este processo pode ser o adequado para quem é
iniciante mas com o ganho de experiéncia passa a ser dispensavel. Assim que se comeca a
compreender as instru¢des da linguagem de marcagdo do Math a tendéncia € passar a escrever
as instrucdes diretamente no editor.

Para sair do editor pode clicar no corpo do documento. Para entrar no editor novamente

Nota pode fazer duplo cliqgue sobre o objeto do Math.

A janela Elementos

A forma mais simples de introduzir uma expressao matematica é através da janela “Elementos”.

Elementos
iw 0%b acA fx) Zq Cat .
o = Lalegorias
N O % J

+4 -4 *fa ¥4 -d

a+b a-b axb a#b asb i
» Simbolos
a-b % azb a/b avb

asb y

Figura 2: Os simbolos estdo organizados por categorias

A janela “Elementos” esta dividida em duas partes.

* A parte superior da janela, disponibiliza as categorias. Ao clicar num dos botdes a lista de
simbolos da parte inferior é alterada.

* A parte inferior mostra os simbolos incluidos na categoria selecionada.

Dica Pode-se ocultar ou mostrar a janela Elementos em “Ver > Elementos”.
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Exemplo 1: 5X 4
Neste exemplo pretende-se inserir a expressdo 5X4 através da janela de “Elementos”. Siga 0s passos:
1) Selecionar a categoria do canto superior esquerdo da parte superior da janela;

2) Clicar no simbolo de multiplicagéo.
-

0 d Elementos
peradores -
unarios/bindrios {5 fosd oA £ Za
i & (B &
L _ +0 -4 *4 Fa -d
Multiplicagao
a+0 v axblu*b anb
a-b % a=b a/b avb
aeb

Figura 3: Selecionar a multiplicacdo na janela Elementos

Ao selecionar o operador binario multiplicacdo na janela Elementos d&o-se dois

acontecimentos:
* No editor surge a linguagem de marcacao <?> times <?>

* No documento surge um objeto com o seguinte aspeto: itx

+4 -4 *a Fa -a

a+b a-b axb a%b asb

a-b % a=b a/b avb

[«|[@| v«

- | aesb L >

times <7> s

a

Figura 4: Resultado obtido apds selecionar a multiplicagdo

O texto <?> que surge no editor duas vezes, antes e depois da instrucdo times (figura 4) pode
ser entendido como um espaco reservado a espera de ser substituido por outro texto, no exemplo,
por 5 e 4, respetivamente. A expressdo € entdo automaticamente atualizada e o resultado é o

mostrado na figura 5.

Por norma as alterag6es feitas no editor sdo automaticamente visiveis no documento, se
Dica isso ndo acontecer deve ativar a fungcdo em “Ver > Atualizar exibicdo”. Para atualizar
manualmente prima a tecla F9 ou aceder ao menu “Ver > Atualizar”.
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: vy +a -0 *a Fa -a

- a+b a-b axb axb aab ¥l
. (2]
N a-b % azb a/b avb @)
. &
il v orrrrr T | ﬂub '_:I LI
5 times 4 a
af b

Figura 5: Resultado apos substituicdo dos <?> por 5 e 4

Menu de contexto (clique botao direito do rato)

Outra forma possivel de introduzir uma expressao matematica é recorrer ao clique direito do
rato dentro da caixa de edi¢cdo que faz surgir um menu com as mesmas categorias existentes na
janela “Elementos”. Para 0 exemplo anterior o caminho a percorrer no menu € “Operadores
unarios/binarios > a times b” como mostra a figura abaixo:

1 ]
| a
! +a
Relagdes - -a
Operadores de conjuntos  » +-3
Funcdes - -+a
Op?ragores . 1
Atributos " s |
E 1 | 2 i L y Bl
3 Parénteses [S a cdat b :
Formatos - =

ol Outros ] e r
a*b

aover b
adivb
alb

acirch

a wideslash b
a widebslash b

neg a
aandb
aorb

Figura 6: Menu de contexto que surge com clique direito do rato sobre o editor

Linguagem de marcacao

Alternativamente, podem escrever-se diretamente os comandos da linguagem de marcacao do
Math sem recorrer a janela de “Elementos” ou ao menu de contexto. Para o exemplo anterior,

escrever no editor 5 times 4 para obter 5x4. Esta € a forma mais rapida de introduzir
expressdes matematicas mas necessita o conhecimento dos comandos do Math.

Introduzindo uma expresséo 7



) Também é possivel utilizar a ordem inversa, isto é, escrever primeiro a linguagem de
Dica ~ 4 L . . . . T
marcacao diretamente no texto, seleciona-la e de seguida clicar no icone Férmula 4.,

Abaixo, apresenta-se uma pequena lista de comandos da linguagem de marcacdo do Math
para expressdes matematicas mais comuns.

Expressiao Comandos Expressiao Comandos
a=>h a=o>o Ja sqrt {a}
a2 an2 a, an
ff(x)dx int f(x) dx zan sum a_n
a<bh a<=b 0 infinity
axXb a times b Xy x cdot y
Nota Se surgir &2 em vez de a2 por estar a utilizar um teclado portugués faga a seguinte

sequéncia de teclas: “tecla a > tecla M > tecla espaco > tecla 2”.

Letras gregas

As letras gregas sdo comuns nas expressdes matematicas. Estas letras ndo sao
disponibilizadas na janela “Elementos” nem no menu de contexto. Felizmente, os comandos para
inserir uma letra grega sao simples e intuitivos. Como visto anteriormente, basta escrever %
seguido do nome da letra pretendida em portugués:

* Para letra grega minuscula, escrever o nome da letra em letras minasculas

* Para letra grega mailscula, escrever 0 nome da letra em letras mailsculas

Na pagina 26 pode encontrar uma tabela completa com todas as letras gregas e respetivos
comandos. Alguns exemplos:

minuscula Maitscula

%alfa - o %ALFA - A
%beta - B %BETA - B

%gama - Y %GAMA - T

%psi - Y %PSI . 4
%fi - @ %FI - @
%teta -~ 0 %TETA )

E também possivel introduzir letras gregas recorrendo a janela “Elementos” acessivel através
do menu “Ferramentas > Catalogo”. Por predefinicdo, estd ativo o conjunto de simbolos
Especiais. Para visualizar as letras gregas altere o conjunto de simbolos para “Gregos” como
mostra a figura 7. De seguida selecionar a letra grega a inserir fazendo duplo clique sobre ela (ou,
clicar sobre a letra e depois no botdo Inserir). A linguagem de marcagédo para a letra surge no
editor.
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Simbolos

Conjunto de simbolos ' Inserir J
(Gregos =

=S Fechar

A BTIAEUZHOA =

I KAMNEO I | s,
PETY & X ¥ Q Ajuda
nﬁ»,-oeLnfL (x -

L XK b p v E o g

alfa

Figura 7: Catdlogo de simbolos do Math, para inserir letras gregas e outros carateres especiais

Exemplo 2: ®~3,14159
Neste exemplo parte-se do principio que:

* Quer-se introduzir a expressdo matematica acima descrita (valor aproximado do numero pi
com 5 casas decimais);
* Conhece-se 0 nome, em portugués, da letra grega a utilizar (pi);

* Desconhece-se o comando a utilizar para o simbolo ~ .

Passo 1: “Inserir > Objeto > Férmula...” ;
Passo 2: No editor escrever % seguido do nome da letra, ou seja, %p1i ;
Passo 3: Abrir a janela “Elementos” (“Ver > Elementos”), [ignorar se ja estiver aberta];

Passo 4: O simbolo ~ representa uma relacédo pelo que se clica ho botdo “Rela¢des”. Antes
de clicar pode verificar 0 nome da categoria que o0 botéo representa colocando o rato sobre ele,
como exemplifica a figura 8. A figura 9 mostra o aspeto da janela “Elementos” apdés clicar no
botéo “Relagdes” e o simbolo que pretendemos inserir destacado com um circulo.

Elementos ; Elementos

el d*ﬂ ash f(x) Za et asb aeh fix) a
e i & @H&
+0 -0 ta Fa -4 a=b a=blaxblalb atb
a+b a-b axb axb anb a<b a»b a=b alb alb
a-b % azb a/b avb asb azb a~b asb
ash asb azb axb asb

a=b a=b a=b

a<b a<b a>b arb

agb azb asb azb

Figura 8: Visualizagdo do nome da Figura 9: Depois de escolher a
categoria categoria Relagoes

Passo 5: Clicar no botdo a = b. O editor contém agora a linguagem de marcacao %pi<?>
approx <?>.
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Passo 6: Apagar o primeiro <?> e substituir o segundo <?> por 3,14159 para obter %pi
approx 3,14159 como pode observar na figura 10.

Sem titulo 1 - LibreOffice Writer - X

Ficheiro Editar Wer Formatar Ferramentas Janela Ajuda
iz -B-BH= B& - @

- E 0 SR VR TP RRFCRERS SRR AT R BCERE KR U ERFE IR R CRELEE
. . . ]
sa=3,14159" (£]
. . . (@)

- ‘b

Al " |

%pi approx 3,14159| a

|
Al |
[

Figura 10: Resultado final

Personalizacoes

Editor em janela flutuante
O editor do Math, por predefinicdo, ocupa toda a largura da janela. Para que o editor fique
disponivel numa janela flutuante pode fazer o seguinte:
1) Mover o ponteiro do rato para cima da moldura do editor do Math como mostra a figura 11.

2) Pressionar a tecla Ctrl e sem largar fazer duplo clique sobre a moldura.

tecla Ctrl |
+ \ E = mc"2|

duplo clique X

Al

Figura 11: Colocar o editor do Math como janela flutuante

A figura 12 mostra o resultado. O editor passou a estar numa janela independente. Para
reverter o processo, isto é, para voltar a colocar o editor no fundo da janela do LibreOffice, repete-
se 0 mesmo procedimento. Mantendo premida a tecla Crtl enquanto faz duplo clique sobre a

moldura do editor na janela flutuante.

Comandos

E = mc~2|

£ S—

L

T
Figura 12: Editor do Math numa janela flutuante
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Aumentar o tamanho das expressées matematicas

Esta é uma das questfes mais colocadas sobre o LibreOffice Math para quem se esta a iniciar
na utilizagdo do Math. A resposta é simples mas pouco intuitiva:

Ap0s abrir 0 editor aceder a “Formatar > Tamanho da letra...”

Sem titulo 1 -

Ficheiro Editar Ver |3 | Ferramentas Janela Ajuda

D

= igos de letra... 1
i :Z i 9 - i 2|_ b A S T ik | IJ- ;
& | Espagamento...
— = 20 Alinhamento...
fb=mc |

= Modo de texto

Figura 13: Alterar o tamanho da letra utilizada nas expressoes matematicas

Selecionar o tamanho para “Tamanho base” e depois no botdo “Aceitar”.

Tamanhos do tipo de letra »

Tamanho base [12pt . Aceitar

Tamanhos relativos Cancelar |

Texto 100% |

A4k |dpP

indices 60% Ajuda ol
Funcdes 100% [ Padrao "

Operadores 100%
Limites 60%

dp |(dp |db

Figura 14: Alterar o valor do tamanho base torna a expressdo matemdtica maior

O resultado da alteragdo do tamanho base do tipo de letra de 12pt para 16pt esté ilustrado na
figura 15.

Antes: E=mc

2
Depois: E=mc” |

Figura 15: Resultado comparativo apos alteracdo do tamanho base

Composicao das expressdes matematicas

Quando se pretende criar expressfes matematicas mais complicadas também a composicdo
da linguagem de marcagdo do Math se torna mais dificil. Nesta seccdo apresentam-se alguns
conselhos.

As chavetas sao nossas amigas

O LibreOffice Math ndo sabe exatamente qual a ordem correta pela qual deve interpretar os
comandos para criar a expressao matematica. Para evitar esse problema podemos recorrer a
chavetas para impor explicitamente a ordem correta. Considere-se o seguinte exemplo:

Composicdo das expressées matematicas 11



Comandos Resultado
2

2 over X + 1 =+1
b
2

2 over { x + 1} —_—
x+1

Expressdes matematicas com mais que uma linha

Suponhamos que pretendemos inserir duas expressdes matematicas em linhas diferentes

como por exemplo, ;:1
segunda seja escrita uma linha abaixo com recurso a tecla “Enter”. Contudo, o resultado néo
serd o0 esperado e ambas as equacdes ficardo na mesma linha. Isto acontece porque na
linguagem de marcagédo do Math as quebras de linhas ndo s&o interpretadas. Ha que informar o
Math que se pretende escrever numa nova linha e para isso pode recorrer ao comando newline,
como ilustrado abaixo.

. A primeira, somos levados a que apds escrita da primeira equacéo, a

Comandos Resultado
X =3 _ _
X =1 x=3y=1
X = 3 newline x=3
y=1 y=1

Como adicionar os limites a somatdrios e integrais?

Os comandos do Math para somatério e integral sdo sum e int, respetivamente. Estes
comandos aceitam, opcionalmente, parametros from e to para inserir limites inferior e superior,
respetivamente, e podem ser usados s0s ou em simultdneo. No caso do integral, os limites podem
também ser inseridos como indices (_) ou expoentes (M) do integral. Alguns exemplos:

Comandos Resultado

sum from k = 1 to n a_k zak
k=1

int from @ to x f(t) dt

" ou " jf(t)dt ou f;f(t)dt

int_eAx f(t) dt

int from setR f ff
R
sum to infinity 2A{-n} z yn
Nota Para mais detalhes sobre somatoérios e integrais consulte a pagina 21.
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O aspeto dos parénteses é horrivel!

Em certas expressfes matematicas que envolvam parénteses o aspeto obtido pode néo ser o
esperado como, por exemplo, huma matriz. Antes de mostrar o problema, vamos introduzir um
exemplo de utilizacdo do comando matrix.

Comandos Resultado
matrix { a # b ## c # d } a b
c d
Nota As linha séo separadas por duplo cardinal ## e as colunas por cardinal #.

O problema dos parénteses em matrizes acontece porque 0s parénteses nao se ajustam em
altura relativamente ao conteudo:

Comandos Resultado
) a b
[ matrix { a# b ## c #d } ] [ d]
C

Porém, o LibreOffice proporciona parénteses que se ajustam em altura ao seu contetdo se se
utilizar os comandos left e right antes dos parénteses. Pode ver de seguida o exemplo
anterior corrigido assim como um outro para parénteses curvos:

Comandos Resultado
left [ matrix { a # b ## c # d } right ] la 2]
c
lim from n toward infinity { n
left( 1 + 1 over n right)An lim|1+— | =e
} = e n->oo n

Recorrer a left [ e right ] para que os parénteses se ajustem em altura ao

Dica conteudo.

Como criar derivadas?

Para criar expressdes matematicas que envolvem derivadas no LibreOffice Math, o “truque”
esta em recorrer a fragdo. Por outras palavras, usar o comando over juntamente com a letra d
(para a derivada total) ou 0 comando partial (para derivada parcial) para obter o aspeto correto.

Comandos Resultado
{df} over {dx} i
dx

. . of
{partial f} over {partial vy} Fm
Y
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: : o’ f
{partialn2 f} over {partial t~r2}

Nota Foi necessario utilizar chavetas para criar as derivadas.

Como alinhar equacodes pelo simbolo de igualdade?

O LibreOffice Math ndo tem um comando especifico para alinhar equacdes pelo simbolo de
igualdade, mas podemos recorrer ao comando matrix para obter esse alinhamento:

Comandos Resultado
matrix {
alignr x+y # {3}={} # alignl 2 ## x+y = 2
alignr x # {3={} # alignl 2-y x = 2—y
}

Para o alinhamento das expressfes do lado esquerdo da equacao foi utilizado o comando
alignr para o alinhamento a direita nas expressodes a direita do =, e o comando alignl para as
expressdes serem alinhadas a esquerda.

As chavetas vazias {} antes e depois do simbolo de igualdade = sdo necessérias por este ser
um operador binério, ou seja, necessita de uma expressao de cada lado.

O espaco em torno do simbolo = pode ser reduzido:

1) Com o editor do Math aberto, escolha “Formatar > Espacamento...” na barra de menus.

2) Na janela Espagamento (figura 16), clicar no botdo menu “Categoria” e selecionar
“Matrizes”.

3) Alterar o espaco entre colunas para 0% e clicar no botédo “Aceitar”.

Espacamento
Matriz |“ e .J
Espago entre linhas 394 [ —_—
= ac Cancelar |
Espaco entre colunas p% L [ e ] e I

b d Categoria | |

Padrao

Ajuda

Figure 16: Alterar o espacamento entre linhas e colunas de uma matriz

As variaveis tém um aspeto esquisito

Se as variaveis ndo aparecem numa expressdo matematica com estilo italico, isso pode dever-
se a auséncia de espacos. Vejamos um exemplo:

Comandos Resultado
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4x"~4-3x"3+x"2+10x-1=0 4x* =37+ x"+ 10x—1=0

De facto, no polinébmio apenas a variavel do termo do segundo grau esta a italico, precisamente
a unica que a esquerda tem o simbolo + e ndo um numero. A solugédo é simples e passa por
colocar um espaco entre o coeficiente e a variavel:

Comandos Resultado

4 x"4-3 x*3+ x"2+10 x-1=0 4x*=3x+x*+10x—1=0

Usar espagos no editor evita, assim, que as letras ndo surjam a italico.

Numerar expressdes matematicas

A numeragdo de expressdes matematicas no LibreOffice é uma funcionalidade muito bem
“escondida”. O processo €é simples, mas obscuro:
1)  Iniciar uma nova linha no documento;
2)  Escrever nf e de seguida pressionar a tecla F3.
O texto nf é entdo automaticamente substituido pela equacdo mateméatica numerada:

E=mc’ )
Depois pode fazer duplo clique sobre o objeto do Math para o editar. Vamos, por exemplo,
alterar para a funcéo Zeta de Riemann:

C(z)=i# 3)

Para se fazer referéncia a uma equacao (ex: “... recordando a funcao (2) ...") siga 0s seguintes
passos:
1) Na barra de menus do LibreOffice Writer aceder a “Inserir > Referéncia cruzada...”;
2)  No separador “Referéncias cruzadas” (figura 17), em “Tipo”, selecionar “Texto”;
3) Em “Selecao”, selecionar o nimero da equacao a referenciar;
4) Em “Inserir referéncia a”, selecionar “Referéncia”.
5) Clique no botédo “Inserir”.

Se posteriormente vier a inserir uma ou mais expressées matematicas numeradas antes da
equacéo (3), todas as expressbes numeradas sdo automaticamente renumeradas e as referéncias
cruzadas atualizadas em todo o documento.

Di Se prefere inserir 0 nimero de uma expressao matematica numerada sem parénteses,
ca deve escolher no passo 4) “Numeracao” em vez de “Referéncia”.
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o [Referéncias cruzadas

Tipo Selecao
Definir referéncia (1)
Inserir referéncia (2)
Titulos

Paragrafos numerados

Texto
Marcadores

- Como estilo de pagina
Categoria e nimero
Texto da legenda

Numeragao

Figure 17: Inserir no texto a referéncia numérica de uma expressao matemdtica
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Comandos do Math: Referéncias

Operadores unarios/binarios

Operacéo Comando Resultado
Sinal positivo +1 +1
Sinal negativo -1 = |
Sinal + ou - +-1 +1
Sinal — ou + -+1 |
Adicdo a+b a+b
Subtracdo a-b a—>b
Multiplicagdo (ponto) a cdot b a-b
Multiplicag&o (vezes) a times b axb
Multiplicacdo (asterisco) a*b a*b
Divis&do (simbolo) a div b a=b
Diviséo (fracéo) a over b %
Divis&o (barra) a/’b alb
Negacéao neg a q
Conjuncéo a and b anb
Disjungdo aorhb aVvb
Funcgdo composta (ap0s) f circ g fog

Comandos do Math: Referéncias
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Operadores relacionais

Operacéao Comando Resultado
Igualdade a=m>o a=hb
Desigualdade a<>b a#b
Aproximadamente a approx b a~b
Menor a<?2 a<?2
Maior a>?2 a>?2
Menor ou igual a<=b a<b
Maior ou igual a>=b a>b
Menor ou igual (alternativo) a leslant b a<bhb
Maior ou igual (alternativo) a geslant b a=b
Divide a divides b alb
N&o divide a ndivides b ath
Similar ou igual a simeq b a=h
Similar a sim b a~b
Congruente a equiv b a=b
Proporcional a prop b axch
Paralelo a parallel b al|b
Ortogonal / Perpendicular a ortho b alb
Tende para a toward b a=>b
Implicagéo a drarrow b a=b
Implicado a dlarrow b a<bhb
Equivalente a dlrarrow b asb
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Conjuntos

Operacao Comando Resultado
Pertence a in B a€B
N&o pertence a notin B a&B
Possui A owns b A>b
Conjunto vazio emptyset 7}
Intersecéo A intersection B ANB
Reunido A union B AUB
Diferenca A setminus B A\B
A -B A—B
_ A slash B AlB
Quociente A/ B A/B
Aleph aleph N
Subconjunto (contido) A subset B AcB
Subconjunto préprio A sunseteq B A< B
Contém A supset B ADB
Contém ou igual A supseteq B ADB
N&o subconjunto (ndo contido) A nsubset B AZB
N&o subconjunto préprio A nsubseteq B AZB
N&o contém A nsupset B ADB
N&o contém nem igual A nsupseteq B A2B
Conjunto dos nlimeros naturais setN IN
Conjunto dos nimeros inteiros setZ Z
Conjunto dos nimeros racionais setQ Q
Conjunto dos nimeros reais setR R
Conjunto dos numeros complexos setC C

Comandos do Math: Referéncias
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Funcoes

Funcéo Comando Resultado
Valor absoluto abs{a} 4]
Fatorial fact{n} n!
Poténcia xA{n} x"
Exponencial func enr{x} e”
Raiz quadrada sqrt{x} Vx
Raiz de indice n nroot{n}{x} Ux
Logaritmo natural In{(x)} In(x)
Logaritmo de base 10 log{(x)} log( x)
Logaritmo de base b log_{b}(x) log, (x)
Seno sin a sina
Cosseno Ccos a cosa
Tangente tan a tana
Cotangente cot a cota
Arco seno at.’csin X arcsin x
sinA{-1} x sin 'x
arccos x arccos x
Arco cosseno cosA{-1} x cos
Arco tangente arctan x arc‘Eanx
tannr{-1} x tan ' x
Arco cotangente arccot x arC(iot X
cotr{-1} X cot ' x
Seno hiperbélico sinh a sinha
Cosseno hiperbdlico cosh a cosha
Tangente hiperbdlica tanh a tanh a
Cotangente hiperbdlica coth a cotha
Arco seno hiperbolico arsinh x arsinh x
Arco cosseno hiperbdélico arcosh x arcosh x
Arco tangente hiperbdlico artanh x artanh x
Arco cotangente hiperbdlico arcoth x arcoth x

20
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Operadores

Todos os operadores podem ser complementados com os parametros from e to para inserir
limites inferior e superior, respetivamente.

Operador Comandos Resultado
Limite lim{a} lim a
Limite lim from {x toward - infinity} {f(x)} | lim f(x)
Somat6rio sum a Z a
. . 1
Somatdrio sum from {n in setN} {1 over {n~A2}} —
neN N
5
Somatério sum from {i = 1} to 5 {inr2} Ziz
i=1
Produtério prod{a} H a
3
Produtério prod to 3 r Hr
Coproduto coprod{a} H a
Integral indefinido int{a} f a
1
Integral definido int from 0 to 1 {x72} dx fxzdx
0
Integral duplo iint{a} ﬂ a
Integral triplo iiint{a} fﬂ a
Integral curvilineo lint{a} fﬁ a
Integral duplo curvilineo llint{a} gﬂg a
Integral triplo curvilineo 11lint{a} fl# a
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Atributos

Operacao Comando Resultado
Acento agudo acute a a
Acento grave grave a a
Acento circunflexo hat a a
Acento caron check a a
Acento braquia breve a a
Acento anel circle a a
Acento ponto / 12 derivada dot a a
Acento trema / 22 derivada ddot a a
Acento triplo ponto / 32 derivada dddot a a
Acento barra bar a a
Acento til tilde a a
Vetor vec a a
Vetor alargado widevec{ABC} ABC
Til alargado widetilde{ABC} ABC
Circunflexo alargado widehat{ABC} ABC
Sobrelinha overline{ABC} ABC
Sublinha underline{ABC} ABC
Riscado overstrike{ABC} ABC
Transparente o phantom a
(atil para ocupar espaco invisivelmente)
Negrito bold "LibreOffice" LibreOffice
Italicol ital "LibreOffice" LibreOffice
w1
Alterar o tamanho da letra ou *
size +6 {x + 1} x+1
size -4 {x + 1} x+l
Tipo de letra n&o serifado font sans "LibreOffice Math" LibreOffice
Tipo de letra serifado font serif "LibreOffice Math" LibreOffice
Tipo de letra mono-espacada font fixed "LibreOffice Math" LibreOffice
Alterar cor da letra color cyan "LibreOffice" LibreOffice
color magenta "LibreOffice" LibreOffice
color yellow "LibreOffice"

1 Aplica-se a texto entre aspas, pois sem as aspas seria considerado pelo Math como variaveis e portanto ja
em italico.
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Operacao Comando Resultado

color black "LibreOffice"
LibreOffice

color red "Libreoffice" LibreOffice

Alterar a cor da letra color green "LibreOffice" LibreOffice
color blue "LibreOffice" LibreOffice

Alterar a cor da letra color white "LibreOffice"

Outros

Operacéo Comando Resultado

Infinito infinity 0

Parcial partial 0

Nabla nabla VvV

Existe exists 3

Para qualquer forall \v4

H barra hbar i

Lambda barra lambdabar X

Parte real re R

Parte imaginaria im 3

Funcédo P de Weierstrass wp %)

Seta para a esquerda leftarrow «

Seta para direita rightarrow >

Seta para cima uparrow T

Seta para baixo downarrow J

Reticéncias (sobre a linha) dotslow

Reticéncias (meio da linha) dotsaxis

Reticéncias verticais dotsvert

Reticéncias em diagonal para cima dotsup

Reticéncias em diagonal para baixo dotsdown

Comandos do Math: Referéncias
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Parénteses

Parénteses retos duplos
Linha simples

Dupla linha

Chavetas

Parénteses angulosos

Parénteses de operacgéo

Parénteses curvos escalaveis

Parénteses retos escalaveis

Parénteses retos duplos e
escalaveis

Linha simples escalavel

Dupla linha escalavel

Chavetas escalaveis

Parénteses angulosos escalaveis

Parénteses de operagéo
escalaveis

Chaveta horizontal para cima

Chaveta horizontal para baixo

Sistema de equacdes

ldbracket a rdbracket
1lline a rline

ldline a rdline
lbrace a rbrace
langle u, v rangle

langle a mline b rangle

left( stack{a#b} right)

left[ stack{a#b} right]

left ldbracket stack{a}
right rdbracket

left 1line -{1 over 3}
right rline

left 1ldline vec @ right
rdline

left lbrace 1 over 2 right
rbrace

left langle f over g right
rangle

left langle g mline h right
rangle

{2 + 2 + 2 + dotsaxis + 2}
overbrace {22 " vezes"}

{2 + 2 + 2 + dotsaxis + 2}
underbrace {22 " vezes"}

f(x) = left lbrace matrix {
XN2 # se # X geslant 0 ##
-X # se # x <0}

right none

[a]

|a|

al]

a}

(u,v)
(alb)

r

Operacéao Comando Resultado
Parénteses curvos (a) (a)
Parénteses retos [a] [a]

lglh)

22 vezes
242+2+-42
Dm0 s

22 vezes
f(x)Z ¥ se x=0

—x se x<0
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Formatos

Operacao Comandos Resultado
Sobrescrito a direita arb a’
b
Sobrescrito ao centro a csup b p
Sobrescrito a esquerda a lsup b ba
Subscrito a direita a_b a,
Subscrito ao centro a csub b Cbl
Subscrito a esquerda a lsub b »a
. a
Coluna com 2 elementos binom{a}{b} b
a
Coluna de elementos stack{a # b # c} b
c
matrix{ b
Matriz (tabela) a# b ## a
c#d} c d
matrix{

Alinhamento pelo “=”
(usando matrix)

Alinhamento pelo “="
(usando stack/phantom)

Alinhamento centrado
(predefinido)

Alinhamento a esquerda

Alinhamento a direita

Nova linha

Sem espagamento

Espacamento normal
Espaco pequeno

Espaco largo

(x-2)"2 # {3={} # (x-1)(x-1) ##
{} # {3={3 # x12 -x -x +1 ##
{3 # {3={3 # xr2 -2x +1 }
stack{
alignl{(x-1)r2 = {}} (x-1)(x-1) #
alignl{phantom{(x-1)72} ={}} x~2
-X =X +1 #
alignl{phantom{(x-1)n2} ={}} xA2
-2x +1 }
stack{
LibreOffice # (a) }

stack{
"LibreOffice" # alignl (a) }

stack{

"LibreOffice" # alignr (a) }
"LibreOffice" newline "Math"
nospace{

al, a2, a3, dotslow}
al, az2, a3, dotslow

LibreOffice ~ Math

LibreOffice ~ Math

(x—1)2 = (x—l)(x—l)
= x’—x—x+1
= xX*—2x+1

(x—1)2=(x—1)(x—1)
= x"—x—x+1
= x"—2x+1

LibreOffice
(a)
LibreOffice

(a)
LibreOffice

(a)
LibreOffice
Math

a,,a,,d,,...

a,,a,,as,...
LibreOlffice Math
LibreOffice Math
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Atencao

A

Letras gregas

Nas versdes locais (traduzidas para um idioma diferente do inglés), os comandos da
linguagem de marcacdo do Math para letras gregas e caracteres especiais séo
traduzidos também. Recorde que todos os carateres podem ser inseridos recorrendo
ao Catalogo (figura 7, da pagina 9). Uma vez introduzidas os carateres eles séo
visualizados corretamente em qualquer outra versao localizada do LibreOffice.

%alfa a | %beta B | %gama Y | %delta S | %épsilon €
%varepsilon | € | %zeta %eta n | %teta 0 | %varteta 9
%iota L | %kapa K | %lambda A | %miu w | %niu v
%x 1 E | %6micron | o | %pi T | %varpi W | %ro P
%varro Q | %sigma o | %varsigma | S | %tau T | %ipsilon v
%f1i ¢ | %varfi ¢ | %qui X | %psi Y | %0mega o
%ALFA A | %BETA B | %GAMA I' | %DELTA A | %EPSILON E
%ZETA Z | %ETA H | %TETA ® | %I0TA I | %KAPA K
%LAMBDA A | %MIU M| %NIU N | %XI = | %OMICRON O
%P I IT | %RO P | %SIGMA > | %TAU T | %IPSILON Y
%F I d | %QUI X | %PSI Y | %OMEGA Q

Carateres especiais

%e A %angulo < %elemento € %idéntico =
%infinito %ou V
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S XV 4

Este manual € um excerto de um projeto mais abrangente, o Manual
\ de Tecnologias de Informacdo e Comunicacao e LibreOffice iniciado
por Adriano Afonso (mentor do projeto) na primeira LibreOffice
Conference que ocorreu em Paris, no dia 14 de Outubro de 2011 com
A o titulo: “Portuguese IT and LibreOffice Open Manual".

A 32 edicdo tem trés principais objetivos que se fundem: um equili-
brio entre a documentacao existente e a criada noutras linguas pela
comunidade LibreOffice; uma forte tentativa de responder o mais
adequadamente possivel ao Quadro Nacional de Qualificacoes;
fomentar uma poderosa alternativa a utilizagdo de software e
documentos proprietarios.

O Manual de LibreOffice € o resultado do trabalho de uma dezena de
profissionais da area da formacao e educacao que contribuiram direta
ou indiretamente com conteudos, para um projeto em que acreditaram
ser possivel, ajudando nao s6 os seus pares, como um pais a mudar
de direcdo e paradigma relativamente ao software e aos documentos
livres.

L) cunemanes Do, )
@ LibreOffice / ; T e () DPSENLAB OQFAU[hOI'S

oftware
Comunidade LibreCffice Portugal



