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Capitulo 1 Capitulo 1

Capitulo 1

Edicao de texto com LibreOffice Writer.

Introducao

Writer é um editor e processador de textos do pacote LibreOffice onde poderemos fazer correcao
da ortografia, procurar sindbnimos, separacao por silabas, corre¢do automatica do texto, procurar e
trocar paragrafos inteiros e muitas mais coisas, mas nosso objetivo é usar o editor para gerar textos
didaticos e cientificos usando o Writer conjuntamente com Math, o editor de formula de LibrOffice.

A area principal de trabalho do Writer é mostrado na 1
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Figura 1: Area de trabalho
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Introducao Edicdo de texto com LibreOffice Writer.

Vamos fazer uma pequena descri¢ao de cada uma das barra:

* Barra de titulo: Mostra o nome do arquivo que esta sendo editado. Se o arquivo e novo, o
nome que aparece € Sem titulo X on de X é um numero.

¢ Barra de menu: No momento de selecionar a um menu da barra de menu, um sub-menu
aparecera para mostrar mais op¢des como

o Comandos executaveis como Fechar ou Salvar no menu Arquivo.

© Comandos para abrir novos menus como Localizar ou Colar especial no menu Editar,
indicados por trés pontos (...).

© Mais sub-menus, indicados por uma seta preta, como Barra de ferramentas ou Zoom
em Exibir.

* Barra padrao ou barra de fun¢ées: Barra comum para todos os programas do pacote
LibreOffice (Writer, Calc, Draw, Impress). Possui varios botdes de uso corrente, facilitando
o trabalho com o documento inteiro.

* Barra de formato: Esta barra, é mais utilizada nos trabalhos de edicdo. Compde-se na
realidade de varias barras que se alternam automaticamente quando vocé muda de objeto ou
de posicdo dentro do texto, durante a edigao.

* Barra de estado: A barra de status apresenta informacdes tteis sobre o documento em uso,
além de permitir a alteracdo de algumas configuragdes.

* Barra deslizante: Apresenta varios recursos como: Propriedades, Estilos e Formatacao,
Galeria e Navegador como se fosse um atalho."

Vamos mostrar apenas alguns menus uteis dos diferentes menus do Writer:

*  Menu Arquivo: O menu arquivo € a interface entre LibreOffice e suas diversas aplicacdes,
contendo diversas facilidades para criagdo, armazenamento, impressao, finalizacdo, enfim,
todas as fungdes necessdrias a entrada e saida de dados e documentos.

©  Novo: Permite criar arquivos que vao abrigar os documentos. Posso também a partir
dessa opc¢do, gerar novos documentos de todos os outros aplicativos do LibreOffice.

©  Abrir: Comando acessivel através do botdao Abrir, na Barra de Fungoes. Transporta para
a area de edicao o documento armazenado em determinado arquivo previamente
gravado. Uma caixa de didlogo da acesso aos locais de armazenamento de documentos.

©  Documentos recentes: Sao os documentos recentemente abertos ficam nessa opc¢ao.

© Fechar: Encerra a edi¢ao do documento. Caso ainda ndo tenha sido gravado, abre-se
uma caixa de dialogo com as opcdes Salvar, Descartar ou Cancelar.

1 Cuidado: Quando vocé muda alguma opcao de estilo do texto no Menu Deslizante, a mudanga sera para todo o
texto e ndo apenas para a pagina ou selecdo feita.
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Edicao de texto com LibreOffice Writer. Introducao

© Modelos: Recurso ideal para a criacao de documentos padronizados: cartas, mensagens
de fax, memorandos, agendas, apresentacdes, paginas da web, formularios, etc.

© Recarregar: Substitui o0 documento ativo pela versao mais recentemente grava do
respectivo arquivo.

© Versoes: Permite salvar e escolher uma versdo anterior do documento previamente
salva.

o Salvar: Atualiza o documento que foi gravado. Disponivel também na Barra de Funcoes,
através do botdo com o icone de um disquete. Caso o documento nunca tenha sido
gravado, abra-se a opcdo Salvar comao...

o Salvar como: Abre um novo menu para salvar o documento mudando o nome, local
onde o documento sera arquivado e o tipo de arquivo.

© Salvar tudo: Efetua gravacao de todos os documentos abertos; portanto somente estara
disponivel quando houver mais de um documento em uso.

o Exportar: Salva o documento com outro nome e/ou em outra localizagdo.

©  Exportar como PDF: Salva o documento corrente em formato PDF (Portable Document
Format), isto é, Formato Portatil de Documento. A op¢ao Otimizado para Graficas
corresponde ao melhor resultado possivel da exportacao, que sera realizada com minima
distorcao.

© Visualizar impressdo: Fornece uma pré-visualizacdo, em tela propria, da aparéncia que o
documento tera quando impresso. Para retornar a area de edicdo do Writer, clique em
Fechar visualizacao.

o Imprimir: Este comando da inicio ao processo de impressao, abrindo a caixa de dialogo.

o Propriedades: Caixa de dialogo associada a secao Geral, contendo informagdes acerca
do documento: nome, caminho, tamanho, a data de criacdo, etc.

*  Menu Editar
o Desfazer: Clique para desfazer a dltima modificacdo introduzida.
o Repetir: Clique para fazer a tltima modificacdo apagada com Desfazer.

o Cortar: Retira do documento em edi¢cdo uma area, molduraou texto selecionado. O
conteido “recortado” é armazenado na drea de transferéncia do sistema operacional,
podendo ser reutilizado.

o Copiar: Semelhante a funcao “cortar”, porém deixa o original intacto e apenas transfere
a parte selecionada para a area de transferéncia.
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Introducao Edicdo de texto com LibreOffice Writer.

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

o Colar especial: Possibilita aplicar, no documento aberto, o conteudo da area de
transferéncia, de acordo com op¢oes de formatacdo selecionadas na caixa de dialogo.

o Selecionar tudo: Seleciona todo o documento.

©  Modo de selegdo: Vocé pode alternar entre os diversos modos de selecdo. Ao clicar no
campo, surge um menu com as opgoes disponiveis:

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

= Bloco: Um bloco de texto pode ser selecionado.

© Localizar: Localiza palavras ou trechos no texto em edicdo, possibilitando sua
substituicdao. Para efetuar uma busca cliquar em Editar — Localizar e substituir, ou
ative o botdo com a figura de um bindculo na barra de ferramentas principal.

© Ir para a pdgina: Permite ir diretamente a uma pagina do documento.

*  Menu Exibir: Este menu lista todas as configuracdes da area de trabalho. A configuracao
padrdo é definida quando vocé utiliza o LibreOffice pela primeira vez, mas podera ser
modificada de acordo com seu interesse, utilizando as facilidades deste menu. Para
configurar as barras de ferramentas vocé dispde, ainda, do menu de contexto ativado pelo
acionamento do botdo direito do mouse sobre uma das barras de ferramentas existentes na
area de trabalho. Alguns dos tépicos, como Fonte de Dados, a Régua, a Barra de Status,
podem desaparecer se selecionadas novamente.

*  Menu Inserir: Este menu contém comandos necessarios a insercdo de diversos elementos
em um texto (notas, fotos, graficos, tabelas, etc.). Apenas vamos mostrar alguns deles pois
sao bem intuitivos de forma geral.

© Quebra de pdgina: Inserta uma quebra de pagina, saltando para a proxima pagina
independentemente do lugar no texto.

©  Quebra manual: Abre uma caixa de didlogo associada onde pode ser escolhido o tipo de
quebra desejada.

Uma vez inserida, uma quebra manual s6 podera ser removida manualmente. Selecione a
regidao que contém a quebra e pressione a tecla [delete] para efetuar o apagamento.

© Objecto: Recurso que controla a insercao de varios tipos de objetos.

=  Férmula: Abre o LibreOffice Math para criacdo de férmulas matematicas.
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Edicao de texto com LibreOffice Writer. Introducao

= QObjeto OLE: Insere objetos do tipo OLE, que sao dotados de caracteristicas
peculiares (ndo sdo aceitos na area de transferéncia). Esse tipo de objeto pode ser
editado quando se

ativa a sua fonte por meio de um duplo clique.

o

Referéncia: Permite colocar uma referéncia dindmica que podera ser referenciada desde
outra parte do texto. Explicaremos esta parte com mais detalhamento depois.

Caractere especial: Abre uma caixa de dialogo que lista todos os caracteres existentes
para cada fonte disponivel. Alguns desses caracteres ndo podem ser digitados
diretamente, por ndo estarem vinculados a teclas proprias.

Nota de rodapé e nota de fim: Inserta notas de rodapé ou notas de fim de texto,
colocando uma referéncia no lugar onde fica o cursor.

Sumario e indice: Inserta um indice no texto em fungdo dos encabecamentos criados ao
longo do texto. Voltaremos falar deste tépico depois.

Campo: Permite inserir campos referenciados a outros, em seu documento. Referéncias
cruzadas sdo campos referenciados no mesmo documento ou em documentos atrelados a
um documento base. A vantagem do uso referéncias ou campos referenciados é que vocé
ndo precisa ajustar o documento a cada modificacdo introduzida. Voltaremos para estas
op¢oes depois.

Se¢do: Esta facilidade permite criar secdes no documento em edicdo, as quais podem ser
personalizadas e formatadas independentemente. Por exemplo, cabecalhos e rodapés
podem se referir ao nome da secdo e portanto, identificarem os capitulos de um livro; as
paginas

Envelope: Utilidade para imprimir diretamente sobre um envelope, utilizando
informacgOes provenientes de uma base de dados, o que torna desnecessaria a confeccao
de etiquetas adesivas.

*  Menu Formatar: Retine os comandos de formatacdo de todos os componentes editaveis.

@)

Texto: Contem todos os comandos referentes a formatagao do texto.
Espagamento: Comando para modificar o espaco entre linhas e paragrafos.
Alinhar: Comando para alinhar o texto de um ou varios paragrafos.

Listas: Possibilita escolher o tipo de marcador ou numeracao para destaque no paragrafo
e a criacdo de listas.

Clonar formato: Cépia o formato de um texto selecionado e o modifica em outro texto
selecionado depois.
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Introducao

Edicdo de texto com LibreOffice Writer.

Caractere: Comandos referentes a formatacdo de caracteres. Também estdo disponiveis
na barra de objetos de texto. A caixa de dialogo associada dispde de cinco guias e do
recurso de pré-visualizagdo, que auxilia na escolha da op¢do mais adequada.

Pardgrafo: Caixa de didlogo disposto em varias guias para formatar os paragrafos
selecionados previamente.

Marcadores e numeragoes: Possibilita escolher o tipo de marcador ou numeragao para
destaque no paragrafo. Dispde de varias guias.

Pdgina: Recurso que engloba atributos de formatacao das péaginas, (tamanho, cor,
cabecalhos e rodapés, notas de rodapé, etc). Oferece opc¢oes de disposicao, tipo e
afastamento do conteido das linhas que compdem as bordas.

Pdgina de rostro: Cria uma pagina de titulo.

Colunas: Permite modificar o namero de colunas do texto selecionado ou do texto tudo
(caso nada estivesse selecionado).

Anotagbes: Comandos para modificar o formato dos comentarios.

* Menu Estilos: Permite aplicar estilos de formatagdo a objetos ou areas do texto, assim como

criar e editar estilos de texto.

* Menu Tabela: Este menu contém diversas facilidades para criacdo de tabelas, invés de

importar tabelas do LibreOffice Calc, poderemos fazer diretamente dentro do LibreOffice

Wr

o

iter. Abordaremos as principais fungoes desse software.

Inserir tabela: Permite a insercdo de tabelas. Depois de inserir tabelas, as opcdes linhas e
colunas estardo disponiveis.

Inserir: Permite a insercdo de linhas e colunas, dentro de tabelas ja criadas.

Excluir: Faz o processo inverso, ou seja, exclui linhas, colunas e tabelas. Selecione o que
voce pretende excluir e selecione esta opgao.

Selecionar: Permite a selecdo de linhas, colunas, células ou toda a tabela para posterior
formatacao.

Tamanho: Modifica o tamanho (altura e largura) das células da tabela.

Mesclar células: Junta dois ou mais células selecionadas na tabela sempre que sejam
adjacentes.

Dividir células: Divide a tabela atual em duas tabelas separadas na posicao do cursor.
Vocé também pode clicar com o botdo direito do mouse em uma célula da tabela para ter
acesso para o comando.

Mesclar tabelas: Junta dois ou mais tableas selecionadas.
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Edicao de texto com LibreOffice Writer. Introducao

Dividir tabelas: Divide a tabela.

Proteger células: Bloqueia as células selecionadas para que ndao possa ser alterado o
conteudo delas.

Desproteger células: Libera as células previamente bloqueadas.
Formato numérico: Modifica o formato das células selecionadas.

Converter: Existem 2 opcOes de conversdes, a primeira converte o texto selecionado em
tabela e a segunda, converte a tabela, por exemplo, colocamos uma lista de palavras em
ordem alfabética e depois precisamos remover a tabela, para isso, usamos o comando De
tabela para texto.

Foérmula: Permite inserir formulas do Calc dentro do Writer.

Reconhecimento de niimeros: O LibreOffice pode formatar automaticamente as datas
inseridas em tabelas, de acordo com as configuracdes regionais especificadas no sistema
operacional.

*  Menu Ferramentas: Este menu contém facilidades que podem ser usadas durante a edicao.

@)

Ortografia e gramdtica: Esta opcao, sublinha as palavras em desacordo com os padroes
ortograficos registrados. Uma vez atingido o final do documento, o programa pergunta
se devemos retornar ao inicio, para completar a verificagao.

Verificagdo ortogrdfica automdtica: Permite realizar a verificacdo automatica, enquanto
o trabalho esté sendo realizado.

Idioma: Permite trocar o idioma de uma parte do texto (ou o texto tudo) para a
verificagdo.

Contagem de palavras: Essa op¢do permite contar palavras, espacos e caracteres
selecionados ou ndo.

Numeragdo de estruturas de topicos: Método de numeracao aplicavel aos titulos do
texto, possibilitando a numeragdo hierarquica de capitulos, secOes, paragrafos, etc. E
possivel determinar a forma como esses varios titulos serdo numerados.

Numeracgdo de linhas: Formata e habilita a exibicdo de numeracao referente as linhas do
texto. Este recurso facilita a referéncia a qualquer parte do texto, principalmente durante
a sua edicdo.

Notas de rodapé e notas de fim: Oferece opc¢oes de tipo de numeracdo, localizacao e
ainda, o tipo de simbolo adotado para assinalar a nota. Possui duas guias, similar ao
Notas de rodapé e notas de fim do Menu Inserir.

Banco de dados bibliogrdficos: Apresenta a base de dados bibliografica referente ao
texto ou ao autor de varios livros.
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Introducao Edicdo de texto com LibreOffice Writer.

o Fonte de catdlogos de enderecos: Esta facilidade permite-lhe juntar um documento com
dados de uma fonte de dados.

© Macros: Ferramenta de edicdo e organizacao de macros, que emprega o LibreOffice
Basic. Macros sao recursos de programagao.

o Gerenciador de extensbes: Sao extensdes que podem ser adicionadas ao LibreOffice.

o Personalizar: Esse recurso permite a personalizacdo de menus, barras de ferramentas e
de status, teclas de atalho e especificacdo de tarefas para as macros existentes

o Preferéncias: Este comando abre um uma caixa de dialogo contendo topicos de
configuracao do LibreOffice. Praticamente todos os recursos disponiveis estdo listados,
com suas possiveis opcdes. E uma poderosa ferramenta para a personalizacio do
programa.

* Menu Janela: Este menu permite abrir uma nova janela de trabalho e também possibilita
consultar a listagem de todos os documentos que se encontram abertos.

* Menu Ajuda: Menu da ajuda do LibreOffice.

Manipulando um arquivo em Writer

Nesta secdo vamos ver como abrir, formatar, manipular e nos movimentar rapidamente ao longo
de um arquivo de Writer.

Abrindo um novo documento de Writer

Podemos abrir um arquivo novo de Writer de varias formas diferentes. Se ja existe um arquivo
aberto de LibreOffice, entdo o novo arquivo aparecera numa nova janela. Assim temos as seguintes
opgoes:

1. Centro de Inicio (Start Center): Se ndo existe outro documento ou arquivo aberto de
LibreOffice, entdo aparecera o Centro de Inicio (ver 2). Entre as opcoes do menu clicar em
Abrir para abrir um documento anterior, em Template para abrir um documento com um
formato determinado ou em Documento Writer para criar um documento novo sem formato.
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Edicao de texto com LibreOffice Writer. Manipulando um arquivo em Writer

ﬁ Arquivos remotos
" Arquivos recentes ¥
E Modelos v

Criar:

NotasWrite graficosScilab Notas Progr

ﬁ Documento Writer

Planilha Calc

@ Apresentag&o Impress
Desenho Draw

Formula Math

Banco de dados Base Victorlorahim CapSebintProg

Ajuda Extensbes

Figura 2: Centro de Inicio de LibreOffice

2. Inicio rapido: As versoes para Windows e Linux (ndo para Mac) permitem a opcdao de
colocar um icone na barra do inicio do sistema operativo. Para ativar o icone, precisamos de
ir para o comando Ferramentas - Opc¢des - LibreOffice - Memoria e selecionar
Carregar LibreOffice durante o arranque do sistema (se estamos usando Windows) ou

N\
Habilitar systray Quickstarter (se estamos usando Linux). Depois de ativa-lo, o icone D
aparecera no computador.

Para abrir um documento desde o inicio rapido:
* Clicar com o botdo esquerdo do mouse no icone.

* Selecionar Documento de texto (ou qualquer outra opgao que precisemos) no menu
(observar Erro: Origem da referéncia ndo encontrada)
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Manipulando um arquivo em Writer Edicdo de texto com LibreOffice Writer.

Texto

Planilha

Apresentagéo

Desenho

Banco de dados

Férmula

Documentos recentes >
Do modelo...

Abrir documento...

Figura 3: Menu Inicio Rapido

3. Menu Arquivo: Quando o LibreOffice esta aberto, podemos abrir ou criar um documento
novo das formas seguintes:

* Desde o0 menu Arquivo — Novo — Documento de texto (ou qualquer outra opcao de
documento do LibreOffice). No comando Open podemos procurar um documento
salvo no computador para abri-lo novamente.

* Usando a combinacao das teclas Ctrl + N. Esta opcdo abre apenas um novo
documento de Writer.

* C(Clicando no botdo Documento novo na barra padrdo (4).

[ [ ] Sem titulo 1
Ss-B-B8- U8R E- 2 e EEEEEE—— =< B 8 0 v — & - A 1
EstMypadrdo [ T. T, Liberationserf g (12 54 B 7 - E = = £t - = = =
= 1 L i, 2 [ 3 4 H cLoT L8 Botéo qI Propriedades x| =
Documento novo o G|
Estilo padréio M o+
[l
— Caractere =
L
Liberation serit |5 (12 | =

Figura 4: Botdo Documento novo

* Desde o menu Arquivo — Assistente. Esta opcdo abre varios modelos de documento
de texto.

* Desde o menu Arquive — Modelo. Um modelo (template em inglés) é um conjunto
de estilos e formatos previamente salvados. Esses modelos sdo usados para assegurar
que um documento novo tem exatamente o mesmo formato que outro anterior:
formato dos titulos, formato da letra, enumeragao das paginas, etc. A primeira
instalacdo de LibreOffice ndo contem modelos, mas podem ser descarregados do site
http://templates.libreoffice.org/
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Salvando um documento em Writer

Para salvar um documento em Writer temos as seguintes opgoes:

* Desde o menu Arquivoe — Salvar. Esta opc¢do salva o documento diretamente com o nome
anterior do arquivo. Se € a primeira vez que o salvamos, entdo teremos que escolher o nome
e o lugar onde queremos que fique o arquivo no computador. Caso queiramos salvar o

arquivo com outro nome e outra localizacdo, escolheremos o comando Salvar como no
menu Arquivo.

* Usando a combinacgao das teclas Ctrl + S. Esta opcdo é equivalente a opcao anterior.

* Clicando no botdo Salvar na Barra padrao do Writer (5).

= HB. 50 ?- A Q
Default Style |5 T% T eaiion Seiif (ff (12 | B / ! - Botao s

. T Salvar
fa

LR B Properties X

- style

Figura 5: Botdo Salvar

O pacote LibreOffice oferece a possibilidade de salvar os documentos de forma automatica e
periodica em intervalos de tempo fixos. Para ativar esta opgdo precisamos ir para o menu
Ferramentas — Preferéncias — Carregar/Salvar — Geral e selecionar Salvar informacées de
autorrecuperacao a cada e o intervalo de tempo.

Outra opcdo interessante que oferece o Writer é salvar um documento como um documento de
Microsoft Word. Para isso:

i. Salva o documento como um documento de Writer (extensao .odt). Caso vocé ndo salve, as
mudangas feitas no documento somente aparecerdo na versao do Microsoft Word.

ii. Clicar no Arquivo - Salvar como...

iii. Na janela que aparecera depois, abrir as opcoes em Tipo do arquivo e selecionar algumas
das opcoes do Microsoft Word.

iv. Clicar no botao Salvar (observar 7).

Modificar vista do documentos

Existem varias opgOes para visualizar um documento de Writer: Normal, Web e Telha cheia. Para
trocar a visualizagdo precisamos ir para o Menu Exibir e trocar a vista. Para sair de Telha inteira
usamos a tecla Esc do teclado. A opcdo de vista Normal é a vista padrao do Writer. Nesta vista
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Edicdo de texto com LibreOffice Writer.

pode-se usar as opcoes de zoom, bem desde Exibir - Zoom ou desde o botdo da Barra Padrdo
(sempre que o botdo Zoom fique em algum lugar na barra como na 6)

Untitled 1

+ +

-E M T BEE-Q = E B O
A L L-o- z-x2-[E|sf= 8-=
R Properties
— Style
Botao Zoom Default Style
— Character

Figura 6: Botdo Zoom na Barra Padrdo
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¢ iCloud Drive
#2: Aplicaciones
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@ Documentos
0 Descargas

E Videos

File type

|

L]

ODF Text Document (.odt)

ODF Text Document Template (.ott)

Flat XML ODF Text Document (.fodt)
Unified Office Format text (.uot)
Microsoft Word 2007-2013 XML (.docx)
Microsoft Word 2003 XML (.xml)
Microsoft Word 97-2003 (.doc)
Microsoft Word 97-2003 Template (.dot)
DocBook (.xml)

HTML Document (Writer) (.html)

Rich Text (.rtf)

Text (ixt)

Text - Choose Encoding (.ixt)

Office Open XML Text (.docx)

Eind All K mtbrbs Moen

L Klowimata bas ~ T

i
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|
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¥
|
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Figura 7: Menu Save as e opgées para salvar como arquivo de Micrsoft Word

Rivero, Ferrer, Colombo, Useu

14

Laboratoério de Informatica



Edicao de texto com LibreOffice Writer. Trabalhando com o texto

Trabalhando com o texto

Para trabalhar com um texto, as utilidades de copiar, cortar, colar e selecionar sao similares com
outros editores de texto, mas Writer inclui outras opc¢des para trabalhar com textos que ndo ficam
um do lado do outro, textos verticais numa caixa ou textos sem formato.

1. Para selecionar textos ndo consecutivos como na 8 temos duas op¢0es: usar 0 mouse ou usar
o teclado.

1.1. Mouse:

o Selecionar a primeira parte do texto com o mouse usando o botdo esquerdo
pressionado.

o Pressionar e manter a tecla Ctrl e usar o mouse para selecionar o novo bloco do
texto.

o Repetir as vezes precisas até selecionar os blocos do texto.

Depois de selecionar o texto vocé podera copiar, cortar, apagar, mudar de estilo ou qualquer
outra coisa que precise.

Around the World in 80 Days - Jules Verne

overspread Passepartout's round face; clearly he had not comprehended his
master.

'Monsieur is going to leave home?"

"Yes," returned Phileas Fogg. "We are goinground the world."

Passepartout jppened wide his eyes, raised his eyebrows, held up his hands, and seemed about
to collapse, so overcome was he with stupefied astonishment.

"Round the world!" he murmured.
"In eighty days," responded [Mr/Fogg. "So we haven't a moment to lose."
"But the trunks?" gasped Passepartout, unconsciously swaying his head from right to left.

'We'll have no trunks; only a carpet—bag, with two shirts and three pairs of stockings for me]
and the same for you! We'll buy our clothes on the way. Bring down my mackintosh and
traveling—cloak and some stout shoes, though we shall do little walking. Make haste!"

Figura 8: Seleg¢do de texto ndo consecutivo

1.2. Teclado:

o Selecionar a primeira parte do texto com o teclado usando o a tecla Shift
(Maiusculas) enquanto usamos as teclas de movimento.

o Pressionar Shift+F8 para ativar o modo Adicionar sele¢do do Writer.

o Usar as teclas de movimento para colocar o cursor no inicio do novo texto que
queremos selecionar. Pressionando a tecla Shift, selecionar o novo pedaco de texto.
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Trabalhando com o texto Edicdo de texto com LibreOffice Writer.

© Repetir as vezes precisas.

Para sair do modo Adicionar selegdo, é suficiente com pressionar a tecla Esc. Também podemos
ativar o modo Adicionar selecdo desde a barra de estado como mostra a 9.

2. Para selecionar um texto vertical ou “coluna” que esta separado por espacos ou tabulagoes,
precisamos do modo de selecdo bloqueado do Writer. Para ativar esse modo temos trés
opgoes:

o Ir para Editar — Modo de selecao — Bloco.

o Pressionar Ctrl+F8.

o Clicar no botdo de Estender selecdo da barra de estado e selecionar Selecdo em bloco
como mostra a 9.

Botao Estender

SEIanO Selegdo padrio
Estender selegdo
aiisculas de  Adicionar selegdo arpor M NS
; - Selegdo em bloco =
‘teres Estilo padrdo Portugués (Brasil) 1 == ; = o] + | 100%

Figura 9: Botdo de selegdo na barra de estado

Agora podemos usar o mouse ou o teclado para selecionar o texto.

January March
April June

July September
October November December

Figura 10: Texto vertical de uma coluna
selecionado com Sele¢do em bloco

3. Quando copiamos e colamos um texto, o formato do mesmo é herdado. Porém, temos a
possibilidade de colar um texto com o formato do pardgrafo onde serd colado. Para isso,
depois de selecionar e copiar (ou cortar) o texto desejado e colocar o cursor na posicao onde
sera colado, vamos para o menu Editar — Colar Especial... e na nova janela selecionamos a
opgdo Texto sem formato’. O Novo texto colado terd o formato do texto imediatamente
anterior ao lugar onde foi colado.

2 As opgoes que aparecem na janela Colar Especial dependem da origem do texto selecionado.
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Procurando e substituindo texto

Writer apresenta duas possibilidades para procurar um texto dentro de um documento: A barra
de localizar e o comando Localizar e substituir... do menu Editar.

A barra de localizar fica na esquina inferior esquerda do documento como mostra a 11.

Barra de
Localizar
[ ] “ Localizar todos Diferenciar mails
. Paginalde 1 0 palavras, 0 caracteres Estilo padrdo FPortugués (Brasil)

Figura 11: Barra de pesquisa

Caso a barra ndo apareca podemos ativa-la em Exibir - Barra de ferramentas — Pesquisar ou
usando a combinacdo de teclas Ctrl+F. Podemos mudar o lugar da barra colocando o cursor no lado
esquerdo da barra até aparecer uma mao no cursor. Clicando e segurando o botdo esquerdo do
mouse, podemos levar a barra para qualquer lugar da janela do LibreOffice®. Para usar a barra de
pesquisa, simplesmente temos que clicar na caixa, escrever o texto que queremos achar e pressionar
Intro. Se pressionamos Intro novamente, o cursor ird até a seguinte palavra ou texto dentro do
documento que coincida com o que esta na caixa da barra de pesquisa. Os botdes Localizar o
proximo e Localizar o anterior (ao lado direito da barra de pesquisa) para procurar as
coincidéncias anteriores ou posteriores a posi¢ao do cursor dentro do documento.

Podemos aceder ao comando Localizar e substituir desde o menu Editar ou usando a
combinacao de teclas Ctrl+H ou clicando no botao de pesquisa da barra padrdo (ver 12).

Figura 12: Botdo de pesquisa na barra padrdo

Para usar a janela de Localizar e substituir:

3 Podemos trocar de lugar qualquer barra da janela do Writer fazendo o mesmo que com a barra de pesquisa.
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Trabalhando com o texto Edicdo de texto com LibreOffice Writer.

* Escrever o texto que queremos trocar na caixa Find.
* Escrever o texto que queremos que apareca depois da troca na caixa Replace.
* Selecionar as opgdes que precisemos.

* Clicar nos botoes Find para procurar o texto no documento e os botdes Replace para
substituir o texto.

Caracteres especiais

Para escrever uma caracter especial que ndo esteja no teclado e que nao seja uma férmula
matematica, por exemplo © % e ¢ L fi 6, precisamos da janela de caracteres especiais. Para inserir
um caracter especial:

* Colocar o cursor na posicao onde queremos coloca-lo.

* Clicar no menu Inserir - Caractere espacial... para que apareca a janela de caracteres
especiais.

* Selecionar o caracter ou caracteres, de uma ou varias fontes, na ordem desejada e clicar no
botdo Inserir. Os caracteres serdo mostrados num tamanho maior no lateral da janela e a
sequéncia de caracteres na barra da parte inferior (observar 13).

[ EON ) Caracteres especiais
Fonte: | Liberation Serif d Subconjunto: _ Cirilico d
T~

B b |16 | |A|a |1 TR | x R m| 3|3 W

Ole |V Vv |V “.?",Afy' oy [0 o |D|d|D|w|C N
flo|o|d o’,ﬁ“ | W | B | b | b | P p ||

Fle |B|p | XK|m™rr~K k| K x K k K x

H o |H|w|Dln|e|afc|c|[T|7|Y[y|¥]y |
X[ x|u[n|uf[a|[ufl|h|h|e[e|ee|l|X -
- ” " *

| By |J y H|{g|Y |9y M|m|]1]|A|d —
Alid|£|=a O |O |5 |XK|%x|3|5|3|3 174
[aracteres: ¥k

Ajuda {Inseric | | Cancelar

Figura 13: Janela de caracteres especiais
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Edicao de texto com LibreOffice Writer. Trabalhando com o texto

Podemos procurar e substituir caracteres especiais clicando com o botdo direito do mouse na
barra de pesquisa e selecionando o comando Caractere especial no menu contextual.

Formatando texto

Mesmo o Writer ja possui varios estilos padroes para formatar o texto de um documento, sendo
recomendavel usa-los pois facilitam a elaboracao de textos e outras opgdes como criagdo de indices,
podemos modificar e criar novos estilos. Definimos o estilo como o conjunto de formatos que
usamos num texto ou paragrafo. Podemos trocar o estilo desde o botdo Definir estilo do paragrafo
da barra de formato, da janela Propriedades — Estilo da barra deslizante ou usar os comandos do
menu Formatar - Texto como mostra a 14.

@ LibreOffice Arquivo Editar Exibir Inserir B uucit @ Estilos Tabela Ferramentas Janela Ajuda 13%[%) Mar30ene 1

@e0e Texto >
= amento > = = = =
S-0-BE-02DR A : sl AEm BE-0 =B & »
Titulo 3 B T T |beratonsansfff [141 * B Tu-& - E-3E- 5/ Z »
N . v ; , d r formatagéo i\ . Y
: i i T 4 n L r formatagdo direta AM LT e Propriedades & Nl
Cara — Estilo B
Paragrgfo Titulo 3 B o+
Marcadpres e numeragdes... &
Pagina. — Caractere =
L
Pagina d rosto... |~ IEEN H
Colunas.. i 5 A =
Anotagde _
o ER AB :"3‘5
Figura E
Caixa de tex§o e forma > =
Quadro e objgto >
P P .
Definir estilo do
paragrafo
Q “ L —— Pr—Esculas Q. Navegarpor A~ »
Pagina 1 de 1 0 palavras, 0 caracteres Estilo padréo  Portut. Agrupar L Numeragdo da estrutura de topicos : Nivel 3 [

Figura 14: Opg¢des para mudar o estilo do pardgrafo

Formatando paragrafos

Existem varias formas de mudar o formato de um paragrafo. Podemos usar os botoes da barra de
formato, usar a janela Prorpiedades — Paragrafo da barra deslizante ou usar os comandos do menu
Formatar - Paragrafo. De forma geral as barras incluem os seguintes botdes mostrados na 15.

1. Alternar listas de marcadores: para comecar uma lista sem numeragao.
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Edicdo de texto com LibreOffice Writer.

2. Alternar listas numeradas: para comecar uma lista numerada.

3. Alinhar a esquerda, Centralizar horizontalmente, Alinhar a direita, Justificado: Para alinhar

o texto a esquerda, centro ou direita ou para justifica-lo.

4. Definir entrelina, Aumentar espacamento entre pardgrafos, Diminuir espacamento entre
pardgrafos: para determinar a distancia entre linhas do paragrafo, aumentar ou diminuir a

distancia entre paragrafos.

5. Aumentar recuo, Diminuir recuo: para aumentar ou diminuir a distancia do paragrafo com a

borda esquerda do documento.
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Figura 15: Botdes para formatar pardgrafos.

Formatando caracteres

H D F T

5

=
=
&
P ————
=)
)

0,00 cm \_Cl
0,00 cm | |Z]

0,00cm | |5

+ | 100%

Podemos trocar o formato de um ou varios caracteres selecionado usando os botdes da barra de

formato, usar a janela Propriedades — Caractere da barra deslizante ou usando os comandos do

menu Formatar — Caractere. De forma geral as barras incluem os seguintes botdes (ver 16).
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Edicao de texto com LibreOffice Writer. Trabalhando com o texto

1. Nome da fonte: selecionar a fonte do texto.
Tamanho da fonte: selecionar o tamanho da fonte.

Negrito, Italico, Sublinhado, Tachado: para negrito, cursiva, sublinhar ou riscar o texto.

> N

Sobrescrito, Subescrito: sobrescrito e subscrito.
5. Limpar formatagdo direta: para apagar o formato atual.
6. Cor da fonte: para trocar a cor da fonte.

7. Cor de realce: para destacar um caracter ou conjunto de caracteres (palavras, frases...)
selecionados.
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Figura 16: Botdes para formato de caracteres

Formatando paginas

Existem varias opg¢Oes para modificar o formato das paginas dum documento de Writer em
funcao do tipo de texto que queiramos.

Rivero, Ferrer, Colombo, Useu 21 Laboratério de Informaética



Trabalhando com o texto Edicdo de texto com LibreOffice Writer.

Podemos modificar o formato de todas as paginas do documento usando os estilos padrdes que
Writer oferece para as paginas ou podemos criar nossos préoprios estilos. Podemos modificar o estilo

da pagina de varias formas como mostra a 17:

1. No menu Formatar - Pagina...

2. Na barra de estado.
3. Desde o menu Pagina da barra deslizante.
4. Usando o botdo Estilos de pagina do menu Estilos e formatacao da barra deslizante para

escolher um estilo definido no Writer.

Para definir um estilo diferente na primeira pdgina de um documento (por exemplo quando
estamos escrevendo uma monografia ou um livro) podemos escolher um cabecalho ou um rodapé
diferente. Na secao Adicionando cabecalho e rodapé. Referéncias e campos temos mais informacao

sobre esse topico.

Sem titulo 1

@eoce
SE-0-B- e R & O- a9 B-d e 5= — =
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Primeira pagi
Pagina esquerfia
Pagina direita i
Envelope g
Estilo de pagina indice
. o na barra HTML
EStIIO de paglna desllzante Nota de rodapd
na barra de Nota de fim
estado Paisagem
ostrar visualizagdes
Hierarquico d
D) |~ ] calizar todos Diferenciar mailisculas de mintisculas ), Navegar por .~ »
Pégina 1de 1 0 palavras, 0 caracteres Estilo padrdo  Portugués (Brasil) I B Numerag&o da estrutura de topicos : Nivel 3 [ - +

Figura 17: Estilo de pdgina

Desde o menu Formatar - Pagina... e desde o menu Pagina da barra deslizante podemos
modificar as distintas op¢des de cada estilo de pagina. Na 18 podemos observar a janela de Estilo
de pdgina que aparece quando usamos a primeira opc¢ao anterior. Em cada aba temos as diferentes
opgbes agrupadas. Por exemplo, podemos modificar as margens da pagina desde Pdgina’, o
tamanho do cabecalho desde Cabegalho ou o numero de colunas do texto desde a aba Colunas.

4 Podemos modificar os margens da pagina usando as réguas lateral e embaixo da barra de formato. Para isso
colocamos o mouse na parte cinza e com o botdo esquerdo deslocamos até a medida desejada.
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Edicao de texto com LibreOffice Writer.

Trabalhando com o texto

Outra forma de modificar um estilo de pagina é usar o botao direito do mouse na selecao de um
estilo de pagina na barra deslizante e clicar em Modificar. No menu de selecao também aparecera a

opcdo de criar um novo estilo com a op¢ao Novo (ver 19).

Estilo de pagina: Estilo padrio

@
Rodapé Bordas Colunas Nota de rodapé
Organizador . Pagina Area Transparéncia Cabegalho
Formato do papel
Formato: B
Largura: 21,00 cm |5|
Altura: 29,80 cm |5|
Orientagdo: () Retrato
Paisagem Bandeja de papel: [Das configuragdes da impressora) a
Margens Definigdes de leiaute
Interior: 2,00 cm |5| Leiaute da pagina: Espelhado a
Exderior 2.00cm | |2 NOmeragao de pagina: | 1, 2, 3, ... i
ETa 2,00 cm |5| Registro de conformidade
Embaixo: 2,00 cm |5|
Ajuda | oK | Aplicar Cancelar Redefinir
Figura 18: Janela de estilo de pagina
Sem titulo 1
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19AO0D0=E &nt'IEl
Estilo padrdo E D
A mrogg 0 e Novo...
Opcoes para criar ou —— =
modificar um estilo de pagina Pégina es
Pag direita
®
| Envelope -

Figura 19: Modificar eu criar um novo estilo de pdgina
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Trabalhando com o texto Edicdo de texto com LibreOffice Writer.

Podemos adicionar paginas de titulo usando o comando Formatar - Pagina de rostro. Esse
comando abre uma nova janela (ver 20) onde podemos escolher diferentes op¢des como:

* Converter a pagina atual para uma pagina de titulo ou adicionar uma pagina de titulo nova.
* Modificar a enumeracao das paginas desde a pagina de titulo.
* O numero e a posicdo das paginas de titulo.

* Modificar o estilo da pagina de titulo.

® Paginas de rosto
Criar paginas de rosto

() Converter paginas existentes em paginas de rosto
Inserir novas paginas de rosto

Total de péaginas de rosto: 1 |

Colocar as paginas de rosto: o No inicio do documento

Pégina 121

Numeragio das pAginas

Reiniciar a numeragdo de pagina apds as paginas de rosto

Nlmero da pagina: 1 121

Definir o nimero da pagina para a primeira pagina de rosto

Nimero da pagina: 2]

Editar propriedades da pagina
Estilo:  Primeira pagina d Editar...

Ajuda 0K Cancelar

Figura 20: Janela da pdgina de titulo

Listas

Writer permite a criagao de listas numeradas ou ndo numeradas de forma automatica. Podemos
criar listas usando os estilos do editor de texto (usando alguns estilos de listas padrdes ou criando
um estilo novo), ou os botdes da barra de formato e da barra deslizante, mostrados na 16, para umas

listas mais simples.

Para criar uma lista (ou uma sub-lista de uma lista) usando os botdes da barra de formato, os
botdes da barra deslizante da parte de Paragrafo da janela Propriedades ou o comando
Formatar — Marcadores e numeracoes. As listas criadas tém 10 niveis padroes e cada vez que
usamos a tecla Intro pularemos para um novo item dentro desse nivel.
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Edicao de texto com LibreOffice Writer. Trabalhando com o texto

O seguinte exemplo tem todo os itens no mesmo nivel, o primeiro:

* Azeite
* Linguica
* Feijao

Para criar uma lista basica clicamos no botdo Alternar listas de marcadores, para uma lista ndao
enumerada, ou o botdo Alternar listas numeradas, para uma lista numerada. Para incluir um novo
item na lista basta apertar a tecla Intro e automaticamente aparecera o seguinte marcador da lista. Se
queremos concluir a lista temos duas opcdes: a primeira e clicar de novo no botao de lista (0 mesmo
que usamos para inicia-la) ou clicar Intro duas vezes.

As vezes é preciso colocar uma sub-lista dentro de uma lista, ou seja, precisamos pular para um
nivel interior dentro do nivel, como mostra a lista seguinte:

1 Primeira aula.

1.1 Apresentagao.

1.2 Plataforma Moodle.
2 Segunda aula.

2.1 Introducao LibreOffice Writer.
3 Terceira aula.

3.1 Menu padrao.

3.2 Barras de formato.

3.3 Copiar e colar um texto.

Nestas listas podemos mover itens para niveis superiores ou inferiores, criar sub-listas em
qualquer nivel ou trocar o estilo de cada marca de cada nivel. Para pular para um novo nivel
podemos usar a tecla Tabulador dentro do nivel (somente depois do primeiro item la lista) ou usar
os botdes que aparecem na barra Marcadores e numeragdo quando comecamos a lista como mostra
a 21.
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Trabalhando com o texto Edicdo de texto com LibreOffice Writer.
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Figura 21: Janela Marcadores e numeragdo

Rebaixar um nivel: Leva para o seguinte nivel.

Promover um nivel: Leva para o nivel anterior.

Rebaixar um nivel com sub-pontos: Leva para o primeiro nivel de uma sub-lista.
Promover um nivel com sub-pontos: Leva para o nivel anterior da sub-lista.

Mover para baixo: Leva o item onde fica o cursor para o item inferior dentro do mesmo
nivel, pulando para o mesmo nivel de itens anteriores caso seja preciso.

Mover para cima: Leva o item onde fica o cursor para o item superior dentro do mesmo
nivel, pulando para o mesmo nivel de itens anteriores caso seja preciso.

Mover para baixo com sub-pontos: Leva o item para o item inferior de uma sub-lista. Se o
item é o tltimo da sub-lista, o levara para o primeiro item da sub-lista seguinte.

Mover para cima com sub-pontos: Leva o item para o item superior de uma sub-lista. Se o
item é o primeiro da sub-lista, o levara para o dltimo item da sub-lista anterior.

Inserir entrada sem numeragdo: Coloca um item sem numerar na lista.

10. Reiniciar numeragdo: Comecga a lista desde o nivel onde fica o cursor.

11. Marcadores e numeragoes: Abre a janela de estilo.
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Edicao de texto com LibreOffice Writer. Trabalhando com o texto

Vamos mostrar o uso dos estilos de listas com um exemplo. Queremos criar a seguinte lista

I. Nivel 1 —item da lista.
A. Nivel 2 — item da lista.
i. Nivel 3 — item da lista.

a) Nivel 4 — item da lista.

O exemplo anterior esta baseado no estilo padrao Numeragdo 1 do Writer, mas poderiamos criar
um estilo novo. Para modificar o estilo Numeragdo 1:

1. Usamos o botdo Estilos de paragrafo do menu Estilos e formatos da barra deslizante.

2. Localizamos e clicando com o botdo direito do mouse acima do estilo Numera¢do 1 para
selecionar a opcao Modificar como mostra a 22 a seguir.

Estilos e formatagdo x| =
|E| A ] D —E: LE.' ‘ét E‘: - E
Lista 3 &
Lista 4
o
Lista 5
...............................................

N ~ MNowvo...
umeragao

Numeragdo 3  Fcultar
Numeragao 4
Numeragao 5

Lista recuada

Notas & margem

Primeira linha recuada

Snsnensin dn rernin

Mostrar visualizagdes

Hierarguico a

Figura 22: Selecionar o estilo de lista
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Trabalhando com o texto Edicdo de texto com LibreOffice Writer.

3. Na janela Estilo de pardgrafo clicamos em Estrutura de topicos e numeragdo, vamos até a
barra Estilo de numeragdo, selecionamos o estilo Numeragdo 1 e clicamos no botao Editar

(ver 23).
@ Estilo do paragrafo: Numeragéo 1
Tabulagdes Capitulares Area Transparéncia Bordas
Organizador Recuos e espagamento Alinhamento Fluxo do texto Fonte
Eleine da fonte Posigao REEICE RO AORIE0S S NCIECED
Estrutura de tépicos
Mivel da estrutura de tdpicos: [Corpo de texto | E
Numeragao
Estilo de numeragio Mumeragdo 1 a

Numeragéo de linhas
Incluir este paragrafo na numeragdo de linhas

Reiniciar neste paragrafo

Ajuda ok Aplicar Cancelar Redefinir Padréio

Figura 23: Selecdo para editar o estilo de lista

4. Clicar em Estrutura de topicos e selecionar o primeiro quadro da segunda linha (ver 24).

5. Para modificar o estilo dos marcadores dos niveis vamos para a aba Personalizar (ver 25).
No lateral aparecerdo os diferentes niveis e as op¢des para cada um. Quando selecionamos
um nivel podemos modifica-lo usando as opg¢oes da janela. Podemos repetir as modificacoes
para todos os niveis desejados.
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Edicao de texto com LibreOffice Writer. Trabalhando com o texto

@ Estilo da numerag&io: Numeragéo 1
Organizador Marcadores | Estilo da numeragdo
| Estruturade tépicos Imagem | Posicio | Personalizar
Selegio
1. 1. 1. 1.
1.1. a) (a) 1.
a) * i 1.
¢ ¢ A. 1.
| ¢ °. 1.
I. A. 1 »
A. L. 1.1 -
I a. 1.1.1 *)
a) I 1.1.1.1 ¢
¢ ¢ 1.1.1.11 ¢

Ajuda ﬁ Aplicar Cancelar Redefinir

Figura 24: Selegdo do estilo dos niveis da lista

[ ] Estilo da numeragdo: Numeragdo 1

Organizador Marcadores Estilo da numeragéo

Estrutura de tépicos Imagem Posigdo —

Numeragio

Nmero: i, i, .. B L

Estilo de caractere:  Simbolos de numeragdo

: j E—
Mostrar subniveis: 1 :

©)

Separador a)

4
5
6
7
8
9
10
1

Antes:
Depois:

Inicio em: 1 12|

Todos os niveis

Numeragdo consecutiva

Ajuda ﬁ Aplicar Cancelar Redefinir

Figura 25: Modificar os niveis do estilo de lista
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Trabalhando com o texto Edicdo de texto com LibreOffice Writer.

Adicionando cabecalho e rodapé. Referéncias e campos

Writer permite colocar cabecalho e rodapé em cada pagina ao longo dum documento, pudendo
colocar informagdo como o nimero da pagina, o nome do capitulo ou se¢dao ou o nome do autor.
Para adicionar um cabecalho e/ou rodapé:

* Ir para o comando Inserir — Cabecalho e rodapé e em Cabecaho ou em Rodapé selecionar
o estilo desejado.

* Clicar acima da margem superior para que apareca o cabecalho ou na embaixo da margem
inferior para que apareca o rodapé.

No cabecalho aparecera uma aba no lado direito onde poderemos modificar algumas opgoes,
como mostra a 26, entre elas podemos escolher um estilo diferente para a primeira pagina sem
modificar o estilo para o resto das paginas ou cabegalhos diferentes para paginas pares e impares.
De forma analoga acontece com o rodapé. Também podemos modificar algumas opcdes desde o
menu Pagina — Cabecalho ou Pagina — Rodapé da barra deslizante.

Cabegalho (Estilo padrio) -

Formatar cabegalho...
Borda e plano de funda...
Excluir cabegalho...

Figura 26: Menu de opg¢oes do cabegalho

Para colocar um texto no cabecalho ou no rodapé basta escrever na posicao desejada (esquerda,
centro ou direita), mas podemos colocar referéncias mais interessantes e dinamicas como o titulo do
capitulo, a secdo, a data ou o numero de pagina. Para isso vamos usar o comando Campo no menu
Inserir. O comando Campo permite colocar uma referéncia dinamica ndo apenas nos cabecalhos
ou no rodapé, mas também em qualquer lugar do texto. Vamos usar o cabecalho como exemplo de
uso desta ferramenta do Writer, mas o funcionamento é o mesmo em qualquer outra situagao.

Para colocar uma referéncia no cabecalho (ou no rodapé) colocamos o cursor na posicdo
desejada e vamos para Inserir -~ Campo ou podemos usar o botdo Inserir campo da barra padrdo
(ver 27). Podemos escolher uma das opcoes padroes ou podemos clicar em Qutros campos... para
abrir uma nova janela com as op¢oes do comando como mostra a 28.
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Edicao de texto com LibreOffice Writer. Trabalhando com o texto

Sem titulo 1

Q

2
[}
L

Botao
U -1 Inserir campo

Il
"

==

Figura 27: Botdo para inserir uma referéncia

Em cada aba da janela temos diferentes op¢Oes para inserir diferentes tipos de referéncias. Em
Documento podemos colocar informagdo do documento desde os metadados® e desde os nomes das
secoes. Por exemplo, se queremos colocar o nome do capitulo, teremos que selecionar Capitulo na
lista que aparece em Tipo e selecionar Nome do capitulo na lista Formato. A vantagem de usar as
referéncias é que quando mudamos o nome do capitulo (ou alguma outra coisa como o nimero do
capitulo), o nome mudara também em todos os cabecalhos, rodapés e referéncias ao longo do texto.
A aba Banco de dados contem mais informag¢ao do documento.

Mas como é que Writer reconhece que é o nome do capitulo ou o nome de uma se¢ao? Para isso
Writer usa os diferentes estilos padroes Titulo. Quando usamos esses estilos para de estabelecer a
hierarquia (por exemplo, Titulo 1 para o nome do capitulo, Titulo 2 para os nomes das secoes,
Titulo 3 para o nome das subsecdes...) Writer reconhece essa hierarquia e a usa para as referéncias
e indices. Por isso é sempre aconselhavel usar esses estilos na elaboracao de documentos. A opgao
Nivel dentro da aba Documento (28) permite escolher esses diferentes niveis. Assim, se queremos
que apareca o nome das secOes ao longo do documento teremos que escrever 2 na barra Nivel e de
maneira automatica Writer trocara a referéncia no cabecalho ou no rodapé ao longo do documento
dependendo se a pagina é de uma ou outra segao.

Se selecionamos a opc¢do Pdgina, Writer colocard o ntmero da pagina. Também podemos
adicionar a data ou hora, que mudardo cada vez que abrimos o arquivo se ndao escolhemos a op¢ao
fixa.

Na aba Referéncias podemos selecionar outras referéncias como por exemplo as possiveis
imagens que temos colocadas ao longo do texto, notas de rodapé ou referéncias aos paragrafos do
texto. As referéncias colocadas desde esta aba ndo mudam em funcdo da posicao, mas sem se sao
modificados os textos originais. Por exemplo, se colocamos uma referéncia do nome de uma segao
no rodapé, ela ndo mudard em funcdo da pagina como acontece com as referéncias da aba
Documento. A referéncia sera fixa e somente mudara se mudamos o nome da secao.

Neste curso ndo vamos mexer mais com as referéncias, portanto ndo vamos falar das abas
Funcao, Variaveis e Banco de dados.

5 Os metadados sdo dados do arquivo e do Writer de forma geral. Podemos modifica-los desde o menu
File - Properties pudendo mudar o autor, o titulo e outras op¢des.
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Trabalhando com o texto Edicdo de texto com LibreOffice Writer.

[ ] @ Campos
Informagdes do documento WVaridveis Banco de dados

e Dooumemo Referéncias FungBes

Tipo Formato

Adtor MNome do capitulo

iCapitulg T Nimero do capitulo

Data Mimero do capitulo sem separa

Hora Mimero e nome do capitulo

Modelos

Nome do arguivo

Pagina

Remetente

Total de paginas

| Inserir Fechar Ajuda
Figura 28: Janela de op¢ées do comando Field

Notas no rodapé e no final do texto

As notas no rodapé, as quais aparecem ao final da pagina, e as notas ao final do texto acostumam
ser usadas para esclarecer alguma parte do documento ou para colocar uma pequena informacao.
Para inserir uma nota no rodapé ou no final do texto precisamos colocar o cursor onde desejamos
que apareca a referéncia da nota (normalmente um nuimero para as notas no rodapé e um numero
romano para as notas no final) e selecionar Inserir - Nota de rodapé e nota de fim. Podemos
selecionas o tipo de nota ou aceder a janela Inserir nota de rodapé / nota de fim (ver 29) usando o
comando Nota de rodapé e nota de fim. Também podemos usar os botdes da barra padrao (ver 30).
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Edicao de texto com LibreOffice Writer.

Trabalhando com o texto

@ @ Inserir nota de rodapé [ nota de fim

Numeragio
() Automética

Caractere
Tipo
(O Nota de rodapé

Mota de fim

Escolher...

Ajuda

Figura 29: Janela para notas no rodapé ou no final do texto
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Figura 30: Botdes para notas no rodapé e no final do texto

Podemos editar e mudar as notas no rodapé e as notas no final do texto da mesma forma que
mudamos qualquer outro texto do documento. Para apagar uma nota do rodapé ou no final do texto
precisamos apenas apagar a referéncia na nota pois o texto da nota apagara-se de forma automatica.
Para definir o formato das notas no rodapé e/ou as notas ao final do texto usamos o comando
Ferramentas —~ Nota de rodapé e nota de fim... para abrir a janela Definicées para notas de
rodapé / notas de fim e modificar a diferentes opcdes (ver 31). Por outro lado, para definir a linha de
separacdo das notas no rodapé precisamos usar a aba Rodapé da janela Estilo de pdgina (ver 18)

onde poderemos modificar o comprimento, cor, tipo ou posicao da linha.
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Trabalhando com o texto Edicdo de texto com LibreOffice Writer.

[ ] Definigdes para notas de rodapé / notas de fim

\ligizs dorodage,, Notas de fim

Autonumeragao
Numeragdo [L 2 3, ... | E Iniciarem 1 B
Contagem  Por documento E
Antes Depois

Posigdo () Fim de pagina
Fim do documento

Estilos

Paragrafo | Nota de rodapé

Nota de rodapé

Estilos de caractere

a Area de texto Ancora da nota de rodapé

oo

Area da nota de rodapé | Caracteres de nota de rodapé

Aviso de continuagéo

Final da nota do rodapé

Inicio da proxima pagina

Ajuda LGk  Cancelar

Figura 31: Janela de formato para as notas no rodapé e no final do texto.

Tabelas, figuras e sumario

Nesta secao vamos mostrar algumas ferramentas do Writer.

Criacao de tabelas

Para adicionar uma tabela precisamos seguir os seguintes passos:

1. Colocamos o cursor no lugar onde desejamos que fique a tabela e selecionar o comando
Tabela - Inserir Tabela...

2. Na janela Inserir Tabela (ver 32) podemos selecionar o numero de colunas e linhas, se as
primeiras linhas sdo o cabecalho da tabela ou se queremos uma tabela com bordas.
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& ® Inserir tabela
Geral
MNome: Tabela2
Colunas: 2 I_C_I Linhas: 2 |_:_I
Opcdes
Titulo

1<)
N&o dividir tabela entre paginas
Borda

Autcformatar

Ajuda (. Inseric | Cancelar

Figura 32: Janela de tabelas

3. Clicar no botdo Inserir .Também podemos inserir uma tabela usando o botao Inserir Tabela
da barra padrdo (ver 33). Depois de clicar no botdo aparecera uma pequena janela onde
poderemos selecionar o niumero de linhas e colunas. Para abrir a janela Inserir Tabela temos
que clicar no botdao Outras Opcoes...

1 titulo 1

1] E M p" ;_I @1. |._|+
% Tabela 0 - = _E E =
A Gxa I 13 16 ﬁ 1
Botao
Cutras opgdes... Inserir tabela

Figura 33: Botdo para adicionar uma tabela
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Para mudar as opg¢oes de uma tabela ja criada temos duas opgoes:
* Colocar o cursor em alguma célula da tabela e ir para 0 menu Tabela — Propriedades.

* Clicar com o botdo direito do mouse em qualquer lugar da tabela e selecionar o comando
Propriedades da tabela...

Qualquer das opcoes anteriores abrem a janela Formato da tabela mostrada na 34. Nas abas
desta janela podemos modificar o nome da tabela, o tamanho das células, o lugar da tabela no
documento, o lugar do texto nas células, os cores das linhas e colunas, o tipo das bordas...

@ Formato da tabela

“ Fluxo do texto Colunas Bordas Plano de fundo

Propriedades Alinhamento
Nome frabelal O Automatico
A esquerda
<]
- Da esquerda
Espagamento
Direita

|A|
w

= Centralizado

<] Manual

Acima 0,00 cm [of

Abaixo 0,00 cm [

Ajuda L BK . | Cancelar Restablecer

Figura 34: Janela de formato de tabela

Outra das opg¢oes que Writer oferece é o formato do texto de cada célula. Para aceder a janela de
Formatar nimero (ver 35) podemos ir para o menu Tabela — Formato numérico..., sempre com o
cursor na célula a modificar, ou clicando com o botdo direito do mouse e selecionando o comando
Formato numérico. Desta forma o editor pode identificar se é, por exemplo, um texto, um ndmero,
uma moeda, uma data ou uma porcentagem. Esta opcdo é herdada do programa Calc dentro do
pacote LibreOffice. No préximo capitulo aprofundaremos nesta parte dentro das planilhas de
calculo.
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O Formatar ndmero

Categoria Formato Idioma

Porcentagem @ : :
Moeda Padréio - Portugués (Brasil) d
Data
Hora
Cientifico
Frag&o

Cédigo do formato

@

Ajuda 0K Cancelar

Figura 35: Formato do texto de célula

Figuras em documentos de Writer

Existem trés tipos de imagens em Writer que podemos adicionar num documento: arquivos de
imagem, diagramas ou graficos. As duas ultimas opc¢oes sdo criadas com as ferramentas do pacote
LibreOffice. Vamos mostrar apenas o primeiro caso pois o terceiro serd mostrado quando estudemos

graficos em Calc.

Ha vérias formas de adicionar uma imagem desde um arquivo externo para um documento do
Writer. E aconselhdvel editar a imagem (usando um programa de edi¢do de imagens) antes de
coloca-la no documento para um melhor resultado. Quando ja temos o arquivo da imagem podemos
inseri-la no documento das formas seguintes:

1. Arrastar e soltar:

o Abrir o navegador de arquivos e localizar o arquivo de imagem desejado.

© Arrastar o arquivo segurando o botdo esquerdo mouse até o lugar do documento onde
queremos que fique a imagem. Umas linhas marcardo o lugar onde aparecera a imagem.

Esta forma coloca uma copia da imagem dentro do arquivo do Writer. Para apenas vincular® o
arquivo de imagem precisamos pressionar as teclas Ctrl+Shift quando soltemos a imagem.

6 Quando vinculamos uma imagem em vez de fazer uma c6pia no documento, a imagem somente aparecera no
documento se o arquivo da imagem fica na mesma pasta que o arquivo do Writer onde foi inserida.
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2. Janela Inserir figura:

© Selecionar o lugar do documento onde queremos que apareca a imagem.

© Selecionar o comando Insert-Image. Aparecera uma janela de navegacao onde
procuraremos o arquivo de imagem que queremos inserir. Outra op¢ao € usar o botdo
Insert Image da barra padrao (ver 36).

o Depois de selecionar o arquivo, clicaremos no botao Open.

Botao
Inserir figura [

Figura 36: Botdo para inserir imagens

A galeria de LibreOffice oferece uma grande variedade de imagens que podemos usar nos
documentos. Para inserir uma imagem da galeria selecionamos o comando
Inserir — Multimidia — Galeria. O Writer abrira a janela Galeria na barra deslizante, como mostra
a 37, onde aparecerdo varias categorias diferentes onde podemos selecionar as diferentes imagens.
Para inserir alguma dela no documento podemos usar a opcao Arrastar e soltar anterior ou fazer um
copiar e colar.

Para modificar uma imagem ja inserida no texto usaremos a barra de imagens. A barra aparece
de forma automatica quando selecionamos uma imagem do documento ou podemos ativa-la desde o
menu Exibir - Barras de ferramentas — Figura (ver 38). Nela temos as seguintes opgdes:

1. Filtro: Podemos escolher alguns filtros padrdes para a imagem.

2. Modo de imagem: Podemos mudar as cores da imagem para determinados tipos de
impressao.

3. Recortar imagem: Muda o tamanho da imagem.

4. Inverter verticalmente e Inverter horizontalmente: Inverte vertical ou horizontalmente a
imagem.

5. Girar 90° a esquerda e Girar 90° a direita Gira a imagem 90° a esquerda ou a direita.
6. Transparéncia: Podemos escolher o grau de transparéncia da imagem.

7. Cor: Permite modificar a intensidade das cores da imagem.
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Galeria w —:
MNovo tema... E
Ambiente
Computadores [
Diagramas o
Escola e universidade =t
Finangas
Formas de texto
B | 5= Ambiente (=)

o

ooty

S -

Al ba L

Figura 37: Galeria de LibreOffice
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Figura 38: Barra de propriedades de imagem
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Também podemos modificar algumas dessas op¢des e algumas outras usando a janela de figuras
(ver 39). Existem duas op¢Oes para abri-la:

* Desde o comando Formatar - Figura - Propriedades... (selecionando previamente a
imagem).

* Clicando com o botdo esquerdo do mouse na imagem e selecionando o comando

Propriedades.
& Figura
Tipo Opgoes | Disposicaoc do texto | Link | Figura
(WY~ S— Bordas Area Transparéncia Macro
Cortar

0} Manter escala

Manter tamanho da imagem

A esquerda: 0,00 cm |_§ | Em cima: 0,00 cm |_;_|

A direita: 0,00 cm Ié’l Embaixo: 0,00 cm IEI
Escala

Largura: 100% |_§ [

Altura: 100% 2]

Tamanho da imagem

Largura: 10,41 cm Iil
i 10,41 cmx10,25 cm (114 PPP)
Altura: 10,25¢m | |2 Tamanho original
Ajuda e | cencelar Redefinir

Figura 39: Janema de imagens

Nessa janela aparecem algumas outras op¢oes como a posi¢ao da imagem em relacdo ao texto na
aba Tipo ou os tipos de bordas na aba Bordas. Outra op¢ao desde a janela de imagem € voltar para
os valores padroes da imagem usando o botao Redefinir.

Para apagar uma imagem, a selecionamos e usamos a tecla Delete.
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Em algumas ocasides podemos necessitar adicionar varias imagens para criar uma colagem. De
forma habitual vamos precisar de ordenar as imagens de uma determinada forma em relacao entre
elas ou em relacdio ao texto. Para isso podemos escolher entre quatro comandos do menu
Formatar - Dispor:

* Trazer para frente: Coloca a imagem selecionada no primeiro plano da colagem.

* Avangar um: Coloca a imagem uma posicdo na frente em relacdo a ordem das outras
imagens. A ordem natural das imagens é a ordem na qual as colocamos na calgem.

*  Voltar um: Coloca a imagem uma posicao atras em relacdo a ordem das outras imagens. A
ordem natural das imagens € a ordem na qual as colocamos na calgem.

* Enviar para trds: Coloca a imagem selecionada no ultimo plano da colagem.

Para colocar legenda numa imagem usamos a janela Inserir legenda (ver 40). Para abrir a janela
podemos, depois de selecionar a imagem, ir para Inserir - Legenda ou selecionar o comando
Inserir legenda do menu mostrado depois de clicar com o botdo esquerdo do mouse na imagem.

e ® Inserir legenda

Legenda
I

Propriedades

Categoria: Figura v
Numerag&o: Ardbico (12 3) d
Separador:
Posigo: Abaixo d
Visualizar
Figura 1

Ajuda Lok Cancelar Automético... Opgdes...

Figura 40: Janela para adicionar legenda numa imagem

Na janela podemos escolher uma categoria para a imagem na barra Categoria ou criar uma nova
escrevendo diretamente nessa barra. Também podemos escolher o tipo de numeracdo para a
imagem, o separador ou a posicdo da legenda. Na barra Legenda podemos escrever o que queremos

que apareca na legenda.
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=» Cuidado: Quando colocamos uma legenda numa imagem, a imagem vira um novo objeto

do Writer chamado frame. Um frame (quadro em portugués) é um objeto que contem dentro
outros objetos, pudendo agrupa-los todos como conjunto na hora de trabalhar com eles.
Assim, quando colocamos uma legenda, a imagem vira um objeto dentro dum frame e a
legenda vira outro objeto dentro do mesmo frame. E importante ser ciente disto pois na hora
de modificar o tamanho ou a posicdo de uma imagem com legenda, precisamos selecionar o
frame e ndo apenas a imagem. Para selecionar o frame, temos que clicar numa das esquinas
da borda preta que aparece ao redor da imagem e a legenda.

Adicionar sumario.

Na hora de criar um indice de conteido para um documento de Writer de forma automatica,

precisamos ter usado o estilo Titulo de forma coerente. Writer reconhece de os diferentes estilos de

Titulo como uma hierarquia na hora de construir um indice de contetido, mas podemos criar um

sumario personalizado.

Para criar um sumario de forma rapida precisamos:

1.

5.

Usar o estilo Titulo de forma coerente. Por exemplo podemos usar Titulo 1 para os titulos
dos capitulos, Titulo 2 para as secoes, Titulo 3 para as sub-secdes...

Colocar o cursor no lugar onde queremos que fique o indice de contetdos.
Selecionar o comando Inserir — Sumario e Indice — Sumario, indice ou bibliografia.

Na janela Sumdrio, indice ou bibliografia podemos selecionar o nome, tipo de indice e
algumas outras opgOes nas abas (ver 41), mas para criar um indice de forma rapida
simplesmente selecionamos Sumdrio na barra Tipo e colocamos o nome desejado.

Clicamos no botao OK.

O sumario aparece com o fundo cinza, mas é s6 a forma como Writer destaca que o texto foi

gerado de forma automadtica. Quando imprimimos o documento ou exportamos para PDF o fundo

aparecera da cor do documento. Quando um titulo é mudado no texto, a mudanca nao aparece de

forma automaética no indice. Para atualiza-lo, clicamos em qualquer parta do indice com o botao

esquerdo do mouse e selecionamos Atualizar indice. Para modificar o sumario, clicamos com o

botdo esquerdo em qualquer lugar do indice e selecionamos o comando Editar indice. De forma

analoga podemos apagar o indice selecionando o comando Excluir indice.
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[ ] Sumario, indice ou bibliografia

Sumério h Entradas | Estilos | Colunas | Plano de fundo

Titulo 1.
Titwle 1.1
Emr
Titwlo 1.2

Tipo e titulo

Titulo:  Sumdrio

Titulo 1

Tipo:  Sumério d

tms_é o canteddo 1_7 primeiro capitulo. Esta € uma entrada
do dietia do usuro Protegido contra alteragdes manuais
Titule L1
Este & o conteddo do capitulo 1.1, Esta & a entrada para o Criar indice ou sumério
indice
Titulo 1.2 Para: | Documento inteiro d Avaliar até o nivel: 10 |§|
Este é o conteddo do capitulo 1.2, Esta palavrachave & uma
entrada principal. Criar a partir de
| ‘ I I I l Estrutura de topicos
| ‘ | | | ‘ Estilos adicionais
Tabels 1: esta é a tabela 1

1 Marcas de indice

Ajuda Visualizar L0k | Fechar Redefinir
Figura 41: Janela para adicionar indices
Bibliografias

Vamos ver a seguir como criar um indice bibliografico ou bibliografia. Uma bibliografia é uma
lista de referéncias de livros ou artigos que usamos ao longo do documento. Para criar uma
bibliografia existem duas formas:

¢ (Criar um banco de dados com as referéncias no menu Ferramentas — Bancode dados
bibliograficos.

* Criar uma bibliografia diretamente no documento.

A primeira op¢do gera um banco de dados fora do documento que poderemos usar de forma
geral para qualquer outro futuro documento. A segunda opgdo €é valida s6 no documento onde é
criada. Apenas vamos mostrar a segunda op¢ao.

Para criar uma bibliografia no documento precisamos adicionar os registros ao longo do texto.
1. Colocamos o cursor onde queremos que apareca a referéncia.

2. Selecionamos o comando Inserir-Sumario e indice Entrada bibliografica e
selecionamos Do conteuido do documento embaixo de Entrada.

3. Agora temos duas op¢oes na janela Inserir entrada bibliogrdfica (ver 42)

3.1. Insertar um registro criado anteriormente. Procuramos o nome curto na barra Nome
abreviado e clicamos no botdo Inserir. No texto aparecera o nome curto que tem a
referéncia.
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3.2. Criar um registro novo. Clicando no botdo Novo abrimos a janela Definir entrada
bibliogrdfica (ver 43) para preencher os dados da nova referéncia, pudendo selecionar se é
um livro ou um artigo na barra Tipo. Depois de preencher os dados clicamos no botdo OK
para voltar para a janela Inserir entrada bibliogrdfica, onde poderemos selecionar a nova
referéncia criada procurando o nome curto na barra Nome abreviado como no caso anterior.

@ e Inserir entrada bibliografica
Entrada

Do banco de dados bibliografico

0) Do contelido do documento

Autor
Titulo

Nome abreviado

| Inserir | Fechar Ajuda Novo Editar
Figura 42: Janela para inserir/criar bibliografia
[ ] [ ] Definir entrada bibliografica
Dados da entrada
Nome abreviado | Tipo <]
Autor({es) Titulo
Ano Editora
Enderego ISBN
L Pagina(s)
Editor Edigao
Titule do livro
Volume
Tipo de publicagio
Organizagao
Instituigdo
Universidade
Tipo de relatério
Més
Revista
Mamero
Série
Anotacgio
Nota
URL
Definido pelo usuério 1
Definido pelo usudrio 2
Definido pelo usuério 3
. . Definido pelo usuério 4
Definido pelo usuario 5
Cancelar Ajuda

Figura 43: Registros das referéncias de bibliografia
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Podemos modificar qualquer referéncia da bibliografia desde a mesma janela Inserir entrada
bibliogrdfica selecionando o nome curto da referéncia na barra Nome abreviado e clicando no
botdo Editar. Podemos modificar uma referéncia da bibliografia de forma mais rapida clicando
duas vezes na referéncia.

Na hora de criar a lista de referéncias bibliograficas precisamos usar o comando
Inserir — Sumario e indice — Sumario, indice ou bibliografia, como no caso do sumario. Na
janela Sumdrio, indice ou bibliografia (ver 41), selecionamos Bibliografia na barra Tipo. Nessa
mesma janela podemos selecionar e editar algumas propriedades e formato do indice bibliografico.
Por exemplo, podemos selecionar que apareca uma enumeragao nas referéncias (ao longo do texto)
em vez do nome corto que colocaramos na hora de criar a bibliografia ou determInar os campos
mostrados nas referéncias na aba Entradas. A bibliografia aparecera no lugar onde fique o cursor.
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Capitulo 2

Criacao e edicao de formulas com Math

Introducao

A ferramenta do pacote LibreOffice para escrever e inserir texto cientifico é Math. Com essa
ferramenta podemos escrever formulas matematicas de forma independente e salva-las em arquivos
individuais ou inseri-las em outros documentos do LibreOffice como Writer, Calc ou Impress. Math
ndo faz nenhum calculo pois é s6 um editor de féormulas.

Alguns exemplos de férmulas com Math sdo:

2 2 2
a+b =c

(i)
flx)=3 L0

00
i=0 I

G(b)—Gl(a)=["g(a)da=G ¢éaprimitivade g

Para escrever férmulas como os exemplos anteriores, precisamos usar o editor de formulas. Para
abrir o editor temos varias opgoes:

1. Usar o menu Arquivo - Novo — Formula desde qualquer programa do pacote LibreOffice
2. Usar o Inicio rdpido e clicando em Formula.

3. Desde o menu Inserir — Objeto — Formula.

4. Usando o botdo Inserir Férmula da barra padrao.

As duas primeiras opgoes abrem o editor de forma independente (ver 44) e as duas segundas o
abrem dentro do Writer (ver 45).
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Introducao
[ EBN ] Sem titulo 1
HEOE 1o V-B-B-R B8 = ®
Operadores Undrios/Binarios a
+3d -0 +0 =0 Vista prévia da
formula
a+0 O-0 Q.0 Oxd
00 Uel 5 OO e
I
- Q
Q A\
— Barra de — Editor de
7 elementos formula
- O + 100%
Figura 44: Editor de Math
@ [ ] - Sem titulo 1
IO S-1n-B-R 03 B 0]
o - - - - [N 1 Z lJ_ 2 N 3 J_-T ‘_ li* N 8 *EE lJl_Z' .11* 12 J_.IZ‘Z ‘:11 14_ Jl‘_ .b 1
peraderes Undrios/Bindrios u
+4d -0 =0 x4
a+a a-a a-a OaxQ Documento
Q o de Write
=0 Ol o [
-0 Barra de
Elementos Caixa da formula no ——
documento
Editor de
formulas

Figura 45: Math dentro de Writer
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Formulas basicas

Existem trés formas de escrever formulas com Math:
* Selecionando uma categoria e um simbolo de cada vez na Barra de Elementos.

* Usando o botdo direito do mouse no Editor de Férmulas e selecionando uma categoria e um
simbolo de cada vez do menu contextual.

¢ Escrevendo diretamente os comandos no Editor de Formulas.

Inicialmente é recomendavel usar a barra de elementos para aprender os comandos do editor,
mesmo demorando um pouco mais. Desta forma aprenderemos os comandos a medida que os
usamos.

A barra de elementos aparece de forma padrao na janela de Math, mas existe a opg¢do de ativa-la
ou desativa-la usando o menu Exibir — Elementos. Para escrever uma férmula usando a barra de
elementos:

1. Selecionamos a categoria desejada (depois colocaremos uma lista com as diferentes
categorias).

2. Selecionamos o simbolo desejado dentro dessa categoria.

Os comandos da formula aparecerdo no editor de férmulas, onde precisaremos completar a
férmula com os caracteres precisos (nimero, variaveis, outras férmulas...).

De forma similar podemos usar o botdo direito do mouse clicando dentro do editor de férmulas,
selecionando a categoria e o simbolo desejado como mostra a 46. De forma andloga ao caso
anterior, no editor aparecerd os comandos da férmula e precisaremos completa-la com os caracteres
precisos.

Para escrever uma férmula diretamente usando o editor de formulas precisamos conhecer os
comandos de cada simbolo e a sintaxe propria do editor. Por exemplo se escrevemos
setR times\{ O\ } equiv setR
aparecera a formula IRX{0}]=R . Obviamente é bem mais rapido o uso de comandos de forma

direta, mas € preciso ter um conhecimento deles previamente. Na seguinte tabela temos alguns
exemplos de formulas e os correspondentes comandos do Math.

Formula Comando Formula Comando
a=b a=»>b va sqrt{a}
a’ an2 a, an
ff(x)dx int f(x) dx > a, sum a_n
a<b a<=b o0 infinity
axb a times b Xy x cdot y
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| o0 ® Sem titulo 4

FEog [Heiv-n-B-K5S ®

Operadores Unérios/Bindrios “

+d -0 =0 =0 Menu contextual do botao
direito do mouse

a+a a-0a a.a axa
N | Ix|

sart x

Q | —— nroot x y
0
av | -

%X

U1 Ued - -4 I x!

Q
Q/a Qa9

-Q Qa0 QvQd

Operadores Undarios/Binarios
Relagtes sin(x)
cos(x)
tan{x)

»
>
S
Operadores » cot(x)
»
»
>
»

s de conjunto

Atributos sinh(x)
Parénteses cosh(x)
Formatos tanh(x) |
Outros cothix) |

Mais >

Figura 46: Criando uma férmula com o botdo direito do mouse

Os caracteres gregos sao muito usados para escrever férmulas matematicas. Podemos adicionar
esses caracteres diretamente no editor de férmulas ou usando a janela de simbolos de Math.

Para adicionar um caracter grego usando o editor de féormulas diretamente precisamos escrever o
simbolo percentual seguido pelo nome do caracter grego em inglés. Por exemplo, se queremos
escrever o caracter ; temos que colocar %pi no editor. Para caracteres em letras maidsculas
escreveremos o simbolo percentual seguido no nome do simbolo com letras maitisculas. Assim para
escrever @ colocaremos %PHI no editor. Para caracteres em cursiva precisamos colocar a letra i
entre o porcentual e o nome do caracter. Escrevendo %imu obtemos u« em lugar de u e se
escrevemos %iOMEGA obtemos £ emlugarde € na formula.

A outra forma para adicionar caracteres gregos é usando a janela de simbolos de Math. Para abri-
la podemos usar o menu Ferramentas — Simbolos... ou usar o botdo Simbolos da barra de menu
como observamos na 47. Para adicionar um caracter grego (ou alguns dos caracteres especiais
disponiveis):

* Colocamos o cursor na posicao onde aparecera o simbolo.

* Selecionamos o grupo de caracteres na barra Conjunto de simbeolos (Especial, Grego,
iGrego).

* Clicamos no simbolo desejado.

¢ (Clicamos no botdo Inserir.
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s e IO T y@\
Botao

Operadores Undrios/Bindrios

Simbolos
+0 - =0 =0
@ Simbolos
EI+E| D_D [c(c;r:;untodesimbolos:
go | <] —lome
Fechar
Q=0 Ueld EEmMmMB v k A i
Editar...
| uw v e e ¢
D;‘(D I F=Y | g T v g Y WP o Ajuda
$ ¢ w o €
-0 QaaO0O O xi
Y

= Lol + | 100%

Figura 47: Janela de simbolos de Math

Vamos mostrar um exemplo simples de férmula em Math. Suponhamos que queremos escrever a

férmula m~3,141593 , uma aproximacgdo do nimero m com 6 decimais. Vamos supor que nao

conhecemos o comando para o simbolo =~ e que precisamos escrever a férmula dentro de um
texto. Assim:

il.

1ii.

iv.

vi.

Colocamos o cursor na o lugar do texto onde queremos que apareca a féormula.

Usamos o menu Inserir — Objeto — Formula ou usamos o botdo Inserir Formula da barra
padrdo do Writer para abrir Math.

No editor de férmulas escrevemos %pi para colocar o simbolo grego de pi ().
Na barra de elementos selecionamos o grupo Rela¢des na barra.

Procuramos o simbolo para a expressdo é semlhante ou igual que [1=[1 e clicamos
nele. No editor de férmulas aparecera o texto <?> simeq <?> onde o comando simeq é o
correspondente como o simbolo =~. Os simbolos <?> mostram que o comando precisa de
elementos antes e depois para ser usado de forma coerente.

Apagamos o primeiro dos simbolos <?> para que o caracter grego pi fique do lado esquerdo
do simbolo.

vii. Colocamos o niumero 3,141593 no lugar do simbolo <?> a direita do comando simeq. A

formula w=3,141593 aparecera no texto (ver 48).

viii. Para sair do editor de Math apenas precisamos clicar em qualquer lugar do texto da

janela de Writer.
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® [ ) Sem titulo 4
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Figura 48: Exemplo de formula em Math

Para editar uma férmula de Math inserida num documento de Writer precisamos clicar com o

botdo direito do mouse na férmula e selecionar a op¢do Editar do menu contextual ou clicar duas
vezes na férmula.

Sintaxe do editor de Math

Nesta secdo vamos dar algumas dicas e avisos a ter em conta na hora de escrever formulas mais
complexas em Math.

Uso de chaves e parénteses

O editor de férmulas de Math ndo conhece a ordem natural das operagées matematicas, portanto
quando escrevemos uma férmula os simbolos aparecem de esquerda a direita na ordem colocada.
Para colocar uma ordem diferente ou para agrupar partes da férmula no editor precisamos o usa das

chaves | |. Vamos ver alguns exemplos para entender como é que Math entende o uso das
chaves.

Exemplos

1. Se colocamos a expressao

1 over %alpha + xAy + 1
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no editor de Math obtemos a formula é+xy +1. O editor entende que 1 e o sdo os simbolos
que pertencem a fracdo e o resto sdo os outros termos da expressao algébrica. Se queremos que o
denominador seja a soma o+x’ precisamos indicar ao editor que essa parte é um bloco usando as
chaves. Assim se escrevemos

1 over { %alpha + xA\y } + 1

obtemos a expressao +1. onde a soma fica agora no denominador e o 1 como outro termo

o+x’
fora da fragao.

Para que a poténcia de x seja a expressdo y+1 precisamos coloca-la também entre chaves.
Vamos ver duas variacoes desta férmula. Se escrevemos

1 over %alpha + xA{ y + 1}

L os 1 +1 . ~
aparecera a formula &+x’, onde Math entende que o exponente é agora a soma e ndo apenas

y, colocando a fracdo como um termo da soma e a poténcia como outro termo diferente. Para
colocar toda a soma no denominador da fragao escrevemos o seguinte no editor:

1 over { %alpha + xA\{ y + 1} }

obtendo a expressao Math reconhece a ordem das chaves na hora de escrever os

a+x’H

comando de uma férmula, sendo sempre do mais interno ao mais externo. Assim, no exemplo
anterior a expressao xA{ y + 1 } é reconhecida antes que o bloco { %alpha + xA{ vy + 1 } }
do denominador.

Math também reconhece o uso de parénteses para agrupar termos dentro de uma férmula. A
diferencia com as chaves é que os parénteses sao mostrados na férmula.

2. A expressao

1 over ( %alpha + xA{ y + 1 } )

. . 1 . . ~
no editor de Math mostra a férmula W, onde o soma toda fica no denominador da fragao
o+x

€ aparecem 0S parénteses.
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3. A expressao

- 1 over 2 X

. —1 . NN
mostra a férmula TX. Math reconhece que o simbolo de menos acompanha ao valor 1 e ndo a

expressao toda. Para que o menos fique antes da fracdo precisamos colocar chaves ou parénteses,
dependendo se queremos que aparecam ou ndo na férmula. Dessa forma

. ~ 1
- { 1 over 2 } x obtém a expressao _EX

- (1 over 2 ) x obtém a expressdo —(%)x

No exemplo anterior podemos observar como os parénteses ficaram pequenos em relacdo com a
fracdo. Para poder ajusta-los dependendo dos simbolos da férmula usamos os comandos left( e
right). Assim, se escrevemos

-left( 1 over 2 right) x obtemos a expressao —(%)x

De forma andloga acontece com os colchetes, Math reconhece uma expressdo dentro de
colchetes como um bloco e podemos usar os comandos left[ e right] para ajustar o tamanho
deles em relacdo dos simbolos da férmula.

2_

X;—6x,

) Para obter a barra do cociente usamos
(x,—1)°+9

4. Vamos a escrever a expressao

o comando wideslash ou procuramos o simbolo na barra de simbolos no grupo Operadores
Unarios/Binarios. O comando precisa de uma expressdo ao inicio, que aparecera na parte esquerda
da expressdo, e outra no final, que aparecera na parte direita. Como a primeira expressao é um
bloco, precisamos usar chaves para que Math reconheca que esse bloco fica no numerador do
quociente. Logo escreveremos

{x_1r2 - 6x_2}
para obter o denominador’.

Como o denominador é também um bloco precisamos escrevé-lo entre chaves. Assim o codigo
para o denominador sera

{(x_1-1)A2+9}.

7  Para escrever um sub-indice colocaremos um underline entre o simbolo e o sub-indice.
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Juntando tudo obtemos o codigo de Math para escrever a expressao

{x_17r2 - 6x_2} wideslash {(x_1-1)72+9}.

As vezes precisamos escrever chaves nas formulas como, por exemplo, para escrever conjuntos
ou funcdes definidas por varias expressoes. Para que o editor de férmulas reconheca que queremos
escrever as chaves na formula e ndo apenas definir um bloco usamos os comandos lbrace e

rbrace. Os comandos anteriores tem a mesma propriedade que as chaves, os parénteses e 0s
colchetes de agrupar uma expressao. Por exemplo, o codigo

X over lbrace -x + 1 rbrace

. X . . .
mostra a formula ﬁ , onde o editor reconhece que -x + 1 é um bloco que fica agrupado
—Xx+

pelos comandos lbrace e rbrace.

Chaves, parénteses, colchetes e matrizes
Para escrever uma matriz em Math precisamos usar o comando matrix. Por exemplo se

a b

escrevemos no editor de formula matrix { a # b ## c # d } obtemos a matriz J
c

O comando matrix precisa de chaves para definir os simbolos dentro da matriz e o simbolo #
como separador de simbolos (ou expressdes) dentro da matriz. Se escrevemos apenas um simbolo #
estamos separando os elementos de uma mesma linha da matriz e se escrevemos dos simbolos
consecutivos ## estamos pulando para a seguinte linha da matriz.

O comando matrix ndo coloca parénteses, portanto temos que coloca-los antes do comando e

depois da chave do final. Para obter a expressao [a Z] escrevemos
c

left[ matrix { a # b ## c # d } right].

Exemplo

Vamos escrever a matriz identidade de dimenséao trés entre chaves. Usamos o comando matrix
mas colocamos os comandos left( e right) antes e depois de escrever a matriz.

1 00
Assim, para obter amatriz |0 1 0| escrevermos
0 01

left( matrix { 1 # O # O ## O # 1 # O ## 0 # 0 # 1 } right).
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Quando colocamos um paréntese ou colchete no editor de férmulas, Math espera que seja
fechado para poder identificar o bloco agrupado, mas pode acontecer que somente precisemos de
um deles ou que o colchete do final seja igual que o colchete inicial (para escrever intervalos semi-
abertos, por exemplo). Para indicar ao Math que o paréntese ou colchete colocado é um caracter
geral colocamos uma barra invertida antes do paréntese ou colchete. Por exemplo se escrevemos 0s

I8
comandos [ -%pi,%pi [ aparecera —m,m( , 0 que indica que Math ndo reconhece a sintaxe
8

da férmula, mas se escrevemos \[ -%pi,%pi \[ a férmula que aparece é [—m,n[ onde o
editor reconhece os colchetes como caracteres independentes.

=>» Dica: E recomendavel escrever sempre os parénteses, chaves ou colchetes inicial e final na
hora para nao ter problema com a sintaxe do Math.

Também podemos colocar parénteses, colchetes ou chaves sem fechar usando os comandos
left, right, lbrace, rbrace e none. Vamos ver um exemplo.

Exemplo

X 2
, ——X, X=
Se queremos escrever a férmula f (X)Z 2

e'+1, x<0

mas colocamos o codigo

f( x ) = lbrace matrix {x over 2-x72 , # x >= 0 ## e/x+1l, # x<0}

% —x , x=0
obtemos pois Math precisa fechar a chave do comando lbrace. Para obter uma
e*+1, x<0
flx)=¢

chave s6 usaremos o comando left antes de lbrace e os comando right none no final para
indicar ao Math que estamos colocando uma chave sé na férmula. Logo o cédigo no editor de texto
para nossa expressao sera

f( x ) = left lbrace matrix {x over 2-x"2 , # x >= 0 ## e/x+1, # x<0} right none
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Funcoes

O programa Math tem uma lista de func¢Oes padroes que sdo reconhecidas. Essas funcoes

aparecem escritas em letra normal e as variaveis aparecem em letra cursiva. A seguir temos uma

lista de algumas fung¢oes que Math reconhece:

Funcao Sintaxe Exemplo Elemento
Valor absoluto ou médulo ~ |abs{<?>} Al 1]
Factorial fact{<?>} Al !
Raiz quadrada sqrt{<?>} VA \/
Raiz n-ésima nroot{<?>}{<?>} A/B -{'U
Poténcia <?>N{<?>} A® O D
Exponencial func en{<?>} e’ ED
Logaritmo natural 1In(<?>) In(A) In|( D]
Exponencial (funcio) exp(<?>) exp(A) exp( )
Logaritmo log(<?>) log(A) log D]
Seno sin(<?>) sin(A) SIH[D)
Cosseno cos(<?>) cos(A) cos ()
Tangente tan(<?>) tan(A) tan ()
Cotangente cot(<?>) cot(A) cot (1)
Arcos eno arcsin(<?>) arcsin (A) arcsin ()
Arco cosseno arccos(<?>) arccos(A) arccos ()
Arco tangente arctan(<?>) arctan(A) arctan ()

Observacdo: Os nomes la lista anterior e mais alguns estdo no grupo Funcdes da barra de

simbolos.
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Em algumas ocasides precisamos definir fun¢des novas com nomes diferentes dos nomes padrao.
Para que o nome da funcdo aparece com o estilo dos nomes do resto das fungdes (estilo normal para
0 nome e cursiva para as variaveis) usamos o comando func. O comando coloca estilo normal na
palavra escrita depois. Vamos ver um exemplo.

Exemplo

Vamos supor que queremos definir a fungdo distdncia entre dois pontos como o mddulo da
diferencia entre eles. Vamos a usar como nome da fungdo o texto dist. Como é o nome de uma
funcdo queremos que apareca em letra normal e ndo em cursiva. Logo, se escrevemos

dist( x,y ) = abs {x-y}
o nome da funcdo dist ndo aparecera em letra normal. Usando o comando func antes do nome da

funcdo botemos a expressdo dist(x,y)=[x—y|. A sintaxe para esta expressdo é

func dist( x,y )=abs{ x-y }

Texto dentro de formulas

Para escrever texto dentro de uma férmula como, por exemplo, xtal quex>—1, precisamos

f(x)= x*+1, para todo x>0

de colocar o texto entre aspas. Assim, para obter a férmula "~
0, em caso contrario

escreveremos o codigo

f( x )=left lbrace stack { xA2+1, " para todo" x>0 # 0, " em caso contrario"
} right none,

onde o comando stack permite escrever varias linhas separas pelo simbolo #. A fonte do texto
sera a mesma fonte do texto do documento de Writer.

Para poder escrever aspas dentro de uma féormula precisamos usar aspas simples ‘. Assim o
codigo
"Exemplo de 'texto' com aspas simples e de ''texto'' com aspas duplas"
mostra o texto

Exemplo de 'texto' com aspas simples e de "texto" com aspas duplas

Alguns caracteres especiais ndo podem ser usados diretamente nas férmulas e temos que coloca-
los como texto ou com comandos especiais. Esses caracteres sao %, {, }, &, |, _, \ e “. Por exemplo,
para escrever Thor & Banner ndo podemos colocar o texto diretamente pois aparecera a expressao

Thor A Banner. Para obter o simbolo & precisamos escrever Thor "&" Banner.
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Para escrever chaves ja vimos os comandos lbrace e rbrace na Secao Chaves, parénteses,
colchetes e matrizes.

Varias linhas numa féormula. Espacos entre elementos.

Suponhamos que queremos escrever o desenvolvimento de uma férmula em varias linhas como,
por exemplo, determinar a solucdo da equacdo 3(x—1)=9—15x. Se no editor escrevemos

3( x-1 ) = 9-15x

3( x-1 ) = 3( 3-5x )
x-1 = 3-5X

6x = 4

X = 2 over 3

obtemos a expressdo 3(x—1)=9—15x3(x—1)=3(3-5 x)x—1:3—5x6x:4x:§, pois Math
ndo reconhece a quebra de linha como uma linha nova na férmula.

Para colocar vérias linhas numa férmula precisamos usar o comando newline cada vez que
queiramos escrever a expressao numa nova linha. Logo se escrevemos

3( x-1) 9-15x newline

3( x-1) 3( 3-5x ) newline
x-1 = 3-5x newline

6X = 4 newline

X = 2 over 3

obtemos

3(x—1)=3(3-5x)
x—1=3-5x
6x=4
2
X=—
3

Math ndo permite pular de linha quando a linha acaba com o simbolo igual. Portanto para poder
concluir uma linha com um igual usaremos umas aspas vazias, umas chaves vazias ou simbolos de
espaco das formulas. Os simbolos de espago no editor de férmulas sdo o acento grave ~ ou a til ~.
Também podemos escrever um espaco entre aspas. O tamanho do espaco depende do simbolo:

* Usamos * para espagos pequenos.
* Usamos ~ para espagos maiores.
* Com as aspas podemos colocar um espaco do tamanho que queiramos.

Os espacos colocados ao final de uma linha sdo ignorados por Math.
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Limites, somatoérios, integrais e derivadas

Dentro das expressOes matematicas existem alguns tipos que precisam de texto ou de outras
expressOes embaixo e ou acima como sdo os limites, os somatorios e as integrais (todos eles podem
ser achados no grupo Operators da barra de simbolos). Cada uma dessas expressdes tem um
comando especifico em Math. Para colocar essas expressdes usamos os comandos from e to
usados de forma independente. Vamos ver alguns exemplos.

Exemplos

*  Queremos escrever que o limite de uma fungdo € o quando x converge para o valor
X,. Vamos usar o comando 1im. Assim temos que com o codigo
lim from{ x rightarrow x_0 } f( x ) = %alpha
obtemos a expressio lim f (x)=c., onde o comando rightarrow é o comando da seta
X=X,

que aparece no limite.

* Vamos escrever o somatorio dos n primeiros nimeros naturais usando o comando sum. Dai,
sum from { k =1 } to { n } k

obtemos Z k.

k=1

~ . . ~ 1
* Suponhamos que queremos escrever a funcdo logaritmo como integral da funcao /t 8,

Assim temos que a féormula In (x)=f %dt é obtida com o c6digo
1

In( x ) = int from {1} to {x} {1 over t dt}

Observacdo: Na sintaxe do Math ndo é preciso colocar chaves para escrever os limites do
somatorio ou da integral, mas é recomendavel coloca-los para evitar erros no cédigo. Assim
as férmulas dos exemplos anteriores também poderiam ser escritas como

sum from k =1 to n k

In( x ) = int from 1 to x {1 over t dt}

8 A definicdo da funcgdo logaritmo natural como uma integral é uma definicdo classica estudada nos cursos de andlise
real.
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Outra opgdo para colocar os limites de limites, somatérios e integrais é usar os comandos para
sub e super-indices ( _ e A respectivamente). A diferencia é a posicao onde eles aparecem na
férmula. Por exemplo, si nos exemplos anteriores colocamos o cédigo

1lim_{ x rightarrow x_0 }f( x ) = %alpha
obtemos a expressao limx_,xO f (x):a, se escrevemos

sum_{k = 1}An Kk

n
obtemos a expressio Y . ke secolocamos o codigo

In( x ) = int_1Ax {1 over t dt}

~ x 1 o N
obtemos a expressao ln(x):fl?dt, onde podemos observar como os indices estdo numa

posicdo um pouco diferente.

Existem vdrias notacdes na hora de escrever a derivada de uma func¢do e todas podem ser escritas
em Math.

* Notacao de Newton: A notacdo de derivada que usava o matematico e astronomo inglés
Isaac Newton no século XVIII tem relacdo com a mecanica classica. Nesta notagdo a
derivada é escrita com um ponto ou uma aspa simples no nome da funcao.

* Notacdo de Leibniz: A notacdo usada pelo matematico e filésofo alemao Gottfried Leibniz
também ao longo do século XVIII para as derivadas. Tem relacgdo com a variacdo
infinitesimal de quantidades e é representado como um quociente.

Seja f:R->R uma funcdo derivavel no ponto x, Para escrever a derivada da funcao temos

as seguintes opgoes:

. f'(x,) usando o cédigo f'( x_0 )

«  f(x,) usando o cédigo dot f( x_0 )

. %(xo) usando o cédigo df over dx ( x_0 )
d .-

. af(xo) usando o cédigo d over dx f( x_0 )

Podemos observar como o comando dot coloca um ponto no caracter seguinte (ou expressao se
é colocada entre chaves) e para a notacao de Leibniz precisamos usar o comando over para obter a
notacdo de quociente.

Rivero, Ferrer, Colombo, Useu 60 Laboratério de Informaética



Criacao e edicdao de formulas com Math Sintaxe do editor de Math

Para escrever derivadas parciais, além do comando over, usamos o comando partial. Por
exemplo, se temos uma funcdo de trés variaveis f(x,y,z) escreveremos a derivada da funcio em
relacdo de cada variavel como:

* {partial f} over {partial x} para obter %
X
: . of

* {partial f} over {partial y} para obter e
y
: . of

* {partial f} over {partial z} para obter 6_
z

Observacao: Existem outras notacoes para as derivadas e derivadas parciais como
Df’fx)fxy’Duf"'

Férmulas em Writer

Nesta secdo vamos mostrar algumas propriedades e ferramentas das férmulas inseridas em
documentos do Writer. Quando inserimos uma férmula num documento, Writer a define como um
Objeto OLE. Um objeto OLE (Objet Linking and Embedding) é um objeto que é modificado
usando uma fonte externa como, por exemplo, o programa Math. Basicamente, Writer o considera
uma imagem e algumas propriedades podem ser modificadas como o tipo de ancora (caracter,
pagina, paragrafo) ou a posicdo dentro de um grupo de objetos. Vamos usar algumas propriedades
dessas para alocar férmulas num documento.

Enumeracao de formulas

Writer oferece a possibilidade de enumerar as féormulas de maneira automatica ao longo de um
documento para poder referencia-las de forma mais simples.

Para enumerar automaticamente uma férmula em Writer:
1. Comecar uma nova linha no documento.

2. Escrever fn (formula numbering) e pressionar a tecla F3. Aparecera uma férmula exemplo
como podemos observar a seguir:

E=mc’ D

3. Apagar e adicionar uma nova férmula ou editar a férmula anterior.

Podemos observar que Writer cria uma tabela de tamanho 1x2 com a férmula na primeira célula
e o nimero da férmula na segunda. Quando adicionamos uma nova férmula enumerada antes o
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depois de uma férmula enumerada (com os passos anteriores) Writer muda a enumeragdo para que
as formulas tenham uma ordem crescente.

Depois de inserir uma férmula enumerada podemos referencid-la usando o comando
Inserir — Campo — Outroes campos ou com o botdo Inserir campo da barra padrao do Writer e na
aba Referéncias da janela Campos selecionar o campo Texto (ver a secao Adicionando cabecalho e
rodapé. Referéncias e campos para mais informacao).

Observacdo: Para colocar apenas o nimero da férmula sem os parénteses, selecionamos
Numeragdo em lugar de Referéncia na barra Inserir referéncia (ver 49).

[ ] & Campos
Informagoes do documento Varidveis Banco de dados
Documento . Peferéncias Fungdes
Tipo Selecio

Definir referéncia
Inserir referéncia

Titulos
Paragrafos numerados (1)
Texto ()

Indicadores

Referéncia com

parénteses
Inserir referéngjfem
Capitlo Referéncia sem
ACmalAbaixo parénteses
Como estilo de pagina

Categoria € ndmero
Texto da legenda
Numeragio

| Inserir | Fechar Ajuda

Figura 49: Referéncia de uma formula

Inserir formulas em documentos

Para modificar a ancora de uma férmula inserida num documento de Writer. De forma padrao a
ancora de uma férmula é Como caractere, ou seja, que Writer a considera como um caracter
isolado dentro de um paragrafo. Para mudar esse tipo padrao:

1. Clicar com o botdo direito na férmula e escolher o comando Ancora no menu contextual.

2. Selecionar uma nova ancora na lista.
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Também podemos selecionar a ancora da formula selecionando-a e usando menu
Formatar — Ancora ou clicando com o botdo direito do mouse e selecionando umas das op¢oes do
comando Ancora do menu contextual.

Além de escolher a ancora da férmula, também podemos modificar algumas outras opgoes da
férmula como a posi¢cdo na pagina ou paragrafo ou a posicdo dentro de um grupo de objetos (ou

imagens).
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Capitulo 3

Planilhas de calculo: LibreOffice Calc

Introducao
O Calc é o componente de Planilha de Célculo do LibreOffice. Vocé pode fornecer dados (em

geral, numéricos) em uma planilha e manipula-los para produzir determinados resultados.

Alternativamente pode-se fornecer dados e utilizar o Calc no modo “E se...”, alterando alguns
dados e observando os resultados sem precisar redigitar a planilha inteira.

Outras funcionalidades oferecidas pelo Calc:

* Fungdes, que podem ser utilizadas para criar férmulas para executar calculos complexos
com os dados.

* Fungodes de banco de dados, para organizar, armazenar e filtrar dados.
* Macros, para a gravacao e execucao de tarefas repetitivas.
* Capacidade de abrir, editar e salvar planilhas no formato Microsoft Excel.

* Importacdo e exportacdo de planilhas em varios formatos, incluindo HTML, CSV, PDF etc

Planilhas, folhas e células

O Calc trabalha com documentos chamados de planilhas. As planilhas consistem de varias folhas
individuais, cada uma delas contendo células em linhas e colunas. Uma célula particular é
identificada pelo niimero da sua linha e a letra da sua coluna (por exemplo, A1 indica que a célula
estd na coluna A e na linha 1). As células guardam elementos individuais (texto, nimeros, férmulas,
e assim por diante). Cada planilha pode ter muitas folhas, e cada folha pode conter muitas células
individuais.

Para deslocar de forma rapida o cursor ao longo da folha de Calc podemos usar a tecla Ctrl
(Command em Mac) e as teclas de deslocamento. Quando pulsamos Ctrl + tecla de deslocamento o
cursor pula até a célula tltima célula escrita nessa dire¢ao. Caso ndo exista nenhuma célula escrita,
o cursor pula até a ultima célula nessa direcgao.
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Estrutura de uma planilha de calculo

Os arquivos do LibreOffice Calc recebem o nome de Planilha de Calculo ODS(Open
Document Format). Por defeito todas as planilhas de calculo criadas com LibreOffice Calc sdo
guardadas no formato préprio do LibreOffice.org e tem a extensdo “.ods”

Automaticamente uma planilha de calculo contém uma Folha nomeada Planilhal. O nome
destas folhas pode ser trocado facilmente clicando no nome atual com o botdo direito do mouse. E
possivel adicionar folhas usando, por exemplo, o simbolo + que esta ao lado do nome das Folhas.
Também € possivel eliminar uma folha, o0 mové-la ou copia-la para outro arquivo de LibreOffice
Calc, etc.

O elemento principal de uma folha de calculo é o que se chama area de trabalhe. Isto é o
conjunto de células onde se introduz a informacdao e/ou férmulas para depois manipular a
informacao contida nelas.

Uma planilha de célculo esta dividida em linhas e colunas, a caixa formada pela intersecdo de
uma linha e uma coluna se chama célula. Como ja foi dito, podemos identificar uma célula pela
letra da coluna e o niimero da linha na qual esta. Sempre o primeiro é a coluna e o segundo é a
linha, por exemplo B7 refere-se a célula que esta na coluna B e linha 7.

A célula que esta no momento sendo editada é uma célula ativa. Ela se mostra com as bordas em
negrita com um quadrado pequeno no extremo inferior direito (observar a célula Al na 50). Que
esta célula esteja assim destacada nos indica onde vai se escrever a seguinte letra ou niimeros que
digitemos, ou onde vao ser inseridos os novos elementos da planilha (imagens, simbolos, etc.).

E possivel selecionar varias células vizinhas, ou seja, um intervalo de células contiguas, este
intervalo é identificado pela localizacdao do canto superior esquerdo e do canto inferior direito e se
anota separando estas localizacOes por “:”, por exemplo (A1:C5).

Além da érea de trabalho, uma planilha de calculo é divida em uma parte de menus, outra de
icones de aceso rapido, barras de edicdo de texto, tipo de letra e outras opgoes de edicdo de texto,
como mostramos na 50.

Entre outras ferramentas, os seguintes elementos, alguns dos quais sdo comuns com o0s outros
programas do pacote LibreOffice como Writer:

* Barra de titulo: A barra de titulo, localizada no alto da tela, mostra o nome da planilha
atual. Quando a planilha for recém-criada, seu nome é Sem titulo X, onde X é um nimero.
Quando a planilha é salva pela primeira vez, vocé é solicitado a dar um nome a sua escolha.
A Barra de titulo também mostra o nome do aplicativo que estamos usando (LibreOffice
Calc) e os controles basicos como minimizar, maximizar/restaurar e fechar).
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Figura 50: Janela de Calc

* Barra de menu: Se posicionamos o mouse encima da da barra de titulo, aparece a Barra de
menu. Quando vocé escolhe um dos menus, um submenu aparece com outras opcoes. Vocé
pode alterar a Barra de menu. Algumas das opg¢des disponiveis sdo:

© Arquivo: para criar, abrir, salvar, fechar, exportar documentos, imprimir, etc.
o Editar: permite copiar, cortar e colar células, objetos, texto e planilhas, etc.
o Exibir: permite mostrar as barras de ferramentas, a barra de estado, etc.

o Inserir: para inserir simbolos, células, linhas, colunas, planilhas, etc.

o Formatar: para formatar os caracteres e paragrafos do texto, as células, linhas, colunas
e planilhas, etc.

o Ferramentas: onde se encontram as opc¢des para comprovar ortografia e gramatica,
trocar de idioma, aceder a galeria de imagens, etc.

o Planilha: Inserir, excluir, limpar, preencher células. Mover, copiar, selecionar mover,
renomear planilhas, etc.

© Dados: desde onde se definem conjuntos de dados, se estabelecem ordenacdo, filtros,
critérios de validade, subtotais, etc.
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o Janela: onde pode-se mudar para outro documento que tenhamos aberto, dividir a visao
atual ou fixar grupos de células para que nao se desloquem, etc.

o Ajuda: onde pode-se ativar a ajuda de Calc e a ferramenta “Que é isto?”, etc.

* Barra de ferramentas: Trés barras de ferramentas estao localizadas abaixo da Barra de
menus, por padrdo: a Barra de ferramentas padrdo, a Barra de ferramentas de formatacao, e a
Barra de férmulas. Os icones (botdes) nessas barras de ferramentas oferecem um amplo
leque de comandos e fungdes comuns. As barras que se mostram na figura anterior sdo as
mais utilizadas. Podem ser ocultadas ou mostradas no menu Exibir, também podem se
adicionar novos botdes aos ja existentes.

* Barra de formulas: Na barra de férmulas se escrevem e corrigem os contetiidos de uma
planilha. Apresenta a esquerda a caixa de nomes a continuacdo dispde de trés botdes e a
direita de uma area de edicdao. Na caixa de nomes aparece, por defeito, a célula ou grupo
de células ativas. O primeiro botao chama o assistente de funcgdes, o segundo permite
introduzir uma férmula com a funcdo Soma, e o terceiro ativa o modo de edicdo de
férmulas. Ao ativar o modo de edicao de formulas, a caixa de nomes tem se convertido num
seletor onde podem ser encontradas as tultimas fungées utilizadas, e aparecem dois novos
botdes, que permitem cancelar ou aplicar a edicdo realizada no contetido da célula. A area
de edicao apresenta o valor ou féormula contida numa célula.

* Células individuais: A secdo principal da tela exibe as células na forma de uma tabela, onde
cada célula fica na intersecao de uma coluna com uma linha. No alto de cada coluna, e a
esquerda de cada linha, ha uma célula cinza, contendo letras (colunas) e ntimeros (linhas).
Esses sdo os cabecalhos das colunas e linhas. As colunas comecam em A e seguem para a
direita, e as linhas comecam em 1 e seguem para baixo. Os cabegalhos das colunas e linhas
formam a referéncia da célula que aparece na Caixa de Nome na Barra de Férmulas.

* Abas de folhas: Abaixo da tabela com as células estdo as abas das folhas. Essas abas
permitem que vocé acesse cada folha da planilha individualmente, onde a aba da folha ativa
aparece em cor branca. Vocé pode escolher cores diferentes para cada folha. Clicando em
outra aba de folha exibe-se outra folha e sua aba fica branca. Vocé também pode selecionar
varias folhas de uma s6 vez, pressionando a tecla Ctrl ao mesmo tempo que clica nas abas.

* Barra de estado: Na parte inferior da janela do Calc estd a barra de estado, que mostra
informacOes sobre a planilha e maneiras convenientes de alterar algumas das suas
funcionalidades.

* Barra deslizante: Da mesma forma que acontece no Writer, a esquerda da telha do Calc
temos a barra deslizante com varias opg¢Oes para um acesso mais rapido.
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Conteudo de células em Calc

Podemos introduzir elementos numéricos ou de texto nas células, assim como férmulas que
operem com esses conteidos, dentro da mesma planilha ou em outra diferente. Tanto os valores
numéricos como os de texto sao introduzidos diretamente, sem nenhum elemento adicional prévio.
Na 51 temos um exemplo de células com diferentes tipos de formatos.

0 Figura2.ods: 3 - LibreOffice Calc
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B9 v fx L o= I =
i B ees ¢ | D0 | E | F E -
1 |Introducdo de dados em células 5|
2 |Malor numérico 47 -
3 |Valor numeérico 53,6 L=
4 |Valor numeéerico -12.4
5 |Valor numeérico 1,00E+03
6 |Valor texto prova texto
7 |Valor numerico 987.6 @
8
s [ 1 i
_10 |
_11 |
12
13 =
)
¥ | Figura2
@ | Localizar v [] Pesquisar valor Formatado »
Planilha 3 de 3 Padrao I- Soma=0 - O + | 100%

Figura 51: Exemplo de células preenchidas

Na 52 mostramos que se os dados foram introduzidos corretamente os valores numéricos ficam
alinhados a direita, (mas se foram introduzidos de forma errada ficam alinhados a esquerda),
enquanto o texto aparece alinhados a esquerda. Se por exemplo escrevemos (de forma errada) uma
expressao decimal usando um ponto e nao uma virgula, o dado pode nao ser entendido como um
numero sendo como texto, data ou outro valor diferente.
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0 Figura2.ods: 3 - LibreOffice Calc

F-O-B-fH ek xDBE-& 9- Q A B B »
Liberationsans v+ {10 v/ B /7 U L -WB - = = = = 1T =

[
I
t

A6
e B | c | D | E | F G | A

i |

1 |Exemplos corretos e errados de uso da virgula decimal
2
3 35 L
4 03/06/17
I— ]
5 |125
7 ®
= -
T L3 T’
i | Figura2 Figura3 b
& | Localizar v [] Pesquisar valor formatado »
Planilha 4 de 4 Padrao I- Soma=0 - O + | 100%

Figura 52: Exemplo de dados no formato errado

Séries de dados

E facil usar a planilha de calculo Calc para preencher automaticamente uma selecio de células
arbitrariamente grande com dados que obedecem a um padrao concreto de tipo série.

Por exemplo, suponhamos que desejamos escrever numa coluna uma sequéncia aritmética com
os numeros de 1 até 100 para usa-la depois. Nao queremos introduzir um por um os valores, nem
implementar uma férmula que depois seja copiada nas células abaixo (o que também daria o
resultado procurado). Para isso:

* Introduzimos os dois primeiros termos da sequéncia: 1 e 2.

* Selecionamos ambas células, e depois situamos o mouse no canto inferior direito (o mouse
entdo se transforma numa pequena cruz preta).

* Apertamos o botdao esquerdo do mouse e descemos até onde for necessario (neste exemplo
até que chegarmos na linha 11 como mostra a 53). Observe como os valores vao aparecendo
na medida que descemos com o mouse. Ao soltar o mouse vao aparecer todos os valores.
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Figura 53: Exemplo de série numérica

Isto pode ser feito para uma sequéncia do comprimento qualquer, e com a sequéncia aritmética
desejada. Por exemplo, se quisermos somente de trés em trés comecando em 1, basta introduzir o 1
e 0 4 e repetir o processo anterior (ver 54).

Se quisermos outros tipos de listas, podemos usar listas pre instaladas no programa, por
exemplo: data, meses e dias da semana (nos formatos completo e abreviado). Com este
procedimento, também é possivel criar séries com datas, consecutivas ou nao, introduzindo as duas
primeiras datas da série e se deslocando sobre a éarea que pretendemos preencher. Ou
alternativamente:

» Selecionamos a regido a ser preenchida’.
* Vamos para o menu Planilha/Preencher células/Séries.

* Na janela Série de preenchimento escolhemos o tipo de série, o valor inicial, o incremento
e outras opgoes.

9 Para selecionar um conjunto de células podemos usar o botdo direito do mouse pressionado e selecionar as células
desejadas ou usando a tecla Shift + as teclas de deslocamento.
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De forma anédloga podemos fazer um desenvolvimento como os anteriores por linhas. Por
exemplo, observe que se escrevemos numa célula Aluno 1 e nos deslocamos, por exemplo, a
esquerda, é criada a série Aluno 1, Aluno 2,... como mostra a 55.

< figura2.ods - LibreOFffice Calc
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Figura 54: Série numérica de intervalo 3

figura2.ods - LibreOFffice Calc
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Figura 55: Série com texto
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A combinacdo de ambas opcdes (preenchimento por linhas e por colunas) permite gerar
facilmente cadernos de tabelas para uso posterior como observamos na 56.

% Sem titulo 1 - LibreOffice Calc
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Figura 56: Caderno de tabela gerado com séries

Formulas

Para implementar uma foérmula, a instrucdo deve ser precedida do simbolo =. Para referi-nos ao
contetido de uma célula devemos informar a letra que indica a coluna e o niimero que indica a linha
na qual a célula estd (por exemplo, B3 ou b3, ja que o programa ndo distingue entre letras
maiusculas ou minusculas). Assim, se quisermos somar o valor 22 com o valor numérico da célula
A9, devemos escrever =A9+22,

Também é possivel fazer operacdes com um conjunto de células. Existem formas abreviadas para
fazer referéncia a um conjunto de células, por exemplo indicando a primeira e a tltima célula do
conjunto separadas pelo simbolo de dois pontos (:). Assim a expressao A1:A10, indica as células de
A1 até A10. Esta forma de escrever evita erros. Por exemplo, ndo é recomendavel calcular a soma
das dez primeiras células usando a férmula =A1+A2+A3+A4+A5+A6+A7+A8+A9+A10; o
recomendavel é usar a expressaio =SOMA(A1:A10).
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As expressoes aritméticas usuais de soma, subtracdo, multiplicagdo e divisdao usam os simbolos
de naturais +, —, *, / respectivamente. O simbolo de poténcia é o acento circunflexo A e o de
percentual é o simbolo usual %.

Existem fungdes que necessitam de uma resposta logica. Por exemplo, ao comparar duas células:
se quisermos saber se o valor em A2 é maior que o valor em B2, podemos escrever =A2>B2,
resposta vai ser VERDADEIRO ou FALSO. Os operadores 16gicos sao:

Igual Menor Maior Menor ou igual | Maior ou igual Distinto

= < > <= >= <>

Cada um deles compara dois valores tanto valores numéricos, como também textos (usando a
ordem alfabética). Na 57 podemos observar um exemplo de comparacdo de valores numéricos e de
textos.

- Sem titulo 1 - LibreOFffice Calc
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12
13
14
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16
17 -

Figura 57: Uso dos operadores de comparag¢do

Observacao: Os valores VERDADEIRO e FALSO tem valores numeéricos associados de 1 e 0
respectivamente, portanto temos que VERDADEIRO > FALSO.
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Copiar formulas e tipos de referéncias a células

E normal que o uso de planilhas de célculo seja usado para trabalhar com éreas relativamente
grandes de dados, e que muitas vezes desejemos fazer os mesmos calculos em todas as células de
uma mesma area usando os dados que temos, mas de forma relativa a cada célula concreta. Isto
pode ser feito de forma automatica em Calc e é usual chamar isto de cépia inteligente.

Consideremos o exemplo seguinte: queremos somar por linhas os valores das colunas A e B e
que o resultado seja mostrado na coluna C como mostra a 58 a seguir. Sem duvidas, o inicio da
férmula que queremos implementar vai ser =a2+b2 (ou =A2+B2), mas devemos nos questionar se
para o restante das linhas, devemos introduzir manualmente as féormulas correspondentes.

. Sem titulo 1 - LibreOffice Calc
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Planilha 2 de 2 Padrao I. soma=0 - O +  100%
Figura 58: Exemplo de codpia inteligente

Como outra opgdo, provamos usar a opgao copiar (a célula C2) e colar na célula C3. O resultado
obtido é 7, correto pois a férmula se adaptou a nova linha (linha 3). Observamos que o programa
nao fez uma copia literal da expressdao em C2, ou seja, =A2+B2. Clicando uma vez encima da
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célula C3 (para ver a férmula que contém, ou clicando duas vezes com o mouse na célula C3, ou
parados na célula C3 ativa, apertando o botdao F2) observamos que a instru¢cdao mudou e a férmula
agora é =A3+B3, como mostra a 59 a seguir.

o~ Sem titulo 1 - LibreOFffice Calc
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Figura 59: Cdpia inteligente de uma férmula

O programa esta desenhado para que quando chamamos uma célula usando a notacao “coluna-
linha” (somente), esta referéncia seja relativa. Assim, se esta notacdo se usa numa férmula e depois
a férmula é copiada para outra célula, ocorrem as mudangas observadas ao relativizar a referéncia e
troca-la convenientemente dependendo do deslocamento realizado. Este tipo de referéncias tem o
nome de referéncia relativa.

Por outro lado, se usarmos o simbolo $ na frente da linha ou da coluna ou de ambos, obtemos
referéncias mistas e absolutas respetivamente, como se observa na 59. Com elas, a copia
inteligente anterior mantém fixas a linha, ou a coluna, ou ambas que tenham o simbolo $ na frente.
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Isto pode ser util em muito contextos, por exemplo na hora de calcular percentuais, como podemos
observar no exemplo da 60.

Sem kitulo 1 - LibreOffice Calc

H-O-B- 2R XDEB -5 9

4
™

Liberationsans |+ 10 |+ B /7 U Js - B -

C3:.C10 *+ f. 2. = |=B3/BS11*100

A | B [ D | E F
1 Miles de unidades vendidas/més em oito postos de venda de uma cadeia
Posto Unidades vendidas Percentual  |Farmula usada
Posto 1 150] 7.68049155
Paosto 2 133| 6,810035842
Paosto 3 141| 7,219662058
Posto 4 153| 7,834101382
Posto 5 241| 12,33998976
Posto 6 512| 26,21607783
Posto 7 343 17,56272401
1| |Posto 8 280| 14,33691756
11 |TOTAL 1953

Figura 60: Uso de referéncias numa férmula

Para colocar de forma rapida referéncias absolutas numa férmula podemos usar a tecla F4 depois
de selecionar a célula onde esta o contetido que queremos referenciar.. Cada vez que pressionamos a
tecla F4 o simbolo $ aparecera nas referéncias de células da férmula em diferentes posicées,
fixando as linhas e colunas de todas as referéncias ao mesmo tempo.

Uso da ajuda para manipulacao de funcoes

Quando ndo conhecemos o nome exato ou a sintaxe para uma operacao que desejamos
implementar numa planilha de calculo, podemos usar a ajuda do Calc. Para isto clicamos no botdo
Assistente de fungoes na barra de formulas (ver 61).
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Formulas

H-n-B- 53R

Liberation Sans a

Botao Assistente de
funcoes

Figura 61: Assitente de fungoes

Na janela Assistente de funcées aparecem as fungoes estruturadas por categorias, como mostra a

62. Na barra Categoria podemos escolher o tipo de funcdo que estamos procurando: Recém

utilizadas; Todas; Banco de dados; Data a Hora; Financeiras; Informacdes; Logicas; Matematicas;

Matriciais;

Estatistica; Planilha; Texto; Suplemento.

o Assistente de funcdes

Fungoes | Estrutura Resultado da Funcao

Categoria
ﬁodas
Funcao

ABS
ACOS
ACOSH
ACOT
ACOTH
AGORA
AGREGAR

ALEATORIO
ALEATORIOENTRE
AMORDEGRC
AMORLINC

ANO
ANOS

ARABE
AREAS
ARRED

Férmula Resultado |#NULO!

ARREDMULTB
ARREDMULTB.MAT
ARREDMULTB.PRECISO b

] Matricial Ajuda <<Voltar Préximo >> | | OK '

Figura 62: Janela de assitente de fungoes

Cancelar
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Ao escolher uma categoria concreta, aparecem todas as fung¢ées disponiveis, e se clicamos duas
vezes sobre alguma funcgdo, aparece um quadro para a auto-implementacao da fungdo com a sintaxe
correta.

Por exemplo, vamos introduzir um valor numérico na célula A1, e na célula B3 vamos calcular o
arccoseno do valor em A1l (ver 63). A fungdo arcocoseno estard disponivel nas categorias Todos e
Matematicas. Vamos implementar a funcdo com a ajuda do assistente (embora este exemplo seja
muito simples).

* Primeiro colocamos o cursor na célula A2, célula onde queremos que apareca o valor da
funcao.

* Clicamos no botdo Assistente de funcGes para abir a janela de Assistente de funcoes.
* Procuramos a funcao ACOS.

* Na barra Niamero escrevemos as coordenadas da célula desejada (neste caso Al) ou
clicamos no botdo Selecionar que aparece depois da barra e selecionamos a célula
diretamente com o mouse.

¢ Pressionamos a tecla Enter ou o botao OK.

o Assistente de fungdes

Fungoes | Estrutura ACOS Resultado da fungao [1,3181160717

Categoria Retorna o arco-cosseno de um ndmero.

L]

Matematicas

Funcao

=
ACOSH | Um valor entre-1 e 1 para calcular o arco-cosseno.

ACOT

ACOTH

AGREGAR L Namero | f. | |BXl
ALEATORIO

ALEATORIOEMNTRE

ARRED

ARREDMULTB

ARREDMULTB.MAT

ARREDMULTB.PRECISO

ARREDMULTB.XCL

ARREDONDAR.PARA.BAIXO

ARREDONDAR.PARA.CIMA Férmula Resultado [1,3181160717

ASEN
ASENH =Acos() ‘ ' ‘

NUumero (necessario)

41

ATAN
ATANZ
ATANH =

[] Matricial Ajuda <<Voltar Préximo >> | | OK Cancelar

Figura 63: Exemplo de férmula com o Assitente de fung¢ées
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Observacoes:

* Em vez de colocar uma referéncia de uma célula na funcdo, podemos inserir um valor
numérico de forma manual.

* Se trocarmos o valor de uma célula (ou regido formada por vérias delas), todos os calculos,
tabelas, graficos existentes, filtros, etc, muda atendendo a variacdo feita. Voltando ao
exemplo anterior, se colocamos o valor 0,25 na célula A1 aparecera o valor do arco-cosseno
desse valor na célula B3. Se agora trocamos o valor da célula A1l a 0,4, obtemos na célula
B3 o arco-cosseno de 0,4 como mostram as Figuras 64 e 65.

H - -B- ek £ 5L 5B - &5 ¢
Liberation Serif ~| 6,8 B /7 U .-

B3 | Tx ¥. = |=Acos(al)

_ —— E | D | - |

1 0,25

13181160717

AHN

%]

=]

=~

[£2]

o

=
o

# | Planilhal | Planilhaz Planilha3 | Planilha4

& |Localizar -
Planilha 4 de 4 Padrao I~ soma=1,3"

Figura 64: Arco-cosseno de 0,25

4

H-O-B-OD&RkR xXDB-& 9

LiberationSsans |~ 10 |+ B /7 U s - -

A2 | fx 1 =
B | c | D | E | F

1 0.4

3 11592794807
_4 |
_5 |
_6 |
_7 |
_8 |
_9 |

10

L ] | Planilha1 Planilha2 Planilha3 Planilha4

@ |Localizar v [] Pesquis
Planilha 4 de 4 Padrao T Soma=0

Figura 65: Arco-cosseno de 0,4
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* Quando inserimos um valor para o qual a funcdo nao estd definida ou nao tem sentido,
aparecerd a resposta #NUM! ou Erro para indicar que tem alguma coisa errada. No
exemplo do arcoseno, se colocamos o valor 15 na célula A1, aparecera #NUM! pois nio
existe nenhum angulo tal que o coseno dele seja 15.

Algumas funcdes usuais incluidas no LibreOffice

A seguir temos algumas fungdes de Calc, mas no assistente de funcdes, podemos pesquisar as
fungoes disponiveis. Clicando sobre elas na janela Assistente de fun¢ées obteremos informacao da
funcdo.

©  ABS(numero): Valor absoluto de um niimero.

©  ACOS(nimero): Calcula o arco-cosseno de um numero.

o ALEATORIO(): Calcula um nimero aleatério entre 0 y 1.
o ASENO(numero): Calcula o arco-seno de um ntimero.

© CORREL(dados_1; dados_2): Calcula o coeficiente de correlacdo entre dois conjuntos
de dados.

o CONCATENAR(textol; texto2;...): Combina varios itens de texto em apenas um.
o CONT.NUM(valorl; valor2;...): Conta quantos niimeros estdo na lista de argumentos.
© CONT.VAZIO(area): Conta as células em branco dentro de um intervalo especificado.

o CONT.SE(intervalo; critérios): Conta os argumentos que obedecem as condig¢des
definidas.

© CONT.VALORES(intervalo): Conta os argumentos ndao vazios dentro de um intervalo
especificado.

o DIREITA(texto; nimero): Retorna os ultimos caracteres de um texto.

o ESQUERDA (texto; numero): Retorna os primeiros caracteres de um texto.
o MAIUSCULA(texto): Converte um texto para maitsculas.

o MATRIZ.DETERM(matriz): Calcula o determinante de uma matriz.

o MATRIZ.INVERSO(matriz): Calcula a inversa de uma matriz.

o MAXIMO(ntimerol; niimero2; ...): Retorna o valor maximo de uma lista de
argumentos.

o MEDIA(niimerol; nimero2; ...): Retorna a média de uma amostra.
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o MINIMO(niimero1; niimero2; ...): Retorna o valor minimo de uma lista de argumentos.
o EXP(ntmero): Calcula o valor da funcao exponencial no valor.

o IMPROD(numero_compexol; nimero_compexo2; ...): Retorna o produto de varios
nimeros complexos.

©  LN(ndimero): Calcula o valor da fung¢do logaritmo natural no valor.

o SOMASE(intervalo; critérios; soma_intervalo): Soma os valores de soma_intervalo que
verificam os critérios dados com intervalo. Se ndo colocamos soma_intervalo, entdo a
soma sera nos valores de intervalo.

o NAO(valor_légico): Inverte o valor do argumento.

o QU(valor_légicol; valor_légico2; ...): Retorna VERDADEIRO se algum valor l6gico é
VERDADEIRO.

o PRLMAIUSCULA(texto): Torna maitiscula a primeira letra de todas as palavras.

o E(valor_logicol; valor_légico2; ...): Retorna VERDADEIRO se todos os valores
l6gicos sao VERDADEIRO.

Condicionais

Para trabalhar com funcdes do tipo condicional em LibreOffice Calc vamos utilizar a fungdo
condicional SE.

Esta fungdo avalia uma condicdo e se ela é verdadeira calcula uma primeira férmula, e se a
condicao for falsa calcula uma segunda férmula. Seu formato é o seguinte:

SE(Teste; Valor_entdo; Valor se_nao)

*  Exemplo 1:
SE(D3>8;44;23)
Traducdo: se o valor na célula D3 é maior que 8, o resultado sera 44, em caso contrario 23.

Podemos usar bucles condicionais se quisermos utilizar varias condi¢des dentro de uma mesma
funcao:

*  Exemplo 2:
SE(D3>8;SE(E3>10;5;23);23)
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Traducdo: vai escrever 5 se D3 e E3 sdo maiores que 8 e 10 respectivamente e 23 em caso
contrario. Neste caso poderiamos utilizar também a funcao de valor l6gico E, que age sobre varias

condicOes (valores logicos) e devolve o valor VERDADEIRO se todas as condi¢es sdo
verdadeiras. Seu formato é:

E(Valor légico 1; Valor logico 2;......)

Usando E o exemplo 2 fica assim SE(E(D3>8;E3>10);5;23)

* Exemplo 3:
SE(D3>8;44;SE(E3>10;5;23))

Traducdo: a funcao devolve 44 se D3 é maior que 8. Se D3 for menor ou igual a 8 e E3 for
maior que 10, entdo o valor devolvido é 5 e se D3 for menor ou igual a 8 e E3 menor ou igual a 10 o
valor devolvido é 23.

As condigoes logicas (ou de comparagao) mais usadas podem ser encontradas na se¢cao Formulas
deste capitulo e uma breve descricio das funcdes légicas mais usadas como E, OU e NAO
encontram-se na secao Algumas funcdes usuais incluidas no LibreOffice.

Observacao: Para a introducdo de caracteres nos valores condicionais, devem ser usadas
aspas duplas.

Listas e bases de dados

LibreOffice.org Cal é um bom instrumento na hora de trabalhar com uma quantidade grande
de dados, usando listas ou bases de dados. A organizagdo dos elementos se faz num intervalo de
dados, que corresponde a um conjunto de linhas ou colunas de dados separados por linhas e colunas
em branco. Assim, uma folha de calculo pode ter diferentes intervalos de dados.

Para definir um intervalo de dados, se utiliza a opcao Definir intervalo do menu Dados. Se ndo
se encontra selecionado o intervalos de células que queremos definir, entdo o programa toma el area
de dados no qual se encontra ativa uma célula. Quando se abre a janela, para selecionar dados,
debemos escrever o nome que vamos dar ao intervalo (no exemplo da 66 colocamos o nome
intervalol). Se o intervalo de células que se encontra selecionado nao é o desejado, podemos defini-
lo novamente, de forma manual, no icone Intervalo que aparece na janela e finalizar pulsando OK.
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H-0-B- O 8R XDB-& 9 QA BFEEHE YL LY RN Q= O BERE ~
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120 | fx & = o
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2 indices de preco de moradia

3

4 Media anual Media anual

5 Rio de Janeiro 2016 2015] 2014] 2013 [5a30 Paulo 2016 2015] 2014] 2013
_ 6 ger

ral 9711 98,66| 101,98| 100 ral 97,88 99| 102,04] 100
moradia nova 104,38] 106,34 106,73] 100 moradia nova 101,62] 103,36 104,86 100
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Figura 66: Exemplo de intervalo de dados

Depois de criados os intervalos de dados, estes poderdo ser selecionados usando o menu Dados
— Selecionar intervalo

Os elementos de uma tabela se decompdem em Registros e Campos. Os Registros
correspondem as linhas do intervalo de dados, e guardam os valores dos objetos descritos nas
células correspondentes a una sola entidade ou individuo. Normalmente o primeiro registro (a
primeira linha) do intervalo de dados, se denomina Linha de encabecamento, e serve para
descrever os dados da coluna que encabeca. Cada coluna se denomina Campo, o conjunto de
valores que pode receber um campo se denomina Dominio.

A tabela do exemplo exibido acima tem dois intervalos de dados. No intervalo 1, vemos que o
intervalo possui uma linha de encabegamento composta por cinco registros:

Rio de Janeiro | 2016 2015| 2014 2013|

e cada um desses registros tem associado trés campos:

geral
moradia nova
moradia usada
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Como ordenar os dados

Uma das fungdes mais uteis quando trabalhamos com intervalos de dados é a ordenacao de
dados, ordenagdo numéria ou alfanumérica. Esta ordenacdao pode ser em sentido ascendente (de A a
Z ou de Menor a Maior) ou descendente (de Z a A ou de Maior a Menor).

Na barra de ferramentas encontramos acesos diretos a estas op¢des. Depois de ter definido os
intervalos de dados e de selecionar um intervalo de dados abrimos a janela Ordenar (menu Dados
— Classificar), aparecendo a janela Ordenar como mostra a 67.

HBE-O-B- DR x0D B -5 QA BEEEB “"u i % BT O O EEE ~
Lberationsans _+|[10 |[+|/ B 7 U L-B - T = 3 S E T+ 1 $%0@ 90Q =0 -5 -L- ¢ =
ASE10 v fx ¥, = |RiodeJaneiro
I | = G c | H ] |9 ] k | v | m | N | o A
@ oOrdenar
20 Critério de ordenagac Opgdes E
Chave de classificacdo 1 :
@ Crescente P
2016 Zal 3
Decrescente | &
Chave de classificagio 2 —
@ Crescente :
-indefinido - = 3 P
Decrescente | |
Chave de classificagéo 3 :
Crescente P
-indefinido - 3
Decrescente | &
= E vl
% | Planilha1
Ajuda | oK | | Cancelar Redefinir

@ |Localizar i

Planilha 1de 1 6 linhas, 5 colunas selecionadas ! Padrao ! T TE Soma=9252,63 - o + | 100%

Figura 67: Ordenar dados de um intervalo de dados

Na janela Ordenar, aparecem hasta trés critérios de ordenacdo diferentes, cada um desses
critérios deve ser definido, de modo que temos que explicitar o registro que queremos ordenar (as
opcoes aparecem clicando na chave) e a ordem em que queremos a classificacao (Crescente ou
Decrescente). Quando sdo usados varios critérios, estes agem pela ordem das chaves estabelecida.

Filtros e subtotais

Em bases de dados grandes resulta util uma ferramenta que possibilite selecionar um
determinado intervalo de dados sem perder o contetido global da tabela. Por exemplo, suponha que

Rivero, Ferrer, Colombo, Useu 84 Laboratério de Informaética



Planilhas de calculo: LibreOffice Calc Listas e bases de dados

temos uma base de dados que contém os dados dos pacientes de uma consulta médica, e queremos
conhecer os pacientes cuja ultima visita foi no més de maio e/ou os pacientes cujo sobrenome
comeca por “M”. E possivel fazer isto usando a ferramenta Filtros do menu Dados.

Para utilizar esta ferramenta devemos:
* Selecionar o intervalo de dados onde queremos aplicar os filtros

*  Vamos ao menu Dados — Autofiltro e ativamos a funcao Autofiltro (ver 68 a seguir).

Classificar...  EEEEEEe 3
H-O-B-938R XxDa . BE®E wiu L% BNy Q= OBREE ~
Classificar em ordem crescente
Liberation Sans | [10 - B 7 U Classificar em ordem decrescente % 1 $ % 0D OQ 00 = = 0O = ﬂ - b, =
G25 | fx & = g
= Mais filtros _
A | B | c¢ | o | [ 0 ] K L | m | N | o
1 Definirintervalo...
2 indices de p Selecionar intervalo...
3
4 Media anual Media anual
5 |Rio de Janeiro Tabela dinamica 2015 2014 2013
6 |geral it ! 97.88) 99| 102,04 100|
7 |moradia nova Calcular 101.62] 103,36 104,86 100
8 |moradia usada A _ 91.15| 90.7] 96,76| 100|
a Validagao...
10 | Subtotais...
i || N NPV SN N Formuldrio.. S L S
12
13
S % Fonte XML...
15
16
17
18
19 Consolidar...
% Esquema
T2z | Estatistica
_23 |
Fa: —
_26 |
_27 |
_28 |
_29 |
_30 | =
ol
% | Planilha1
@ |Localizar v [] Pesquisar valor formatado (] Diferenciar maiGsculas de mindsculas Q
Planilha 1 de 1 Padrao - Soma=0 = < + | 100%

Figura 68: Ativar Autofiltros

Quando aplicamos o Autofiltro, nas células da linha de encabecamento do intervalo de dados
aparecem umas setas. Clicando nelas podemos selecionar o filtro desejado. Uma vez selecionado
um filtro somente vao aparecer os elementos permitido pelo filtro ativo, ocultando as linhas que ndo
correspondem-se com o filtro. Enquanto um filtro permanece ativo, a seta visivel na linha de
encabecamento estara de cor azul. Se desejarmos desativar o filtro e que se exibam todos os dados
da tabela novamente, clicamos na seta do filtro ativo e selecionamos a op¢ao Todos.

Para utilizar filtros mais complexos como que, por exemplo, os valores de um determinado
campo (coluna) sejam maiores que um nimero fixo, ou que comece por uma letra determinada,
debemos usar os Filtros padrées no menu Dados — Mais filtros — Filtro padrao. Fazendo isto vai
abrir uma janela Filtro padrao como na 69.
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-nenhum-

2 -
Liberation sans 10 Jo- B - Tl
] Filtro padrie = )
G H | J K M [ N o
1 Critérios de filtragem B [
2| oOperador Nomedocampo Condicao Valor | &
3 | E
4 2016 o = X ‘ 1 Media anual
5 aulo o160 o1 o] 2013
; Gree ol o204l iod
7 noval 101,62 103.36] 10486 100
B usad| 91,15| 90.7] 96.76| 100)
9

-nenhum - =
13 » Opges
14

15
1§ | Ajuda

OK J Cancelar

% | Planilha1

@ | Localizar =

] Pesquisar valor formatado [

| Diferenciar maiUsculas de mindsculas

.| 8

Figura 69: Janela para filtros padrées

Na janela Filtro padrao podemos escolher os campos disponiveis de acordo com o critério que

desejemos usar para filtrar (ver 70). Na coluna Nome do campo debemos selecionar o campo que

queremos filtrar, em Condigdo debemos estabelecer o critério de filtrado (podemos escolher entre

varias op¢es como operadores de comparacdo numérica como >=, = ou <> ou fungdes de texto

como ou Comega com ou Ndo termina com), em Valor debemos determinar um parametro (numero

ou letras) que vai ser comparado com o valor das células de acordo com a condicdo anterior. Se

desejarmos adicionar condi¢Oes, primeiramente ativamos o Operador onde somente existem duas

opcoes: E/OU.

2 Indices de preco de moradia
3
4 Media anual Media anual
Rio de Janeiro [ 201 2015 2014 2013 Sao Paulo 2016 2015] 2014] 2013
97,88 99| 102,04] 100
noval 101,62 103, 36| 104,86| 100
£ usad| 91,15 90.7] 96,76 100
9| Critérios de Filtragem
:5 Operador Nomedo campo Condicao Valor F
nE
12 2016 < 2 |100 v M E
13 E
B 2015 < = | |os 2 L
15 s P
16 L z L
5 oV 2014 = 5 v b
1§ ] 3
19 > | |-nenhum- = <
20 > E
21 » Opgoes <= B
22 5= E
23 <> B E
24 Ajuda Maior E ] Cancelar | |
3 S < y
2 ! ! Maior % [ —
28 Menor % F
29 Contém
30 N&o contém
Comega com e i———
% | Planilhat Nao comega com
- Termina com = -
& |Localizar N&o termina com ["] Pesquisar valor formatado [| Diferenciar maitsculas de mindsculas O

Figura 70: Opgdes para filtro padrdo
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Quando temos os dados agrupados de acordo com uma condicdo, é possivel realizar calculos
parciais com os dados que temos na tela mediante a funcdo Subtotais (menu Dados — Subtotais).
Na 71 podemos ver a janela Subtotais.

@ Subtotais

adia anual E
19 Grupo | 2° Grupo | 3° Grupo | Opgoes E

91,
Agrupar por: [Rio de Janeiro | 2 L
: Calcular subtotais para: Utilizar Fungao: :
b , — Contagem P
;| 2016 Média u
q || O 2015 Max. I
— Min. P
1 2014 Produto |
¥ O 2013 Contagem (somente nimeros) L
| DesvPad (amostra) L
1 DesvPadP (populagao) B
- | Var (amostra) E
- | VarP (populagao) E
1 Ajuda | (o] 4 J Cancelar Redefinir Remover |

W
Figura 71: Janela Subtotais

A funcao SUBTOTAL usada como uma funcdo (usando a barra de férmulas ou o botdo de
Assistente de fungdes) é uma funcao de Calc que modifica seu valor em funcdo dos filtros que
estamos usando. Tem dois argumentos de entrada: o intervalo no qual queremos calcular o subtotal
e a funcdo que queremos utilizar. As fungdes estdo identificadas com um ntimero que vai desde 1
até 11. Na Tabela 1 a seguir temos a correspondéncia entre as fungdes e os numeros que as

identificam.

Funcao Numero Funcao Numero

MEDIA 1 DESVPAD 7

CONT.NUM 2 DESVPADP 8

CONT.VALORES 3 SOMA 9

MAXIMO 4 VAR 10

MINIMO 5 VARP 11

MULT 6

Tabela 1: Numeragdo das fungdes de Subtotal
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Formato condicional

Frequentemente resulta interessante ndo somente mostrar solo um intervalos de células que
verificam certa condicdo (filtros), se ndo mudar o formato das células que verificam dita condicao.
Esto pode ser feito usando a Formatacao condicional. Para ativa-lo, primeiro debemos selecionar
o intervalo de dados onde queremos aplicar a formatacdo condicional, depois selecionamos 0 menu
Formatar — Formatacdao condicional donde se abre a janela Formatacao condicional para
definir a formatacgdo (ver 72).

E @ Formatagdo condicional para B5

| Condicdes £
Condigao 1
| 5 = S = [ = E
valor da célula & =, iguala & I

i Aplicar estilo Padrao & 2016 :
% Insira um valor! 13
g 2014]
5 102,04
| 104,86|
8 96, 76)
|
10 E
n E
12 E
LE] E
JE} E
L] E
18 E
1 E
18 E
15 E
2 E

2 | adicionar Excluir E

22 E

2 E

24 Intervalo de células

25 . = |

2 Intervalo: |B5 + i

21 E

28

g Ajuda | OK | | Cancelar

3a

i e ———

Figura 72: Janela de Formato condicional

Observamos como podemos definir até trés tipos de formatos (condi¢6es). Na primeira linha de
cada formato debemos selecionar cada parte da condicdo desejada; por exemplo O valor da célula é
maior ou igual 10. Na segunda linha debemos selecionar o estilo que queremos atribuir a essa
condicdo. Se o estilo desejado ndo esta entre los predefinidos, debemos defini-lo usando Novo
Estilo. Por exemplo, se quisermos um novo estilo que seja a cor do plano de fundo em vermelho e a
letra em negrito, clicamos em Novo Estilo, onde aparecerdo as opgOes para escolher. Podemos
nomear o novo estilo como “Vermelho” e assim podemos usa-lo novamente sem ter que defini-lo
cada vez. Na 73 temos o exemplo do formato Vermelho do exemplo e na 74 a aplicacdo desse
formato condicional no exemplo.
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Listas e bases de dados

i Condigdes
Condicao 1

Ovalordacélulaé

E g 2014
maior ouigual a = | |100 02,04

Aplicar estilo

Adicionar | | Excluir

Intervalo de células

Intervalo: |B5

1
|

| Ajuda

T\HHIIIIIIHHHIIII

A

-
OK | Cancelar 2

Figura 73: Exemplo de formato “Vermelho”
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.
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i
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~
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u

B (AN YNNI
S0 | [~ o | &

% | Planilhat

@ | Localizar v

Planilha 1 de 1 4linhas, 5 colunas selecionadas

"] Pesquisar valor formatado (] Diferenciar maidsculas de mindsculas  Q,

Padrao I Soma=9252,63

Figura 74: Exemplo de aplicagdo de formato condicional

+ | 100%
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Graficos

Calc é uma boa ferramenta na hora de criar graficos a partir de dados inseridos numa planilha.
Utilizar graficos é uma forma simples e visual de interpretar um conjunto de dados, mostrando mais
informagdo que apenas uma série de dados classificados por linhas e colunas.

Criando um grafico

Consideremos a tabela sobre Producdo de vinho e azeite da 75 a seguir:

Producéo de vinho e azeite

toneladas/ano vinho azeite

Espanha 7151 10415
Portugal 5401 6014
Franca 10540 5400
Italia 6216 8512
Grécia 1224 7030
Totales 30532 37371

Figura 75: Tabela de produgdo de vinho

Calc dispde de um assistente que serve de guia na confeccdo de graficos. Assim obter um grafico
de colunas (76), um grafico de pizza (77), um grafico de linhas (78), etc.

Producéo de vinho e azeite Producgéo de azeite
12000
10000
3000 W Espanha
6000
2 4000 . H Portugal
2 2000 B vinho =
E 0 N azeite ranca
=! . _ H [talia
< = o o o
@Q@ﬁ‘ Qéo'?f' & ¢ W Grécia
paises
Figura 76: Exemplo de grdfico de colunas Figura 77: Exemplo de grdfico de pizza
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Vamos ver como criar o grafico da 78 usando os dados da 75:

Pruducéo de vinho e azeite

40000
35000
30000
25000
20000
15000

10000
5000

0
Espanha  Portugal Franca Itélia Grécia

Figura 78: Exemplo de grdfico de linhas

== Vvinho
=== gzeite

Selecionamos o comando do menu Inserir — Grafico, ou clicar sobre o botdo Inserir
grafico da barra padrdo de Calc (ver 79).

Q A o 5 % LT Qo [

B - $-% oo 00, E =
Botao Inserir grafico ¥ Prop
D | G | H | | alll—E®
Pad

Figura 79: Botdo Inserir grdfico

Aparecera o primeiro passo do assistente para graficos como mostra a 80. Nesta janela
podemos escolher o tipo de grafico desejado: Coluna, Barra, Pizza, Area, Linha, etc. Em

nosso caso selecionamos Linha — Pontos e linhas.

Clicamos no botao Préximo>> que aparece na parte inferior do assistente para graficos.
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B Assistente de graficos

| Escolha um tipo de grafico
| Passos
Ih Coluna
[ E Barra e
 1.Tipo degrifieo o o ¢ %
| 2.Intervalo de dados la Area }
| 3.5érie de dados -
| . L XY (Dispersao) Pontos e linhas
4.Elementos do grafico £ Bolha
& Rede [] Empilharséries
lii Cotagoes Em cima
[i; Colunaelinha
Porcentagem
Tipodelinha |Reta 3 | Propriedades...
Ajuda <<Voltar Proximo >> Concluir Cancelar

Figura 80: Primeiro passo do assitente de grdficos

* Na nova janela selecionamos o intervalo de dados a mostrar no grafico, disposicao deles na
planilha (em linha ou em coluna) e se o intervalo selecionado tem os rétulos ou nao. Para
nosso exemplo, selecionamos as sete linhas e as trés colunas (usando o botdo ao final da
barra Intervalo de dados) que ficam no intervalo A2:C7 (ver 81), marcamos que os dados
estio em coluna e que estamos colocando também os rétulos das séries. Depois
pressionamos a tecla Enter.

* Clicar no botdao Préximo>> para abrir a terceira janela do assistente.

% Assistente de graficos

Escolha um intervalo de dados

Passos
Intervalo de dados: |$Planilha1.5A52:5C57

o |

ETpassygmiie ) Série de dados em linhas

_ Série de dados em colunas
3.5érie de dados ®
4. Elementos do grafico & Primeira linha como rétulo
® Primeira coluna como rotulo:
Ajuda << Voltar Proximo >> | Concluir | Cancelar

Figura 81: Escolha de dado no Assistente de grdficos
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* Na terceira janela (ver 82) poderemos personalizar as séries de dados escolhendo os nomes e
rétulos dos dados e adicionando novas séries ao grafico. Se na janela anterior selecionamos
a opcdo de rétulos na primeira linha e na primeira coluna, aparecerdo ja selecionados, mas
podemos troca-los por outros valores em outras colunas.

0 Assistente de grificos

Personalizar intervalos de dados das séries individuais

Passos

Serie de dados: Intervalos de dados:
1.Tipo de gréfico vinho| Nome. . SPlanilha1.$BS2
azeite Valoresde Y SPlanilha1.5B$3:5BS7

2.Intervalo de dados

4. Elementos do grafico
Intervalo para Nome

SPlanilha1.5BS2 =]
Caltegorias
Adicionar A [splanilhat.5A$3:5A57 =
Remover v
Ajuda << Voltar Préximo >> Concluir | Cancelar

Figura 82: Personaliza¢do dos dados no Assistente de grdficos

Para personalizar os intervalos:

© Clicar no botdo no final da barra Intervalo para nome, e na folha selecionar o
intervalos onde se encontra o nome de cada série. Pressionar a tecla Intro. No nosso caso
selecionar B2 para la série vinho e C2 para la série azeite.

© Podem se adicionar ou eliminar séries de dados. Clicar a seguir no botdao no final da
barra Categorias e na Folha selecionar o intervalo que define o eixo X. Depois
pressionar a tecla Intro. No exemplo, o intervalo é A3:A7, ou seja, | coluna com os
nomes dos paises que tem sido estudados.

* Depois de personalizar os intervalos, clicamos no botao Préximo>> para chegar até a tltima
janela do assistente.

* Neste ultimo passo é possivel configurar varios elementos do grafico, como o Titulo,
legendas e configuracdo de grades como mostra a 83. Por exemplo, é possivel escolher se o
grafico vai ter legenda ou ndao e escolher a posicdao da legenda na grade.
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& ® Assistente de graficos
Escolha os titulos, legendas e configuragfes de grade
Passos
Titulo Exibir legenda
1. Tipo de grafico A esquerda
Subtitulo
2. Intervalo de dados o A direita
3. Série de dados ,
------------------------- oo Eixo X Em cima
4 ;Elementos do gréfico!
Eixo Y Embaixo

Exibir grades
Eixo X EixoY

Ajuda << Voltar __ Concluir Cancelar

Figura 83: Personalizar titulo, legenda e grade

Em cada passo do assistente para graficos aparecem varios botdes na parte inferior do quadro de
dialogo:

* Cancelar: para ndo realizar o grafico.

* Voltar: para ir para o passo anterior do assistente. Se estivermos no primeiro passo este botao
aparece desativado, dado que ndo faz sentido voltar.

* Seguinte: para ir para o passo seguinte do assistente. Se estivermos no primeiro passo este
botdo aparece desativado.

* Concluir: para sair do assistente, mas criando o grafico com todas as opcdes que tem por
defeito.

Também podemos inserir um grafico usando o menu Inserir — Grafico. Quando clicamos nesse
comando, aparecera a primeira janela do Assistente de grdficos.

Observacado: O grafico é colocado com um objeto OLE dentro da folha.

Mudar as caracteristicas de um gréafico

Depois de ter o grafico pronto é possivel redefinir todas as caracteristicas do grafico. Para isto,
clicamos com o botdo direito do mouse no grafico e selecionar a opcao Editar. Depois teremos a
opcdo de selecionar cada um dos objetos do grafico para edita-los e personaliza-los. Vamos
continuar com o exemplo anterior para mostrar como mudar algumas caracteristicas do grafico.
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Graficos

Trocar o formato das linhas.

Vamos trocar o formato da linha que representa o vinho. Para isto, clicamos (no grafico) num dos
marcadores quadrados de cor azul da linha do vinho (depois de selecionar a op¢do Editar do menu
contextual como foi anteriormente mostrado). Automaticamente vao ficar selecionados todos os
quadrados. Fazendo doble clic em qualquer deles aparecera a janela Série de dadoes (ver 84) onde é
possivel trocar as caracteristicas da linha como o estilo, a cor, e 0o formato do marcador. Por
exemplo, podemos trocar a cor da linha para a cor verde, e trocar o formato do marcador, ou o estilo

da linha para tracejado como se vé na figura.

Opcoes  Linha

Propriedades da linha

Estilo:
- Estilo de linha 9
Cor:
I Grifico 4
Largura:
0,03" |2

Transparéncia:

-

0% -

Ajuda

Figura 84:

Trocar a cor da area do grafico.

-

Largura: [0,25cm | -
Altura: D,25cm | =

[ Manter proporcao

Cancelar Redefinir

Janela Série de dados

De novo, depois de selecionar o comando Editar do menu contextual que aparece ao clicar com o
botdo direito do mouse no grafico, clicamos a area do gréfico para que fique selecionado. Fazendo

clic. Assim vai aparecer a janela de dialogo Area do grdfico, como mostra a 85.
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Na aba Borda é possivel trocar o estilo, a cor e a largura da borda, na aba Area é possivel definir
se queremos uma cor para a area do grafico e na aba Transparéncia é possivel definir, se a area
esta colorida, a intensidade da cor.

s

Area do grafico

Bordas | Area Transparéncia

Propriedades da linha
Estilo:

k

Continuo &
Cor:
- Verde 5 =

Largura:
0,00" |-

4

Transparéncia:

-

0% -

G e wiN

Ajuda | OK | | Cancelar Redefinir

Figura 85: Janela Area do grdfico

Trocar o formato dos rotulos dos eixos

Fazer doble clic sobre os nomes dos paises, no eixo X aparecera la ventana de didlogo Eixo X
(ver 86).

Nas abas Escala, Posicionamento e Linha é possivel trocar a escala, a posi¢cdo e algumas
caracteristicas da linha que define o eixo X.

Na aba Rétulo é possivel mudar a orientacdo do texto, escolhendo o angulo desejado, e nas
abas Fonte e Efeito de fontes podemos escolher o tipo de letra, tamanho, cor e demais
caracteristicas do texto.
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Escala Posicionamento Linha |

0 NUmeros Fonte Efeitos de Fonte

® Mostrar rétulos

Ordem Fluxo do texto
Lado a lado ("] sobrepor
Dispor por niumeros impares [ Quebrar

Dispor por numeros pares

@® Automatico

Orientacdo do texto

: : b ["] Empilhado verticalmente

y ABCD » 0 :| Graus

- b

Direcao do texto: |Utilizar defini¢des dos objetos superordenados -

Ajuda | OK | | Cancelar Redefinir

Figura 86: Janela Eixo X

Adicionar linhas de tendéncia

Para os graficos do tipo linha (sempre se sejam com valores numeéricos) e XY (Dispersdo) temos
a opcao de adicionar uma linha de tendéncia. Uma linha de tendéncia é uma aproximacao dos
valores do grafico usando uma funcao linear. O Calc, alem de aproximacdes lineares, permite outras
aproximacoes usando diferentes funcdes como funcdes logaritmicas, exponenciais ou polinomiais
entre outras. Para inserir uma linha de tendéncia num grafico precisamos selecionar os pontos da
série de dado e abrir o menu contextual com o botdo direito do mouse e selecionar Linha de
tendéncia (ver 87) ou no menu Inserir — Linha de tendéncia. Das duas formas a janela de
abriremos a janela de Linha de tendéncia aparecera (ver 88). Nela poderemos escolher o tipo de
funcdo que queremos usar para aproximar os valores. Na aba Tipo também poderemos escolher
outras opcdes como mostrar a equacdo da linha e o valor R® (valor que mostra se a aproximacio
é boa com valores perto de 1 ou ndo tdo boa com valores perto de 0). Na aba linha poderemos
modificar o formato da linha.
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Cortar
Copiar
Colar

Formatar série de dados...

Inserir rétulos de dados
Inserir linha de tendéncia...
Inserir linha de valor medio
Inserir barras de erro X...
Inserir barras de erro Y...

Disposigdo 3

Tipo de gréafico...
Intervalos de dados...

Figura 87: Menu para
inserir uma linha de
tendéncia

& @ Linha de tendé&ncia para a série de dados "1/c 1v*

- Linha
Tipo de regressdo

E 0 Linear | Polinomial

' Logaritmica Grau 2 2]
| Exponencial " Média mével

| Geométrica Periodo 2 |é|
Opgoes

MNome da linha de tendéncia

Extrapolar para frente 0 12
Extrapolar para tras o |5|
Forgar a intercepgao 0 2]

Mostrar equagao

Mostrar coeficiente de determinagéo (R?)
Nome da variavel X X

Nome da variavel Y fx)

Ajuda L 0K | Cancelar Redefinir

Figura 88: Janela de Linha de tendéncia
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Capitulo 4

Apresentacoes usando Impress

Introducao

Impress é o programa de apresentacdo do LibreOffice. Pode-se criar slides que contenham
diferentes elementos, incluindo texto, marcadores e listas numeradas, tabelas, graficos, clipart e
uma ampla gama de objetos graficos. Impress oferece todas as ferramentas mais comuns para
apresentacoes em multimidia, tais como efeitos especiais, animacao e ferramentas de desenho. Ele é
integrado com as capacidades graficas avancadas do Draw e do Math. As apresentacoes de slides
podem ser ainda melhoradas com os efeitos especiais de texto do Fontwork, assim como sons e
videos.

Iniciando o Impress

Podemos iniciar o Impress de varias formas:
* A partir do Centro de Inicio do LibreOffice, se ndo houver componente aberto;
* Do menu principal do sistema ou da Inicio rdpido do Libre.

* De qualquer componente aberto do LibreOffice. Clique no tridngulo do lado direito do icone
Novo na barra de ferramenta principal e selecione Apresentacdo no menu suspenso ou
escolha Arquivo — Novo — Apresentacdo na barra de menu.

Quando iniciar o Impress pela primeira vez, a janela de Selecao de modelo (ver 89) sera exibida.
Nela vocé pode escolher um dos modelos existentes para sua apresentacao. Clique em Abrir para
abrir a janela principal do Impress'’.

A janela principal do Impress (ver 90) tem trés partes: o Painel de Slides, Area de Trabalho, e
Painel de Tarefas. Adicionalmente, diversas barras de ferramentas podem ser mostradas ou ocultas
durante a criacdo de uma apresentacao.

10 Se ndo quiser que a caixa se inicie a cada vez que se inciar o Impress, de-selecione a opcdo Mostrar esta caixa de
dialogo ao iniciar. Pode-se ativar novamente mais tarde em Ferramentas — Preferéncias — LibreOffice
Impress — Geral — Novo documento, e selecione a opcao Comecar com a seleciao do modelo.
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L EeN Selecione um modelo
Pesquisar... Filtro | Apresentagdes o Todas as categorias
S
| rmssmmsitrmss | Pulse b ansdr tuct Pl o i e

[ russe para anndie un tiuta e

P parn s s Fulse ara atadr Weis

Mostrar esta caixa de didlogo ao iniciar +r Importar

Abrir

Figura 89: Janela de selecdo de modelo

ormatar Ferramentas
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v [ dE-8 +R- 8 Q-E-DE

=]
2% - c: | ooocm [:| [@Mcinza = | 873 [cor : 330 2 =
slides % || Normal| Estrutura detépicos Notas Folheto Classificador de slides Tarefas Vem
- [+ [ Paginas mestre
|v Layouts

Clique para adicionar o titulo \ \

Painel e - —
de | == &
slides | Cligue para adicionar texto -
Painel
Area de trabalho de
] tarefas
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.| || b Animacdo personalizada
5 ¥ Transicao de slides
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Figura 90: Tela inicial de Impress

Apresentacoes usando Impress
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Painel de Slides

O Painel de Slides contém imagens em miniaturas dos slides de sua apresentacdo, na ordem em
que serdo mostrados (a menos que se mude a ordem de apresentacao dos slides). Clicando em um
slide deste painel, isto o selecione e o coloca na Area de Trabalho. Quando um slide estd na Area de
Trabalho, pode-se aplicar nele as alteracGes desejadas.

Varias operagOes adicionais podem ser aplicadas em um ou mais slides simultaneamente no
Painel de Slides:

* Adicionar novos slides para a apresentagao.

* Marcar um slide como oculto para que ele ndo seja mostrado como parte da apresentacao.
*  Excluir um slide da apresentacdo, se ele ndao é mais necessario.

* Renomear um slide.

* Duplicar um slide (copiar e colar) ou mové-lo para uma posicdo diferente na apresentacao
(cortar e colar).

Também é possivel realizar as seguintes operagdes, apesar de existirem métodos mais eficientes
do que usando o Painel de Slides:

» Alterar a transicao de slides para o slide seguinte ou apos cada slide em um grupo de slides.
» Alterar a sequéncia de slides na apresentagao.
+ Alterar o modelo do slide.

Alterar a disposicao do slide ou para um grupo de slides simultaneamente.

Painel de tarefas

O Painel de Tarefas tem cinco se¢cdes mas apenas uma se¢ao por vez pode ser expandida. As
diferentes secdes podem ser escolhidas usando os botoes a direita da barra e sdo as seguintes (ver
91):

* Configuracao das barras laterais: Vocé podera modificar a configuracdo das barras
laterais colocando ou tirando botdes, desencaixando ou fechando a barra do painel de
tarefas.

* Propriedades: Aqui é definido o estilo de pagina para sua apresentacao. O Impress contém
slides mestre pré-preparadas (slides mestre). Um deles, o padrdo, é branco, e os restantes
possuem um plano fundo.
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‘ganizador de slides Propried * _:

Configuracao

— Slide

Propriedades das barras _ | JE
H laterias <
w =
rl - i

Transicao de
slides

ide mestre

Animacao
Exijfir planc de fundo

Paginas Estilos e
mestre formatos

o
(E :I !

Galeria
I —
.. Navegador
- — I
— T — T — T
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Figura 91: Barra do Painel de Tarefas

* Transicao de slide: Muitas transi¢oes estdo disponiveis, incluindo Sem transi¢do. Pode-se
selecionar a velocidade de transicdao (lenta, média, rapida), escolher entre uma transicao
automatica ou manual, e escolher por quanto tempo o slide selecionado sera mostrado.

* Animacdo: Uma variedade de animacdes/efeitos para elementos selecionados de um slide
sdo listadas. A animacdo pode ser adicionada a um slide, e também pode ser alterada ou
removida posteriormente.

* slides mestre: As slides mestres pré-preparadas sdao mostrados aqui. Vocé pode escolher
aquela que se deseja, usa-la como esta ou modifica-la conforme suas proprias necessidades.

* Estilos e formatos: Poderemos escolher, aplicar e modificar os estilos de cada objeto da
apresentacdo de forma geral. Apenas poderdao ser modificados os estilos ja existentes e as
mudancas serdo aplicadas de forma automatica na apresentacao.

* Galeria: Aqui poderemos escolher diversas imagens para adicionar na apresentacao.
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Navegador: Podemos nos mover ao longo dos slides da apresentacao de forma rapida.
Também podemos escolher imagens ou objetos'.

Area de trabalho

A Area de Trabalho tem cinco guias: Normal, Estrutura de topicos, Notas, Folheto e

Organizador de slide. Estas cinco guias sio chamadas botdes de Visualizacdo. A Area de Trabalho

abaixo dos botdes muda dependendo da visualizacdo escolhida:

Normal: A exibicao Normal é a principal exibicdo para trabalharmos com slides individuais.
Use esta exibicdo para projetar e formatar e adicionar texto, graficos, e efeitos de animacgao.
Para colocar um slide na area de projeto (Exibi¢cao normal), clique na miniatura do slide no
Painel de slides ou clique duas vezes no Navegador.

Estrutura de topicos: A visualizacao Estrutura de tdépicos contém todos os slides da
apresentacdo em sua sequéncia numerada. Mostra topico dos titulos, lista de marcadores e
lista de numeragdo para cada slide no formato estrutura de topicos (ver exemplo na 92).
Apenas o texto contido na caixa de texto padrdao em cada slide sera mostrado, portanto se o
seu slide inclui outras caixas de texto ou objetos de desenho, o texto nesses objetos ndo é
exibido. Nome de slides também nao sao incluidos.

Use a exibicdo Estrutura de topicos para as seguintes finalidades:

1. Fazer alteracoes no texto de um slide:

1.i) Adicione e exclua o texto em um slide assim como no modo de exibi¢cao Normal.

1.ii) Mova os paragrafos do texto no slide selecionado para cima ou para baixo
usando as teclas de seta para cima e para baixo (Mover para cima ou Mover para
baixo) na barra de ferramenta Formatacao de Texto.

1.iii)  Altere o nivel da Estrutura de t6picos para qualquer um dos paragrafos em um
slide usando as teclas seta esquerda e direita (Promover ou Rebaixar).

1.iv) Move um paragrafo e altera o seu nivel de estrutura de tépicos usando a
combinacdo destas quatro teclas de seta.

Comparar os slides com sua estrutura (se tiver preparado uma antecipadamente).

Observe a partir do seu esquema que outros slides sao necessarios, pode-se cria-los
diretamente na exibicdao Estrutura de topicos ou pode-se voltar ao modo de exibicao
normal para cria-lo.

11 E aconselhado colocar nomes nos diferentes objetos da apresentacdo para logo poder encontra-los e manipula-los
de forma mais rapida e eficiente.
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Mormal Estrutura de topicos| Motas Folheto Classificador de slides

=1 Janeiro
-« Fevereiro
-@Marco

Figura 92: Exemplo de Estrutura de topicos

* Notas: Use a exibicdo Notas para adicionar notas para um slide. Para adicionar essas notas
precisamos dos seguintes pasos:

1. Clique na guia Notas na Area de trabalho.

2. Selecione o slide ao qual se deseja adicionar notas (clique o slide no painel Slides,
ou duplo clique no nome do slide no Navegador).

3. Na caixa de texto abaixo do slide, clique sobre as palavras Clique para adicionar
notas e comece a digitar.

Pode-se redimensionar a caixa de texto de Notas utilizando as alcas de redimensionamento
que aparecem quando se clica na borda da caixa. Pode-se também mover a caixa colocando
o cursor na borda, entdo clicando e arrastando.

+ Folheto: Clique na guia Folheto na Area de trabalho, entio escolha Propriedades no
Painel de Tarefas. Pode-se entdo optar por imprimir os slides de diversas formas e nimero
por pagina, como mostra a 93.

Use esta exibicdo também para personalizar as informacgdes impressas no folheto. Selecione
a partir do menu Inserir -~ Numero da pagina ou Inserir -~ Campo e na caixa de didlogo
que se abrir, e clique na guia Notas e Folheto (ver 94). Use esta caixa de didlogo para
selecionar os elementos que se deseja para aparecer em cada pagina do folheto e seus
contetdos.
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Propriedades ]
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Figura 93: Numero d slides por pdagina

[ ] L Cabecgalho e rodapé

Sides | Notas o fotos.
Incluir na pagina T 1

Cabegalho

Texto do cabegalho:

) Data e hora

O Fixo

1 Varigvel

Formato: 19/12/17

<

Idioma: Portugués (Brasil)

<>

Rodapé
Texto do rodapé:

| Ndmero da pagina

Al Ghiga Conco

Figura 94: Janela para inserir cabegalho e rodapé nos slides
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* Organizador de slides: A exibicdo Organizador de slides contém todas as miniaturas dos
slides. Use esta exibicdo para trabalhar com um grupo de slides ou com apenas um slide.

MNormal Estrutura de tépicos Motas Folheto Classificador de slides

~1
Conceilos basicos | 4

|

Como irde uma tela par outra?

= Resources
= Layouis
+5trings ‘J’{

bammnoq

."T-'/ 2

Figura 95: Vista Organizador de slides

Para alterar o numero de slides por linha:

1. Escolha Exibir — Barra de ferramentas — Exibicao de slides para fazer a barra
de ferramenta Exibicdo de slide visivel.

2. Ajuste o numero de slides (até um maximo de 15).

Para mover de um slide para outro numa apresentacdo no Classificador de slides:
1. Clique no slide. Uma borda grossa e preta é desenhada em torno dele.

2. Arraste-o e solte-o no local desejado. Conforme o slide se move, uma linha vertical
preta aparece para um lado do slide. Arraste o slide até que esta linha vertical preta
esteja localizada onde deseja-se que o slide seja movido.

Para selecionar um grupo de slides, use um destes métodos:

1. Use a tecla Ctrl: Clique no primeiro slide e, mantendo a tecla Ctrl pressionada,

selecione os outros slides desejados.

2. Use a tecla Shift: Clique no primeiro slide e, enquanto pressiona a tecla Shift, clique
no slide final do grupo. Isto seleciona todos os slides entre o primeiro e o tltimo.
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3. Use o mouse: Clique ligeiramente a esquerda do primeiro slide a ser selecionado.
Mantenha pressionado o botdo esquerdo do mouse e arraste o ponteiro do mouse
para o ponto um pouco a direita do ultimo slide a ser incluido. (Pode-se também
fazer isto da direita para a esquerda) Um contorno tracejado retangular se forma
enquanto arrasta-se o cursor através das miniaturas dos slides e uma borda é
desenhada em torno de cada slide selecionado. Certifique-se de que o retangulo
incluiu todos os slides desejados para a selegao.

Para mover um grupo de slides:
1. Selecione o grupo.

2. Arraste e solte o grupo para sua nova localizacdo. Uma linha vertical preta aparece
para mostrar para onde o grupo de slides sera movido.

Pode-se trabalhar com slides na exibicdo Organizador de slides assim como se trabalha no
Painel de slides. Para fazer alteracoes, clique com o botdo direito do mouse em um slide e
escolha qualquer uma das seguintes op¢oes do menu suspenso. Para renomear slides clique
com o botdo direito do mouse em uma miniatura no Painel de slides ou no Organizador de
slides e escolha Renomear slide no menu suspenso. No campo Nome, apague o nome
antigo do slide e digite o novo nome. Clique OK para cuncluir.

Criando e formatando uma apresentacao

Quando se incia o Impress a janela para escolher o modelo de apresentagdo aparece (ver 89). Ai
poderemos selecionar o tipo de apresentacdo que queremos criar. Vamos ver as ferramentas basicas
para modificar nossa apresentagao.

Inserindo slides

Isto pode ser feito de varias maneiras:

* Desde o menu Slide — Novo slide ou Slide -~ Novo mestre.

* Botdo direito do mouse no Painel de slide e selecionar Nove slide no menu que aparecera.
* Clique no botdao Novo Slide na barra de ferramenta Apresentagdo (ver 96).

* Fazendo clique duplo no botdo esquerdo do mouse no Painel de slides.
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Figura 96: Botdo Novo Slide

As vezes, em vez de partir de um novo slide se deseja duplicar um slide que j4 est4 inserido. Para
fazer isso, selecione o slide que se deseja duplicar no painel de Slides e escolha Slide — Duplicar
slide.

No Painel de Tarefas, podemos selecionar o esquema do slide na parte de Esquema da aba
Propriedades (ver 97). O esquema difere no niimero de elementos que um slide conterd, que vai
desde o slide vazio (slide branco) ao slide com 6 caixas de conteido e um titulo (Titulo, 6

contetdos).
Propriedades wl v
Inserir figura
Slide mestre  LushGreen B
o
Exibir planc de fundo
Exibir objetos 2
7 Slide mestre L7
— Esguemas ay
| |
el =
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| | |
[ [ | | HEE
N Nl =R

Figura 97: Diferentes esquemas para os
slides
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Elementos de texto e graficos podem ser reajustados a qualquer momento durante a preparacao
da apresentacdao, mas mudando o esquema de um slide que ja contenha alguns contetidos pode
alterar a disposicdo deles, estragando o slide. Se precisarmos alterar o esquema depois dos
conteudos terem sido adicionados, os contetidos ndao sdo perdidos, mas pode ser necessario
reformata-los.

O Slide de titulo (que também contém uma se¢do para um subtitulo) ou Somente titulo sao
esquemas adequados para o primeiro slide, enquanto que para a maioria dos slides se usara
provavelmente o esquema Titulo, contetdo.

Quando adicionamos um slide mestre, varios esquemas contém uma ou mais caixas de
contetido. Cada uma dessas caixas pode ser configurada para conter um dos seguintes elementos:
Texto, Filme, Imagem, Grdfico ou Tabela. Pode-se escolher o tipo de conteido clicando no icone
correspondente que ¢ exibido no meio da caixa de contetido, como mostrado na 98. Para texto, basta
clicar no local indicado na caixa para se obter o cursor.

Cligque para adicionar o titulo

» Cligue para adicionar texto

Inserir tabela | 4 Inserir grafico

Inserir clipe

Inserir imagem i gt
9 de midia

Figura 98: Tipo de contetido numa caixa de um slide
mestre

Modificando os elementos de um slide

Cada slide contera os elementos que estdao presentes no slide mestre que se esta usando, como
imagens de fundo, logos, cabecalho, rodapé, e assim por diante. No entanto, é improvavel que o
esquema pré-definido atenderd todas as suas necessidades. Embora o Impress ndo tenha a
funcionalidade para criar novos esquemas, ele nos permite redimensionar e mover os elementos do
esquema a vontade. Também é possivel adicionar elementos de slides sem ser limitado ao tamanho
e posicao das caixas.
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Para redimensionar uma caixa de contetido, clique sobre o quadro externo para que as 8 algas
verdes de redimensionamento sejam mostradas. Para mové-la coloque o cursor do mouse no quadro
para que o cursor mude de forma. Pode-se agora clicar com o botdo esquerdo do mouse e arrastar a
caixa de contetidos para uma nova posi¢ao no slide.

Para remover caixas do slide:

* Clique no elemento para realca-lo. (As alcas de redimensionamento verdes mostram o que é
realcado).

* Pressione a tecla Delete para removeé-lo.

Adicionando e modificando texto

Ha dois tipos de caixas de texto que pode-se adicionar a um slide:

1. Escolha de um esquema pré-definido na secdo Esquemas em Propriedades do Painel de
tarefas e nao selecionar qualquer tipo de contetido especial. Se o slide contém texto, clique
em Clique aqui para adicionar um texto no quadro de texto e entdao digite o texto. O estilo
Estrutura de esbogo 1:10 é automaticamente aplicado ao texto conforme o que insere. Pode-
se alterar o nivel da Estrutura de cada paragrafo assim como sua posi¢do dentro do texto
usando o botao direito do mouse quando aparece o cursor de texto ou desde o menu
Formatar usando a diferentes op¢des para texto.

2. Criar uma caixa de texto desde o menu Inserir — Caixa de texto, usando o botdo Inserir
caixa de texto (ver 99) ou com a tecla F2.

nEB-AHN T

Proprieda X _:
— Slide Botao Inserir =
For] Caixa de texto '
L]
Figura 99: Botdo para inserir uma caixa de
texto

Clique e arraste para desenhar uma caixa para o texto no slide. Ndo se preocupe com o
tamanho e posicdo vertical; a caixa de texto ird se expandir caso necessario enquanto se
digita. Solte o botdo do mouse quando terminar. O cursor aparece na caixa de texto, que
agora estd no modo de edicdo (borda em cinza com algas de redimensionamento como
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mostrado na 100). Depois digite ou cole seu texto na caixa de texto e clique fora da caixa de
texto para desmarca-la. Pode-se mover, redimensionar e excluir caixas de texto.

@1/// A /1;
1Cligue & arraste o texto para desenhar uma caixa para D; Te
,»te::{tn no slide, nao se preocupe com o tamanho e e ICIEISII;EIEU
;vertlcal 0 tEXto ird expandi-se se necessario enguanto se/
/dlglta Para aterar o  tamarcho  hodzontal, \ana
’;’"Redlmensmnandu Urma caixa de texto”. Para repualclunar a
/cal}:a de texto para umna parte difererte do slide, veja " Movendo

Zuma caixa de texto”

L

T

Sy

EJSDItE 0 botdo do mouse quanda finalizar. O cursor aparece
na caixa de texto, que esta agora no modo de edicao (bordas
hachuradas cirga com algas de redimensionamento verdg),

3)Digite ou cole seu texto na caixa de texto.

RN i 1
e T B

)C“ uUe fora da caixa de texto para tirar a sele ao
e A

=8

Figura 100: Exemplo de caixa de texto

Pode-se inserir texto em uma caixa de texto copiando-o de qualquer documento e colando-o no
Impress. No entanto, o texto colado provavelmente ndo coincidird com a formatacdo do texto ao
redor ou aqueles dos outros slides na apresentacdo. Isto pode ser o que se quer em algumas
ocasiOes; no entanto, na maioria dos casos, pode-se querer ter a certeza que a apresentacao nao se
torne uma colcha de retalhos de diferentes estilos de paragrafos, tipos de fontes, marcas de ponto e
assim por diante. Para formatar o texto colado temos as seguintes op¢oes:

* Colando texto nao formatado: normalmente uma boa pratica é colar texto sem formatacao
e aplicar a formatacdo depois. Para colar sem formatacao, coloque o cursor no lugar onde
aparecera o texto, ir ao menu Editar — Colar especial.. e na janela Colar especial selecionar
a opcao Texto sem formatacao como mostra a 101. O texto sem formatacdo ird ser
formatado com o estilo do entorno da posicdo do cursor em uma caixa de texto de Layout
automatico ou com o estilo grafico padrao em uma caixa de texto normal.

@ ® Colar especial

Documento de texto do LibreOffice 5.3

Origem: Tile:///Users/Ifelipe/Desktop/Dropbox/D | MOKE
gem: occumentos/UFF/Projetos/Ensino/MNota

s de Aula Lab InffBloco_|.odt Cancelar

Selegdo
Documento de texto do LibreOffice 5.3

Texto formatado [RTF]
Texto formatado [Richtext]

Ajuda

Figura 101: Colado especial
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* Formatado texto colado: Para colar um texto em uma area com Layout automdtico, é

preciso aplicar o estilo apropriado ao texto para dar a mesma aparéncia coerente com o resto

da apresentacao.

1.

Cole o texto na posicao desejada. Nao se preocupe se ndo parece certo, ficara certo em
um minuto.

Selecione o texto que se acabou de colar.
Selecione Formatar — Formatacado padrao na barra de menu.

Use os botoes barra de ferramentas ou em Propriedades — Paragrafo da barra de
tarefas para mover o texto para a posicdo apropriada e dar-lhe o nivel de recuo de linha
apropriado (ver 102).

Aplique a formatacdo manual como necessario para as secoes do texto (para alterar
atributos de fonte, tabulacOes, etc...) de forma aniloga em Writer (ver a secao
Formatando texto do Erro: Origem da referéncia ndo encontrada).
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Figura 102: Opgdes para a posi¢do do texto
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Se for colar em uma caixa de texto, pode-se ainda usar estilos para formatar rapidamente o
texto. Note que um e somente um estilo grafico pode ser aplicado para o texto copiado. Para fazer
isto:

Cole o texto na posicao desejada.

Selecione o texto que acabou de colar.

Selecione o estilo grafico desejado.

Aplique a formatacdo manual como necessario para as secoes do texto.

Criando e modificando listas

O procedimento para criar uma lista de marcadores e numeracao é bem diferente dependendo do
tipo de caixa de texto usada, embora as ferramentas para gerenciar a lista e personalizar a aparéncia
Sd0 0S Mesmos.

Em caixas de texto criadas automaticamente pelo Impress, chamada Layout automatico, os
estilos disponiveis sdo por padrao lista de marcadores, enquanto para caixa de texto normal um
passo adicional é necessario para criar uma lista com marcador.

Cada caixa de texto incluida no layouts disponiveis ja esta formatada como uma lista com
marcadores, portanto para criar uma lista com marcadores precisamos escolher um modelo de slide
que contenha uma caixa de texto (sdo facilmente reconheciveis nas miniaturas), clicar na caixa de
texto, que se 1é Clique aqui para adicionar o texto e digita o texto como se fosse uma lista, ou
seja, cada nova linha sera um novo item la lista. Os métodos para alterar entre listas de marcadores
e numeracao sao as mesmas que para formar listas em Writer (ver a secdao Listas do Capitulo 1).

Para criar uma lista em uma caixa de texto somente precisamos clicar dentro da caixa e usamos o
botdo Alterar lista de marcadores ou qualquer outra forma de iniciar uma lista de marcadores ou
lista numerada.

Adicionando imagens, tabelas, graficos e filme

Além de texto uma caixa pode conter também imagens, tabelas, graficos ou filme. Vamos ver
como adicionar esses elementos numa apresentagao.

Adicionando imagens
Para adicionar uma imagem a uma caixa de conteudo:

» Clique no icone Inserir imagem (ver 103).
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» Use o navegador de arquivos para selecionar o arquivo de imagem que se quer incluir. Para
ver uma pré-visualizacdo da imagem, selecione Visualizar na parte inferior da caixa de
dialogo Inserir imagem.

* Clique Abrir.

Titulo

Cligue para adicionar texto

(=lE=]

Adicionar
Imagem

Figura 103: Botdo par adicionar uma imagem

A imagem sera redimensionada para preencher a area da caixa de contetido. Para manter as
proporcoes de uma imagem na hora de redimensionar, clicamos com o botdo direito do mouse na
imagem da mesma forma que fizemos no Writer (ver Secao Figuras em documentos de Writer na
pagina 38), selecionamos Posicdao e tamanho no menu de contexto e certificamos que Manter
proporcao esta selecionada. De outra forma a imagem torne-se distorcida.

Pode-se adicionar uma imagem a um slide fora da caixa de contetido a partir do menu principal
Inserir - Figura — De um arquivo.

Adicionar uma tabela

Para a exibicdo de dados tabulares, pode-se inserir tabelas basicas diretamente nos slides
escolhendo o tipo de contetidos, usando o menu Inserir — Tabela na barra de menu ou com o
botdo tabela na barra de ferramentas (ver 104). Clicando na seta preta ao lado do botdo Tabela
mostra um grafico que pode-se arrastar e selecionar o nimero de linhas e colunas para a tabela. Os
dois primeiros métodos abrem a caixa de dialogo Inserir tabela mostrada na 105.
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Figura 104: Opgées para adicionar tabelas

™ Inserir tabela
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Figura 105: Janela Inserir tabela

Depois que a tabela é criada, pode-se modifica-la de forma semelhante ao que se faria em uma
tabela no Writer: adicionando e excluindo linhas e colunas, ajustando largura e espacamento,
adicionando bordas, cores de fundo, etc... (ver a secao Tabelas, figuras e sumério na pagina 35).
Modificando o estilo da tabela a partir da secio Modelos de tabelas no botdo Propriedades do
painel de Tarefas, pode-se alterar rapidamente a aparéncia da tabela ou quaisquer tabelas recém-
criadas com base nas opgoes de estilo que se selecionou. Pode-se escolher optar por dar énfase ao
cabecalho e as linhas de totais, bem como a primeira e a tltima colunas da tabela, e aplicar uma
faixa aparecendo nas linhas e colunas (ver 106). Tendo concluido o modelo da tabela, inserir dados
dentro das células é semelhante a trabalhar com objetos caixa de texto ou inserir dados no Calc.
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Figura 106: Opgdes para formatar tabelas em Impress

Planilhas embutidas no Impress incluem a maioria das funcionalidades de planilhas no Calc e,
portanto, capaz de realizar calculos extremamente complexos e andlise de dados. Se houver
necessidade de analisar seus proprios dados ou aplicar formulas, essas operacdes podem ser melhor
executadas em uma planilha Calc e os resultados mostrados em uma planilha incorporada no
Impress ou ainda melhor em uma tabela Impress nativa.

Alternativamente, escolha Inserir — Objeto — Objeto OLE na barra de menu. Isso abre uma
janela, como podemos observar na 107, onde podemos escolher a opcao de Planilha de LibreOffice.
Uma tabela tipo Calc aparecera no slide e o menu e as barras de ferramentas mudam para os
utilizados no Calc (ver 108). Pode-se também inserir uma planilha ja existente e usar o visor para
selecionar os dados que se deseja exibir no slide.

o0 Inserir objeto OLE
) Criar novo " Criar a partir do arquivo
Tipo de objeto

Planilha do LibreOffice 5.3
Desenho do LibreOffice 5.3
Férmula do LibreOffice 5.3
Gréfico do LibreOffice 5.3
Texto do LibreOffice 5.3

i B  Corcen

Figura 107: Janela para inserir objetos tipo OLE
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Figura 108: Tabela de Calc inserida como objeto OLE

O Impress oferece a capacidade de inserir num slide varios outros tipos de objetos como
documentos Writer, Formulas matematicas, ou mesmo uma outra apresentagao.

Adicionando clips e midia

Pode-se inserir varios tipos de musicas e clips de filme em seu slide selecionando o botdo Inserir
filme em uma caixa de contetido vazia (ver 109). Um reprodutor de midia sera aberto na parte
inferior da tela, o filme serd aberto no fundo da tela e pode-se ter uma visualizacdo da midia. No
caso de um arquivo de dudio, a caixa de contetido sera preenchida com uma imagem de alto-falante.

—

Clique para adicionar o titulo

Botao para
inserir clips e
midia

el
Figura 109: Botdo para inserir clips
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Adicionando formulas

Para adicionar uma férmula cientifica num slide usamos o menu Inserir — Objeto — Férmula.
Aparecera o editor de férmulas do Math (ver 110) aonde poderemos escrever os comandos para
nossa formula da mesma forma que faziamos no Writer (ver Capitulo 2). Para sair do editor de Math
clicamos em qualquer lugar da tela superior do Impress. A férmula sera tratada como um objeto
OLE e podera ser modificada em tamanho, posicdo, orientacdo e outras propriedades como se fosse
uma imagem, grafico ou tabela do slide.

[ XN ) Sem titulo 1

oo E-o-B-X B B @

Operadores Undrios/Binarios d Chque para adicionar o titlo

+4 -0 =0 =04

0+0 0-0 0.0 Ox0 fel" =1

a Clique para adicionar texto

O+0 Oed a0

a
Q/a Q.0 % DE'

-0 OAQ QvO | B i

br{ i%pi } =1

Figura 110: Formulas em Impress usando Math

Slides mestre

Um slide mestre é um slide que é usado como ponto de partida para outros slides. E semelhante a
pagina de estilos no Writer: controla a formatacao basica de todos os slides baseados nele. Uma
apresentacdo de slides pode ter mais de um slide mestre.

Um slide mestre tem um conjunto definido de caracteristicas, incluindo a cor de fundo, gréfico,
ou gradiente; objetos (como logotipos, linhas decorativas e outros graficos) no fundo; cabecalhos e
rodapés; localizacdo e tamanho dos quadros de texto; e a formatacdo do texto.
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O Impress vem com vdrias slides mestre pré-configurados. Eles sdo mostrados na secdo slides
mestre no painel de Tarefas (ver 111). Esta secdao tem trés subsecdes: Utilizadas nesta
apresentacao, Recém utilizadas e Disponivel para utilizacao. Clique no sinal + ao lado do nome
de uma subsecdo para expandi-la para mostrar miniaturas dos slides, ou clique o sinal — para
esconder as miniaturas.

e |
R

o
A

Paginas mestre x| =
— LWilizadas nesta apresentagao
=
[el
+ Recém utilizadas W
— Disponivel para utilizagio EF
L

-
N

Botao para
Paginas mestre

E—

Figura 111: Slides mestre na Barra de
tarefas

Criando e modificando um slide mestre

Criar um novo slide mestre é semelhante ao modificar o slide mestre padrao. Para comecar,
permita a edicdo de slides mestres desde o menu Exibir — Slide mestre. Depois poderemos
modificar o atual slide mestre ou criar um novo em Slide — Novo mestre ou usando o botdo Novo
mestre da Barra de ferramentas como podemos observar na 112 a seguir.
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ApresentacOes usando Impress

Office Arquivo Editar m Inserir Formata

Mormal
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entagdo de slides Ferramentas Janela Ajuda

FJ | Notas Giimc-G | Dm BN T A B
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GEE mesire ra de topic dor de slides Inas mestre
Notas mestre Utilizadas nes
Folheto mestre Ativar a vista
Barras de ferramentas > Slide mestre

+ Barra de status
Réguas ¥R 3 . i + Recém utiliza
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isponivel pa

+ Barra de modos
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" i:: Novo Slide trutura de topicos Botao Novo

estrutura de tépicos mestre ‘
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Tra * 7.%nivel da estrutura de tépicos
o P

Figura 112: Novo mestre

Um segundo slide mestre aparece no Painel de slides. Modifique este slide mestre para atender

suas necessidades. Também é recomendavel renomear este novo slide mestre: clique com o botdo

direito do mouse no slide no Painel de slides e selecione Renomear mestre. Quando terminar, volte

para a vista normal no menu Exibir para continuar com a apresentagao.

Os seguintes itens podem ser alterados em um slide mestre:

» Plano de fundo (cor, gradiente, hachura ou bitmap)

* Objetos de fundo (por exemplo, adicionar um logotipo ou graficos decorativos)

» Tamanho, colocacao e elementos de contetido de cabecalho e rodapé que aparecem em cada

slide.

+ Tamanho e colocacdo de quadros padrao para titulos de slide e contetido.

Para selecionar o slide mestre para modificagdo:

1.

Selecione Exibir - Slide mestre da barra de menu. para desbloqueiar as

propriedades do slide mestre.

Clique em Pdginas mestre no Painel de tarefas. Isto dara acesso aos slides mestres

pré-configurados (ver 111).

Clique no slide mestre que se deseja modificar dentre os disponiveis.

Faca as alteracOes necessarias e selecione de novo a vista Normal no menu Exibir.
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ApresentacOes usando Impress Slides mestre

Cuidado: Quaisquer alteracoes feitas em um slide quando no modo de Exibicdo mestre
aparecera em todos os slides usando este slide mestre. Certifique-se sempre de fechar a Exibicdo
mestre e retornar a Exibicdo normal antes de trabalhar em qualquer um dos slides da apresentacao.

Alguns dos slides mestre fornecidos tem objetos de texto no rodapé. Pode-se adicionar outros
objetos de texto para a pagina mestre nos slides para atuar como um cabegalho ou um rodapé.

1. Escolha Exibir — Slide mestre na barra de menu.
2. Na barra de ferramentas selecione o botdo Inserir caixa de texto.

3. Clique e arraste uma vez na pagina mestre para desenhar um objeto de texto, e entdo digite
ou cole seu texto no objeto ou adicione campos.

4. Escolha Exibir -~ Normal quando tiver terminado.
O texto aparecera em todos os slides da apresentacdo e nos novos slides criados.

O slide mestre Impress vem com trés areas pré-configuradas para data, rodapé e numero de
pagina como mostra a 113 a seguir.

<data/hora> <rodapé=> <nimero>

Figura 113: Areas de texto pré-configuradas

Selecione Inserir — Numero de pagina ou Inserir — Cabecalho e rodapé para abrir a caixa
de didlogo onde se pode configurar estas trés areas (ver 114). Para adicionar outras informacdes,
como o Autor da apresentacdo ou o nome do arquivo, escolha Inserir — Campos e selecione o
campo necessario no submenu.

Aplicando slides mestre

No Painel de tarefas, certifique-se de que a secdo Paginas mestre é mostrada. Para aplicar um dos
slides mestre para todos os slides de sua apresentacao, clique sobre ele na lista.

Para aplicar um slide mestre diferente para um ou mais slides selecionados:
i. No Painel de slides, selecione o slide que se deseja alterar.

ii. No Painel de tarefas, com o botdo direito do mouse no slide mestre que se deseja aplicar aos
slides selecionados, e clique Aplicar aos slides selecionadoes no menu suspenso.
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| JoN Cabegalho e rodapé

“ Notas e folhetos

Incluir no slide
Data e hora

Fixo
O Vvaridvel
L I I 1
Formato: | 22/03/18 d
Idioma: Portugués (Brasil) d
Rodapé
Texto do rodapé:

Namero do slide

Néo mostrar no primeire slide

Ajuda |_Aplicar a todos | Aplicar Cancelar

Figura 114: Numero de slide e data

Configurando a apresentacao

Impress aloca configuracdes padrdo para apresentacdao de slide, enquanto ao mesmo tempo
permite a personalizacdo de varios aspectos da experiéncia para apresentacao de slide. Vamos ver
como adicionar e modificar transicdes de slides e animacoes para os diferentes objetos dentro de um
slide.

Transicdes de slides

Transicdo de slide é a animagdo que é reproduzida quando um slide for alterado. Pode-se
configurar a transicao de slide a partir da aba Transicao de slides no painel de tarefas ou desde o
menu Slide - Transicdo de slides, abrindo a aba do painel de tarefas (ver 115). Selecione a
transicao desejada, a velocidade da animacao, e se a transicdo deve acontecer quando se clica com o
mouse (de preferéncia) ou automaticamente depois de um determinado niimero de segundos. Clique
Aplicar a todos os slides, a menos que prefira ter diferentes transicdes na apresentacao.
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A secdo de transicdo de slides tem uma escolha muito ttil: Visualizacdo automatica.
Selecionando essa opgao, quando se fizer alguma alteracdo em uma transicdo de slide, o novo slide
é visualizado na area de trabalho, incluindo seus efeitos.

Transigdo de slides = v
Nenhum Limpar Roda
= m = F
Descobrir Barras Jogo de damas *
Il bt v
Forma Caixa Cunha
H & -
Persiana Desvanecer Cortar
Modificar transicio i
Variante: )

Duragdo: 200 seg

Som:  Sem som u
Repetir até ao proximo som

Avangar slide

© Ao clicar no mouse

Automaticamente apés: 1,00 seg ||
Aplicar transicdo a todos os slides

Visualizagdo automatica Reproduzir »

Figura 115: Transigdo de slides

Animacao de objetos

Impress permite colocar animagoes nos objetos de um slide tais como giros ou movimentos. Para
adicionar uma animacdo, selecionamos o objeto do slide (caixa de texto, imagem, tabela,
férmula...) e na aba de Animacao do painel de tarefas podemos selecionar diferentes opc¢oes (ver
116). Para adicionar uma animacgao usaremos o botdo + acima da barra de Categoria. Selecionando
outros objetos do slide poderemos criar uma hierarquia entre eles em relacio com as animacoes
usando os botdes acima da barra de Categoria.
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Iniciar:
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Duragao: | 0,50 seg animacao

Visualizagdo automatica Reproduzir »

Figura 116: Animagoes em Impress

Varias apresentacoes

Em muitas situacOes, pode-se achar que se tenha slides mais do que o tempo disponivel para
apresenta-los ou pode-se querer dar uma visdo rapida sem se deter em detalhes. Ao invés de ter que
criar uma nova apresentacdo; pode-se usar duas ferramentas que o Impress oferece: Slides
escondidos e Apresentacao de slide personalizada.

* Slides escondidos: Para ocultar um slide, clique com o botdo direito do mouse sobre a
miniatura do slide sendo na area de trabalho se se estiver usando a exibicao classificador de
slide e escolha Ocultar slide no menu suspenso. Slides ocultos sdao marcados por hachuras
no slide.

* Apresentacdo de slide personalizada: Se deseja reordenar a apresentacdo, escolha
Apresentacdo de slides — Apresentacdo de slides personalizada... Clique no botao Nova
para criar uma nova sequéncia de slides. Pode-se ter muitas apresentacoes de slides como se
quer a partir de um conjunto de slides.
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