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1 LIBREOFFICE. 1.1 WRITER (CONHECIMENTOS

BASICOS; EDICAO E FORMATAGCAO DE TEXTOS)
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APRESENTACAO

Ola Senhoras e Senhores,

Eu me chamo Thiago Cavalcanti. Sou funcionario do Banco Central do Brasil, passei no concurso em 2010
para Analista de Tecnologia da Informacdo (TI). Atualmente estou de licenca, cursando doutorado em
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economia na UnB. Também trabalho como professor de Tl no Estratégia e sou o analista do Passo Estratégico
de Informatica.

Tenho graduacdo em Ciéncia da Computacdo pela UFPE e mestrado em Engenharia de Software. Ja fui
aprovado em diversos concursos tais como ANAC, BNDES, TCE-RN, INFRAERO e, claro, Banco Central. A

minha trajetdria como concurseiro durou pouco mais de dois anos. Neste intervalo, aprendi muito e vou
tentar passar um pouco desta minha experiéncia ao longo deste curso.

O QUE E 0 PASSO ESTRATEGICO?

O Passo Estratégico é um material escrito e enxuto que possui dois objetivos principais:

a) orientar revisoes eficientes;

b) destacar os pontos mais importantes e provaveis de serem cobrados em prova.

Assim, o Passo Estratégico pode ser utilizado tanto para turbinar as revis6es dos alunos mais adiantados
nas matérias, quanto para maximizar o resultado na reta final de estudos por parte dos alunos que nao

conseguirao estudar todo o contetido do curso regular.

Em ambas as formas de utilizacdo, como regra, o aluno precisa utilizar o Passo Estratégico em conjunto com
um curso regular completo.

Isso porque nossa didatica é direcionada ao aluno que ja possui uma base do conteldo.
Assim, se vocé vai utilizar o Passo Estratégico:

a) como método de revisdao, vocé precisard de seu curso completo para realizar as leituras indicadas no
proprio Passo Estratégico, em complemento ao conteudo entregue diretamente em nossos relatérios;

b) como material de reta final, vocé precisard de seu curso completo para buscar maiores esclarecimentos
sobre alguns pontos do conteddo que, em nosso relatdrio, foram eventualmente expostos utilizando uma
didatica mais avancada que a sua capacidade de compreensao.

Seu cantinho de estudos famoso!

Poste uma foto do seu cantinho de estudos nos stories do Instagram e
nos marque:

©

@passoestrategico
Vamos repostar sua foto no nosso perfil para que ele fique famoso entre
milhares de concurseiros!
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ANALISE ESTATISTICA

A analise estatistica estard disponivel a partir da préxima aula.

ROTEIRO DE REVISAO E PONTOS DO ASSUNTO QUE

MERECEM DESTAQUE

A ideia desta sec@o é apresentar um roteiro para que vocé realize uma revisdo completa do assunto e, ao
mesmo tempo, destacar aspectos do conteudo que merecem atencdo.

Para revisar e ficar bem preparado no assunto, vocé precisa, basicamente, seguir os passos a seguir:

LibreOffice

Vamos iniciar nossos estudos sobre a suite de aplicativos de cddigo aberto (open source) para escritdrio,
chamada BrOffice. Inicialmente esses aplicativos foram desenvolvidos em 1999 pela empresa Star Division e
incluidos na suite StarOffice. Posteriormente a Star Division foi comprada pela Sun Microsystems, que liberou
o codigo fonte do StarOffice, sob a licenga GNU Lesser General Public License (Licenga Publica Geral Menor
GNU) e pouco mais de um ano depois mudou o nome do projeto para OpenOffice.org. No Brasil, devido a
problemas de patente relacionados ao nome/marca OpenOffice, o projeto teve seu nome alterado para
BrOffice. Com a compra da Sun (e dos direitos sobre o OpenOffice) pela Oracle, em 2010, muitos
desenvolvedores e colaboradores deixaram o projeto e fundaram a The Document Foundation para
gerenciar e desenvolver uma ramificacdo da suite StarOffice chamada LibreOffice. Em 2011, a ONG
responsavel pela manutencdo do projeto BrOffice anunciou sua extingdo e mudanca do nome para
LibreOffice, passando a distribuicdo a ser centralizada no site internacional do projeto, que inclui toda a
documentacdo necessaria, além do suporte da comunidade. A versao atual da suite de aplicativos LibreOffice
¢ a6.1.5 (langcada em 01/02/2019).

Writer

O Writer é um processador (editor) de textos, semelhante ao Microsoft Office Word, ao Pages da Apple e a
outros aplicativos. Seguindo o mesmo principio de outros programas, utiliza o sistema WYSIWYG (acrénimo
da expressdo "what you see is what you get", traduzido como "o que se vé é o que se obtém") para a
elaboracdo de textos complexos, com imagens e diversas op¢des de formatacao.
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Um de seus diferenciais, desde a versao 2.0, é o reconhecimento nativo para leitura e escrita de diversos
tipos de arquivos, sendo compativel com os arquivos padrées do Word, do StarWriter e o antigo formato do
OpenOffice.org. Seu formato padrao tem como estrutura ODF e extensdo ODT (variagao da estrutura ODF
para arquivos de texto). Na imagem abaixo, temos a lista com as extensdes suportadas pelo Writer,
disponiveis na opcdo “Salvar como...” do menu “Arquivo”.

#  QOcultar pastas Rich Text (.rtf)

Mome:  Semn titulo 1 -

Tipe: | Documento de texto ODF (odt) -
Dacumenta de texto ODF (.odt) |
Modelo de documento de texto ODF (Lott)
Flat XML ODF Texdt Document {fodt)
Texto Unified Office Format (Luot)
XML do Microsoft Word 2007-2013 {.docx)
Microsoft Word 2003 XML (xml)
Microsoft Word 97-2003 (.doc)
Modelo do Microsoft Word 97-2003 (.dot)
DocBook (xml)
Documento HTML (Writer) {.html)

Texto Office Open XML (docx)
Microsoft Word 2007-2013 XML VBA (.docm)

CURIOSIDADE

Todos os aplicativos da suite utilizam o formato OpenDocument (ODF - OpenDocument Format),
homologado como ISO/IEC 26300 e NBR ISO/IEC 26300, que também é suportado nativamente
pelo Microsoft Office a partir da versdo 2010.

Além das extensOes apresentadas na imagem acima, é possivel exportar o arquivo para uma das extensées

abaixo.

Morme:

Tipo:

astas

Sem titula 1.epub w

Docurnento EPUB (.epub) (*.epuly) e

KHTML (htrl: schtmnl) (5 bt * xhtml)
PDOF - Portable Document Format (pdf) (*.pdf)

Documento EPUB (.epub) (*.epub])

MediaWiki {tet) (")

JPEG - Joint Photographic Experts Group (jpg: jpeg: jfif;.jif.jpel (% jpo;* jpeg™ jfif; " jif:*.jpe)
Writer Layout XML (xml) (*.xml)

PNG - Portable Network Graphic (.png) (*.png)

Na imagem abaixo temos uma visdo geral do Writer.

©
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2} sem titulo 1 - LibreOffice Writer - X
Arquivo  Editar  Exibir |nserir Formatar Estiles Tabela Formuldrio Ferramentas Janela  Ajuda x
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A estrutura basica do Writer possui uma barra de menus, com os nomes dos menus que organizam dentro
dela todos os comandos possiveis do programa, e uma barra lateral que dé acesso a outras fun¢cdes do menu.

Diferentemente dos aplicativos da suite Microsoft Office, estes comandos sdao apresentados em listas e a
maioria deles traz ao lado as combinac¢des de teclas para acesso rapido pelo teclado (teclas de atalho).

%E:"::.' - LibreOffice Write -
Arquive  Editar  Exibir  Inserir  Formatar Estilos Tabela Formuldrio  Ferramentas  Janela  Ajuda
E-B-H-dea E- & v E-EHOT =R -Q=DEk TR APAR 2%: |
Estilo padrdo ~ ‘-_("ﬁ ‘-_‘ Liberation Serif |~ | [12 |+ a d g 'E ab ah & i - . Z;:__ - ;g__ - E—_ ‘%;_ % % EE - iT_ E E
L i b 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 2 oon w15 1 kS
. L . L " + " + + . + e .

Requisitos para instalacao

Para poder ter acesso ao Writer, é necessdrio realizar a instalacdo da suite LibreOffice. Do mesmo modelo
da suite Microsoft Office, é possivel selecionar entre varios aplicativos qual o usudrio deseja instalar,
podendo optar por apenas um ou pelo pacote completo. Abaixo temos uma tabela com os requisitos
minimos para instalacdo no sistema operacional Windows.

Componente Requisito

Sistema Operacional Microsoft Windows 2000 (Service Pack 4 ou superior), Xp (5.1), Server 2003 (5.2),
Vista (6.0), Server 2008, Server 2008 R2, Sete, Oito, Server 2012, Oito ponto Um,
Dez
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Processador Pentium-compativel PC (Pentium IIl, Athlon ou sistemas mais recentes sao
recomendados)
Memoria 256 MB RAM (512 MB RAM recomendado)
Disco rigido Pelo menos 1,5 GB de espag¢o em disco disponivel
Monitor Monitores e sistemas graficos com resolucdo de 1024x768 (resolucdes maiores

sdo recomendadas), com pelo menos 256 cores.

Barra de Menus

Nesta barra encontramos os seguintes menus: Arquivo, Editar, Exibir, Inserir, Formatar, Estilos, Tabela,
Ferramentas, Janela e Ajuda. Como podemos visualizar melhor na imagem abaixo.

Arquive  Editar  Exibir  Inserir  Formatar  Estilos  Tabela Ferramentas  Janela  Ajuda

Cada um destes menus possui funcoes e ferramentas para alterar o documento. Muitas destas funcdes e
ferramentas podem ser encontradas nas barras de ferramentas que estudaremos a seguir.

No menu Arquivo

temos as fungdes:
Novo

Abrir

Abrir arquivo remoto
Documentos recentes
Fechar

Assistentes

Modelos

Recarregar

Versoes

Salvar

Salvar arquivo remoto
Salvar como

Salvar uma cépia
Salvar tudo

Exportar

Exportar como PDF

www.estrategiaconcursos.com.br
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No menu Editar

temos as fungdes:
Desfazer: Excluir Paragrafos

Refazer

Repetir: Excluir Paragrafos
Cortar

Copiar

Colar

Colar especial

Colar texto sem formatacao
Selecionar tudo

Modo de selecdo
Selecionar texto

Modo de cursor direto
Localizar

Localizar e substituir

Ir para a pagina

Registrar alteragoes
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Enviar

Visualizar no navegador web
Visualizar impressao
Imprimir

Configurar impressora
Assinaturas digitais
Propriedades

Sair do LibreOffice

No menu Exibir

temos as fungoes:
Normal

Web

Leiaute de barra de ferramentas
Barra de ferramentas
Barra de status

Réguas

Barra de Rolagem

Limites do texto

Limites da tabela

Figuras e graficos
Anotacoes

Marcas de formatagao
Grade e linhas guias
Ocultar espacos em branco
Registrar alteragdes
Sombrear campos

Nomes de campo

Status do método de entrada

Hiperlink

Anotagao

Referéncia

Campos

Vinculos

Mapa de imagem
Objeto

Trocar banco de dados
Modo de design

Modo de edicdao

No menu Inserir

temos as fungoes:
Quebra de pagina

Quebra manual
Figura

Multimidia
Grafico

Objetivo

Forma

Fontwork

Caixa de texto
Anotacao

Quadro

Legenda

Hiperlink
Indicador
Referéncia
Caractere especial
Marca de formatacao

Linha horizontal
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Barra lateral

Estilos e formatacao
Galeria

Navegador

Fontes de dados
Tela inteira

Zoom

No menu Formatar

temos as funcgdes:
Texto

Espacamento

Alinhar

Listas

Clonar formatacao
Limpar formatacdo direta
Caractere

Paragrafo

Marcadores e numeragdes
Pagina

Pagina de rosto

Colunas

Marca d’agua

Secoes

Anotagoes

Figura

Caixa de texto e forma
Quadro e objeto
Formuldrio

Nome

Descricao

©
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Nota de rodapé e nota de fim

Sumdrio e indice
Numero da pagina
Campo

Cabecalho e rodapé
Secao

Documento

No menu Estilos

temos as fungdes:
Paragrafo padrao

Titulo

Subtitulo

Titulo 1

Titulo 2

Titulo 3

Titulo 4

Corpo do texto
CitacOes

Texto pré-formatado
Caractere padrao
Enfase

Enfase forte
Quotation

Texto fonte

Lista de marcadores
Lista numerada
Lista em romanos
Editar estilo
Atualizar estilo

Novo estilo
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Ancora

Disposi¢dao do texto
Dispor

Interver

Girar

Agrupar

No menu Tabela

temos as funcgdes:
Inserir tabela

Inserir

Excluir

Selecionar

Tamanho

Mesclar células

Dividir células

Mesclar tabela

Dividir tabela

Proteger células

Desproteger células

Formato numérico

Estilos de auto formatacao
Repetir linhas de cabecalho nas paginas
Quebra de linhas entre pdaginas
Converter

Ordenar

Formula

Reconhecimento de nimeros

Propriedades

www.estrategiaconcursos.com.br
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Carregar estilos

Estilos e formatagao

No menu Ferramentas

temos as fungdes:
Ortografia e gramdtica

Verificagdo ortografica automatica
Dicionario de sinGnimos
Idiomas

Contagem de palavras
Autocorregao

Autotexto

Numeragao de capitulos
Numeracdo de linhas

Notas de rodapé e notas de fim
Formularios

Banco de dados bibliograficos
Fonte do catalogo de enderecos
Assistente de mala direta
Atualizar

Ordenar

Calcular

Macros

Filtros XML

Gerenciador de extensdes
Personalizar

Opcoes
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No menu Janela No menu Ajuda
temos as fungdes: temos as fungdes:
Nova Janela Ajuda do LibreOffice
Fechar janela O que é isto?

Sem titulo 1 — LibreOffice Writer Guias do usuario

Obter ajuda on-line
Enviar minha opinido
Reiniciar no modo seguro
Informacgdes da licenga
Verificar atualizacbes

Sobre o LibreOffice

Barras de Ferramentas e Atalhos

u
Note que a maioria das ferramentas que estao nas barras de ferramentas também sdo encontradas nos

menus.

Abaixo temos uma tabela com os comandos encontrados na barra de ferramentas padrao.

‘ Nome Fungao Atalho Figura
Novo Cria um novo arquivo. Ctrl + N
Abrir Abre ou importa um arquivo. Ctrl+ O [;
Fechar Encerra o aplicativo. Ctrl+ Q -
Salvar Salva o arquivo atual. Ctrl +S

1l
Exportar como PDF Salva o arquivo atual no formato PDF. - I__,Bl
18
Imprimir Imprime o documento atual. Ctrl+P i
Alternar visualizacao Altera o modo de visualizacdo para visualizar Ctrl + Shift + O |—_|:,
I__.!\
de impressao apenas o que sera impresso.

a TRT-AP/PA 82 Regido - Passo Estratégico de Nog¢des de Informatica Aplicada
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Cortar Recorta o texto selecionado. Ctrl+ X Y
oo

Copiar Copia o texto selecionado. Ctrl+C E\@

Colar Cola o texto selecionado. Ctrl+V L'“"n

Clonar formatagao Copia a formatacgdo aplicada ao texto - ,.(’

selecionado. B

Desfazer Desfaz o texto digitado. Ctrl+2 ﬁ

Refazer Refaz o ultimo texto digitado. Ctrl +Y —
L

Localizar e substituir Localiza o conteudo dé a possibilidade de Ctrl+H /@\

d
substitui-lo.

Verificar a ortografia e Verifica a ortografia e gramatica. F7 abc

gramatica

Alternar marcas de Mostra marcas ocultas de paragrafo. Essas Ctrl + F10 q'|'

formatacao marcas ndo sao imprimiveis.

Inserir tabela Insere uma tabela no texto. Ctrl + F12 =

Inserir figura Insere uma figura no texto. -

Inserir grafico Insere um grafico no texto. - [l[ll

Inserir caixa de texto Insere uma caixa de texto dentro do texto. - —

Inserir quebra de Insere uma quebra de pagina, iniciando uma nova Ctrl + Enter S
1

pagina pagina.

Inserir campo Insere campos como: Numero da pagina, Total de Ctrl + F2 ;

paginas, Data, Hora, Titulo, Autor, Assunto,
Outros campos...
Inserir caracteres Insere um caractere especial no texto. - Q
especial
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Inserir hiperlink Abre uma caixa de didlogo que permite que o Ctrl + K
e . . =
usuario crie e edite hyperlinks.
Inserir nota de rodapé Insere uma nota no rodapé da pagina. Pode ser -

configurado para a nota ser exibida em apenas

uma pagina, ou em todas.

Inserir nota de fim Insere uma nota de fim. -

Inserir referéncia Insere uma nova citagdo com fonte bibliografica a -

Iy

Inserir marca-pagina ) I__IE.
|

3

um documento.

Inserir anotagao Insere um comentdrio a uma parte, ou a uma Ctrl + Alt + C I_V__l
palavra do texto
Mostrar fungoes de Mostra o registro do que foi alterado no texto. - -
registro de alteracoes #
Inserir linha Insere uma linha no texto. - \
Formas simples Insere formas bdsicas (tridangulo, quadrado, - <>
retangulo...) no texto.
Mostrar fungdes de Mostra outros desenhos que podem ser inseridos - oy
desenho no texto.
ESCLARECENDO

A diferenca entre a nota de rodapé e a nota de fim esta relacionada ao que cada uma faz referéncia.

A nota de rodapé faz referéncia a informacdes sobre um tépico na parte inferior da pdgina e a nota de fim
faz referéncia a informacgdes ao fim do documento.
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Abaixo temos uma tabela com os comandos encontrados na barra de ferramentas de formatacao.

‘ Nome Fungao Atalho Figura
Definir estilo do Altera o estilo que o texto ira ter. Sdo - Estilo de parégrafo Padrdo |~
paragrafo formatagdes pré-configuradas de tipo

de fonte, tamanho de fonte e
espagamento.
Atualizar estilo Atualiza um estilo selecionado, Ctrl + Shift + Lfi#?
selecionado alterando sua pré-configuracao. F11
Novo estilo a Cria um novo estilo com uma nova pré- Shift + F11 ;%:5’
partir da selecao configuracao.
Nome da fonte Permite ao usuario selecionar uma - Liberation Serif E
fonte na lista ou digitar um nome de
fonte diretamente.
Tamanho da fonte Permite ao usuario escolher entre - 12 E
diferentes tamanhos de fonte na lista
ou digitar um tamanho manualmente.
Negrito Aplica o estilo negrito ao texto Ctrl +B N
selecionado.
Italico Aplica o estilo italico ao texto Ctrl + 1 I
selecionado.
Sublinhado Aplica o estilo sublinhado ao texto Ctrl+ U 5
selecionado. B
Tachado Traca uma linha sobre o texto - _5_
selecionado.
Sobrescrito Posiciona o texto selecionado acima da | Ctrl + Shift + P ¥2
linha de base e altera o seu tamanho
para uma fonte menor.
Subscrito Posiciona o texto selecionado abaixo Ctrl + Shift + B X,

da linha de base e altera o seu

tamanho para uma fonte menor.

©
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Limpar Limpa a formatagao aplicada ao texto Ctrl + M }%}
formatagao direta | selecionado, retornando a formatacao -
padrao.
Cor da fonte Aplica a cor da fonte atual aos -
caracteres selecionados.
Cor de realce Realg¢a o texto selecionado com uma - D
cor. Funciona como um marca-texto.
Alinhar a Alinha o texto selecionado em relagao Ctrl+L —
esquerda a margem esquerda da pagina. -
Centralizar Centraliza na pagina o texto Ctrl+E —
horizontalmente selecionado. =
Alinhar a direita Alinha o texto selecionado em relacao Ctrl +R —
a margem direita da pagina. T
Justificado Alinho o texto selecionado em relacao Ctrl + —
as duas margens da pagina. —
Alternar lista ndo Insere marcadores no texto, formando Shift + F12 =
ordenada listas. =
Alternar lista Insere numeros no texto, formando F12 l_:
numerada listas. =
Sem lista Ctrl + Shift + =
F12 =
Aumentar recuo Aumenta o recuo esquerdo do - ;

conteudo da célula ou do paragrafo
atual e defini-lo para a préxima

posicao da tabulacdo.

Diminuir recuo

Reduz o recuo esquerdo do conteudo
da célula ou do pardagrafo atual e
defina-o como a posicdo da tabulacao

anterior.

©
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Definir entrelinha Define o espagamento entre as linhas - =
do texto. =

Aumentar Aumenta o espagamento entre os - =

espagamento pardagrafos. -

entre paragrafos

Diminuir o Diminui o espagamento entre os -

espagamento paragrafos.

entre paragrafos

Como mencionamos anteriormente, além das barras de ferramentas padrao e de formatacdo, o Writer
possui uma barra de ferramentas lateral. Esta barra possui tanto fungdes iguais as das barras superiores,
como outras fungdes presentes nos menus. Abaixo temos uma imagem da barra lateral.

AN

A2

B K C

@

A funcdo diferente estd na possibilidade de configurar a pagina sem a necessidade de acessar o menu
Formatar.
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Pagina X =
=l Formatar | o
Tamanho: |A4 IZ| e
Largura: (21,00 cm o L
Altura: (2970 cm = I_\l
Orientagdo: |Retrato |Z| @
Margens: |Norma| 1,90cm IZ| ;3;'
= Estilos ||
MNumers: |1, 2, 3, ..
Plano de funda: |Menhum
Leiaute: |Direita e esquerda
Colunas: |Lcoluna
Cabegalho |
Rodapé |

As outras fungGes da barra lateral estdo presentes nas barras de ferramentas padrao e de formatacao.

Por fim, o Writer possui na barra inferior informacdes onde podemos visualizar a quantidade de paginas do
documento Péginaldel quantas palavras e quantos caracteres foram inseridos 0Opslavras, Ocaracteres | o estilo que

o documento segue Estilepadio o jdioma utilizado no documento Pertugués(Brasi) 3 forma de selecdo

5 = = Assinatura digital:
ED documento foi modificado.
e E , se o documento foi alterado B=—— -, se existe uma assinatura digital | ,

os modos de exibicdo (pagina individual, multipaginas, livro) e 0 zoom — —+—&——— + | 100%

APOSTA ESTRATEGICA

A ideia desta se¢do é apresentar os pontos do contetido que mais possuem chances de serem cobrados em
prova, considerando o histdrico de questdes da banca em provas de nivel semelhante a nossa, bem como as
inovagdes no contelido, na legislagcéo e nos entendimentos doutrindrios e jurisprudenciais?®.

! Vale deixar claro que nem sempre sera possivel realizar uma aposta estratégica para um determinado
assunto, considerando que as vezes ndo é viavel identificar os pontos mais provaveis de serem cobrados
a partir de critérios objetivos ou minimamente razoaveis.
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ATENTO!
Nome Fungao Atalho Figura
Novo Cria um novo arquivo. Ctrl+ N
Abrir Abre ou importa um arquivo. Ctrl+ O I:;
Fechar Encerra o aplicativo. Ctrl+ Q -
Salvar Salva o arquivo atual. Ctrl +S
1
Imprimir Imprime o documento atual. Ctrl+P 0
Cortar Recorta o texto selecionado. Ctrl + X N
oMo
Copiar Copia o texto selecionado. Ctrl + C E\@
Colar Cola o texto selecionado. Ctrl+V E‘W
Desfazer Desfaz o texto digitado. Ctrl +Z ﬁ
Refazer Refaz o ultimo texto digitado. Ctrl+Y C_%
Localizar e substituir Localiza o conteudo dd a possibilidade de Ctrl+ H ,@\.
d
substitui-lo.
Verificar a ortografia e Verifica a ortografia e gramatica. F7 abc
gramatica
Alternar marcas de Mostra marcas ocultas de paragrafo. Essas Ctrl + F10 q'|'
formatagao marcas nao sao imprimiveis.
Inserir tabela Insere uma tabela no texto. Ctrl + F12
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Imprima o capitulo Aposta Estratégica separadamente e dedique um tempo para absolver tudo o que estd
destacado nessas duas paginas. Caso tenha alguma duvida, volte ao Roteiro de Revisdao e Pontos do Assunto
que Merecem Destaque. Se ainda assim restar alguma duvida, ndo hesite em me perguntar no férum.

QUESTOES ESTRATEGICAS

Nesta secdo, apresentamos e comentamos uma amostra de questées objetivas selecionadas
estrategicamente: sdo questées com nivel de dificuldade semelhante ao que vocé deve esperar para a sua
prova e que, em conjunto, abordam os principais pontos do assunto.

A ideia, aqui, nGo é que vocé fixe o contetdo por meio de uma bateria extensa de questbes, mas que vocé
faca uma boa revisdo global do assunto a partir de, relativamente, poucas questoes.

HORA DE
PRATICAR!

1. (CESPE / IFF — 2018)

frpeve  [daw Dpbe ey [ovene  [giks Tebsh  Fgerenis  ewl  Apgde

d-8-0- 5@ B-4l%- A1 =-H8TER-
| emmpeie [« A ot [« i [« B F-F By L A-YE-E
Arguitetura e Lirbanismo Cimpres-Centro
Cigncia ¢ Tecnologm de Alimentos | Bom Mesus do Nabapoara
Enggenharin Amdviemial Cimprer-Cinanes
Engenharia de Computaciio Cimripree-Cening

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

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

tecla Ens] .

b) Selecionar a primeira linha da tabela e pressionar a tecla Ener] .

c) Selecionar a primeira linha da tabela e pressionar as teclas [on] 4 —'I

d) Clicar com o botdo direito do mouse sobre a palavra Arquitetura; no menu disponibilizado,
escolher opgdo que permite inserir linhas acima.
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e) Selecionar toda a tabela e pressionar a tecla Ene] .
Comentarios
Vamos analisar as alternativas.

a) Se executarmos essa a¢do, a tabela ira descer uma linha e serd inserida uma linha para o texto acima
da tabela. Incorreta.

b) Ao selecionar a primeira linha e pressionar Enter, o texto que existia nesta linha serd apagado e o
serd inserido mais um espago para digitacao.

c) Essaacdo insere um destaque no texto da primeira linha da tabela, com Italico.

d) Essa é a nossa respostal! Abaixo podemos visualizar na imagem, essa acao.

Arguifotem o Tishanicmno ““~mpus-Centro
] Cortar Ctrl+X
Cienci m Jesus do [tabapoama
— Copiar Ctrl+C
Engen npus-Guarus
— [ﬁ Colar Ctrl+V
,E,QEEQ Cularespeciﬂ » M
Inserir 3 Linhas acima
Excluir s Linhas abaixo
Tarmanho 3

Linhas...

B

E Formato numeérico...

Colunas 3 esquerda
@ Propriedades da tabela...

Colunas a direita
&. Caractere... Colunas...
=% Paragrafo...
e

Marcadores e numeragdes...

Estilos 3

e) Ao selecionar toda a tabela e pressionar Enter, acontecera algo semelhante ao da alternativa B. O
texto que existia na tabela sera apagado e o sera inserido mais um espaco para digitacdo na ultima
linha.

Gabarito: alternativa D.

2. (CESPE / PC-PE - 2016)

Assinale a op¢do que apresenta corretamente os passos que devem ser executados no BrOffice Writer
para que os paragrafos de um texto selecionado sejam formatados com avango de 2 cm na primeira
linha e espagamento 12 entre eles.

a) Acessar o menu Editar, selecionar a opcao Texto e inserir os valores desejados no campo Recuos
e Espacamento
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b) Acessar o menu Formatar, selecionar a op¢ao Pardgrafo e inserir os valores desejados no campo
Recuos e Espagamento.

c) Acessar o menu Formatar, selecionar a op¢cao Texto e inserir os valores desejados no campo
Espacamento.

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

e) Pressionar, no inicio da primeira linha, a tecla Tab e, em seguida, a tecla Enter duas vezes apds
o primeiro pardgrafo do texto selecionado. Assim, o Writer repetird essa acdo para os demais
paragrafos selecionados.

Comentarios
No BrOffice, OpenOffice e LibreOffice Writer, a formac¢ao de paragrafos estd no menu Formatar, opgao
Paragrafo. Formatar significa ‘dar uma forma’, modificar o que ja existe no documento. Portanto a alternativa

correta é a letra B.

Gabarito: alternativa B.

3. (CESPE / INSS — 2016)
Acerca de aplicativos para edicdo de textos e planilhas e do Windows 10, julgue o proximo item.

Situagao hipotética: Elisa recebeu a tarefa de redigir uma minuta de texto a ser enviada para sua chefia
superior, com a condicdo de que todos os servidores do setor pudessem colaborar com a redacdo da
minuta, ficando Elisa encarregada de consolidar o documento final. Apds digitar a primeira versado do
documento, Elisa compartilhou o respectivo arquivo, a partir de sua estacdo de trabalho. Todos
realizaram a edicdao do texto no mesmo arquivo por meio do LibreOffice Writer com a fungcao Gravar
alteragdes ativada. Assertiva: Nessa situacao, quando da revisao final do texto, Elisa tera acesso a
diversas informacdes, tais como: tipo de alteracdo, data e hora da altera¢ao e autor da alteragao.

Comentarios

De acordo com o site https://help.libreoffice.org/Common/Protecting_Content_in/pt-BR, a cada alteracdo
feita no LibreOffice Calc e no LibreOffice Writer, a funcdo de revisdo grava o autor da mudanca. Essa funcao
pode ser ativada com uma protecdo, de forma que sd possa ser desativada quando a senha correta for
inserida. Até entdo, todas as alteragdes continuardao sendo gravadas. N3ao é possivel aceitar ou rejeitar as
alteragbes. Portanto, assertiva correta.

Gabarito: alternativa C.

4. (CESPE / INSS - 2016)
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Com relagdo a informatica, julgue o item que se segue.

Para se editar o cabecalho de um documento no Writer, deve-se clicar o topo da pagina para abrir o
espaco para edicdo. Por limitacGes técnicas desse editor de textos, ndo é possivel colar textos ou
imagens nesse espaco.

Comentarios
De acordo com o site https://help.libreoffice.org/Writer/About_Headers_and_Footers/pt-BR, Cabegalhos
e rodapés sdo areas nas margens superior e inferior das paginas para adiciona textos ou figuras. Portanto,

apenas com esta definicdo a assertiva esta incorreta.

Gabarito: errado.

5. (CESPE / Prefeitura de Sdo Paulo-SP — 2016)

ki Sam tiluka 1 - OpenCilics Wiilsr
frqune | [dtar fxibr frassr fgemme Tgbsls Fensmesim [sosl Ajueds
O e o| [B Docamants deves et - BE-e NS EE T L e [
O i ot | [ Eueiia NS S|[Ezamisirsea A-9-0-
Qocumssion recaTie | B egiciesngha =
T CoE . AT . . . . -
e B I': nﬂ.ﬂﬂ N 1 N I‘D II‘. ] N n _11 ]1 '|I‘. L m
g dwd
o erre  Farcodedudes
Coboar cufes | B Dosurenis HTML
B mbwcomo.,  Citeshites | (B Formuliiogk
Cahesr Bt Dacumanba pesre
sar B Bimauds
D Eguea
[% Emonar E Carte A
S 0 Modsos g dorernos
Erran " |

Tendo como referéncia a figura apresentada, assinale a op¢do correta acerca do BrOffice Writer.

a) E possivel salvar um arquivo em formato PDF por meio da op¢do B sawarcomo...

b) Selecionando-se, sequencialmente, o menul&M@UVe | 5 opc50 L] Nove o g

0] Planilha

subopcado , pode-se criar uma planilha, que sera aberta dentro do Writer.

c) Clicando-se uma vez o botdo @f, é possivel inserir, em arquivos editados no Writer, links para
outros arquivos ou paginas da Internet.

d) Textos que forem digitados no campo representado pelo icone = ¥ ¥ * 4 serso
buscados na Internet mediante o sitio de buscas Google.

e) E possivel alterar a cor da fonte utilizada em um documento ao se selecionar o texto e, em

4
seguida, clicar o botao 5 .

Comentarios
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Vamos analisar as alternativas:

a) Verificando a primeira imagem da aula, temos a lista com as op¢des e formatos em que podemos
salvar um arquivo / documento no Writer.

Mome:  Sem titulo 1 -

Tipo: | Documento de texto ODF (.odt) -
Documento de texto ODF (Lodt)

Madelo de documento de texto ODF (.ott)

Flat XML ODF Text Document (fodt)

Texto Unified Office Format (.uot)

XML de Microsoft Word 2007-2013 (docx)

Microsoft Word 2003 XML (xml)

Microsoft Word 97-2003 (.doc)

Modelo do Microsoft Word 97-2003 (.dot)

DocBook (xml)

Documento HTML (Writer) (.html)

Rich Text (.rtf)

————— Texto () H
—Texto - Escolha a codificagdo (itxt) F
Texto Office Open XML (docx)

Microsoft Word 2007-2013 XML VBA (.docm)

# Ocultar pastas

Ao contrario do Microsoft Office Word, o Writer ndo salva diretamente em PDF. A op¢ao para realizar
esta acdo estd na forma de Exportar. Alternativa incorreta.

2] Planilha

b) A subopc¢do ird abrir uma planilha no Calc (aplicativo de planilhas do LibreOffice). A opgao

L1 Nove na sujte LibreOffice permite abrir tanto um documento em branco do aplicativo em
execucdo, como um documento em branco de outro aplicativo da suite. Alternativa incorreta.

c) Conforme vimos na tabela de atalhos, o icone @ foi atualizado para = e serve justamente para
inserir hyperlinks. Alternativa correta.
Inserir Abre uma caixa de didlogo Ctrl+K
hiperlink que permite que o usuario ==
crie e edite hyperlinks.

d) O mecanismo Localizar do Writer ndo permite buscas nas Internet. Alternativa incorreta.

4 . . .
e) Aferramenta % nao altera a cor do texto, mas sim funciona como um marca texto, realizando um
destaque no texto selecionado. Alternativa incorreta.

Gabarito: alternativa C.

6. (CESPE / TCE-RN — 2015)

Acerca do sistema operacional Windows 8.1, do editor de texto BrOffice Writer e do programa de
navegacao Internet Explorer 11, julgue o item a seguir.

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

Comentarios

Os documentos de texto do BROffice possuem uma funcdo de calculo integrada para executar calculos
sofisticados ou vinculos légicos. Isso é possivel pois quando executamos qualquer aplicativo da suite

a TRT-AP/PA 82 Regido - Passo Estratégico de Nog¢des de Informatica Aplicada
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BROffice, todos os outros sdao carregados em segundo plano, permitindo, por exemplo, que o editor de textos
(Writer) acesse as féormulas da planilha de cdlculos (Calc). Portanto, a assertiva esta correta.

Gabarito: alternativa C.

7. (CESPE / TCE-RN - 2015)

Acerca do sistema operacional Windows 8.1, do editor de texto BrOffice Writer e do programa de
navegacao Internet Explorer 11, julgue o item a seguir.

No BrOffice Writer, ao se clicar, com o botdo direito do mouse, uma palavra selecionada, sera exibida
uma opc¢ao para a busca, na Internet, de sinbnimos dessa palavra.

Comentarios

No BrOffice Writer, ao clicar, com o botdo direito do mouse, em uma palavra selecionada serdo exibidas as
seguintes opcoes:

- Colar

- Limpar formatacgao

- Caractere

- Paragrafo

- Marcadores e numeracgao

- Paragrafo

- Marcadores e numergao

- Pagina

- Alterar caixa

Portanto, assertiva incorreta.

Gabarito: alternativa E.

8. (CESPE / TRE-GO — 2015)

Julgue o préximo item, acerca da edigao de textos e planilhas.

TRT-AP/PA 82 Regido - Passo Estratégico de Nog¢des de Informatica Aplicada
www.estrategiaconcursos.com.br

©




Thiago Rodrigues Cavalcanti
Aula 00

No BrOffice Writer 3, a opgao Marcador do menu Inserir permite que o fundo de um texto seja pintado
com cor diferenciada, de forma similar a um marcador de texto.

Comentarios

A fungdo Realcar é o botdo na barra de formatagao que aplica o efeito de marcador de texto a um trecho
selecionado do documento. Portanto, assertiva incorreta.

Gabarito: alternativa E.

QUESTIONARIO DE REVISAO E APERFEICOAMENTO

A ideia do questiondrio é elevar o nivel da sua compreensdo no assunto e, a0 mesmo tempo, proporcionar
uma outra forma de revisdo de pontos importantes do conteudo, a partir de perguntas que exigem respostas
subjetivas.

Sdo questdes um pouco mais desafiadoras, porque a redag¢do de seu enunciado ndo ajuda na sua resolugdo,
como ocorre nas cldssicas questdes objetivas.

O objetivo é que vocé realize uma autoexplicagdo mental de alguns pontos do conteudo, para consolidar
melhor o que aprendeu ;)

Além disso, as questdes objetivas, em regra, abordam pontos isolados de um dado assunto. Assim, ao resolver
vdrias questdes objetivas, o candidato acaba memorizando pontos isolados do contetido, mas muitas vezes

acaba ndo entendendo como esses pontos se conectam.

Assim, no questiondrio, buscaremos trazer também situagdes que ajudem vocé a conectar melhor os diversos
pontos do conteudo, na medida do possivel.

E importante frisar que ndo estamos adentrando em um nivel de profundidade maior que o exigido na sua
prova, mas apenas permitindo que vocé compreenda melhor o assunto de modo a facilitar a resolugdo de
questoes objetivas tipicas de concursos, ok?

Nosso compromisso é proporcionar a vocé uma revisdo de alto nivel!

Vamos ao nosso questiondrio:

Perguntas

1. Em qual menu temos as fungbes/ferramentas: Formularios, Banco de dados bibliograficos e
Macros?
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2. Quais extensoes estao disponiveis na janela exportar do LibreOffice Writer?
3. Qual a fungao das teclas: Ctrl + Q, Ctrl + F10, Ctrl + H?

4. Pararecomegar, na terceira pagina, a numeragao de paginas a partir do nimero 1, devemos usar
qual recurso, que esta localizado em qual menu?

Perguntas com respostas

1) Em qual menu temos as fungdes/ferramentas: Formularios, Banco de dados bibliograficos e Macros?
Apesar de serem ferramentas de insercao, elas ndo sdo encontradas no menu Inserir, mas sim no menu
Ferramentas. Fique atento a esses detalhes pois o conteudo de Writer ndo é tdo abrangente quanto o de
Word.

2) Quais extensoes estdo disponiveis na janela exportar do LibreOffice Writer?

As extensdes disponiveis na janela “Exportar” sdao: HTML, XHTML, PDF, EPUB, TXT, JPG (e varia¢des), XML,
PNG.

3) Qual a fungao das teclas: Ctrl + Q, Ctrl + F10, Ctrl + H?
Ctrl + Q = Encerra o aplicativo Writer.

Ctrl + F10 > Mostra/Oculta as marcas de formatacgao.
Ctrl + H & Localiza trechos ou palavras no texto.

Sugiro que vocé instale a suite LibreOffice e teste as teclas de atalhos que inseri na aula, para ajudar na
memorizacao.

4) Para recomegar, na terceira pagina, a numeragao de paginas a partir do nimero 1, devemos usar qual
recurso, que esta localizado em qual menu?

Fique atento! Essa questdo em uma prova que envolve o conteddo de Word e Writer pode se tornar uma

pegadinha. No Word o recurso seria quebra de secdo, localizado na guia Layout, ferramenta Quebras. Ja no
Writer, o recurso é quebra manual, localizado no menu Inserir.

Forte abraco e bons estudos!

"Hoje, o 'Eu nao sei', se tornou o 'Eu ainda nao sei'"
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(Bill Gates)

Thiago Cavalcanti

n (O) Riliute

Face: www.facebook.com/profthiagocavalcanti
Insta: www.instagram.com/prof.thiago.cavalcanti
YouTube: youtube.com/profthiagocavalcanti
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PIRATARIA £ CRIME.

Mas é sempre bom revisar o porqué e como vocé pode ser prejudicado com essa pratica.

Professor investe seu tempo
para elaborar os cursos e o
site os coloca avenda.

Pirata cria alunos fake
praticando falsidade
ideoldgica, comprando

cursos do site em nome de
pessoas aleatdrias (usando
nome, CPF, endereco e telefone
deterceiros sem autorizacéo).

Pirata fere os Termos de Uso,
adulteraasaulaseretiraa
identificacio dos arquives
PDF (justamente porque a
atividade & ilegal e ele ndo
quer que seus fakes

sejam identificados).

Concurseiro(a) desinformado
participa de rateio, achando

que nada disso esta acontecendo
eesperando se tornar servidor
publico para exigiro
cumprimento das leis.

Pirata divulga ilicitamente
(grupos de rateio), utilizando-se
tlo anonimato, nomes falsos ou
laranjas (geralmente o pirata se
anuncia como formador de
"grupos solidarios” de rateio
fue ndo visam lucro).

Pirata compra, muitas vezes,
clonando cartdes de crédito
(por vezes o sistema anti-fraude
nao consegue identificar

o golpe a tempo).

Pirata revende as aulas
protegidas por direitos autorais,
praticando concorréncia desleal
e em flagrante desrespeito a

Lei de Direitos Autorais

(Lei 9.610/98).

0 professor gue elaborou o
curso nao ganha nada, o site
nio recebe nada, e a pessoa
que praticou todos os ilicitos
anteriores (pirata) fica

com o lucro.

Deixando de lado esse mar de sujeira, aproveitamos para agradecer a todos

que adquirem os cursos honestamente e permitem que o site continue existindo.




