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1 — INTRODUGAO AO WRITER

1.1 — CONCEITOS BASICOS

LibreOffice € um pacote de produtividade de escritdrios totalmente funcional e disponivel
gratuitamente. Seu formato de arquivo nativo é o Open Document Format (ODF), um padrdo de
formato aberto que estda sendo adotado por governos do mundo inteiro, como um formato
necessario para a publicacdo e aceitacdo de documentos. O LibreOffice também pode abrir e
salvar documentos em muitos outros formatos, incluindo aqueles utilizados por varias versdes do
Microsoft Office. O LibreOffice inclui os seguintes componentes:

= LibreOffice Writer — Processador de Texto

= LibreOffice Calc — Planilha Eletrénica

= LibreOffice Impress — Software de Apresentacao
= LibreOffice Draw — Desenhos Vetoriais

= LibreOffice Base — Banco de Dados

= LibreOffice Math — Equac¢des Matematicas

O Writer é um processador de texto — semelhante ao MS-Word — com diversos recursos de
formatacgao. O Writer especificamente utiliza o formato de arquivos .odt (Open Document Text).
Ele possui recursos como verificacdao ortografica, dicionarios de sindnimos, hifenizacao,
autocorrecao e localizar e substituir, geracao automatica de tabelas de conteudo e indexacao,
mala direta, entre outros. O LibreOffice também possui diversas vantagens:

VANTAGENS DESCRICAO

O LibreOffice é livre para qualquer um usa-lo e distribui-lo sem custos. Em outros pacotes de
Sem taxas de escritério, muitas funcionalidades sdo oferecidas adicionalmente, a um custo extra (como
licenciamento  exportac¢do para o formato PDF), enquanto no LibreOffice estdo disponiveis gratuitamente.
N&o existem taxas ocultas, nem agora, nem no futuro.

Vocé pode distribuir, copiar e modificar o software o quanto quiser, de acordo com as

Software Livre licengas de cddigo aberto do LibreOffice.
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Multiplataforma

Extenso suporte
a idiomas

Interface de
usuario
consistente

Integracao

Granularidade

Compatibilidade
de arquivo

Sem qualquer
dependéncia do
fornecedor

Vocé tem voz

O LibreOffice roda em vdrias arquiteturas de hardware e multiplos sistemas operacionais,
como o Microsoft Windows, Mac OS X e Linux.

A interface de usudrio do LibreOffice, incluindo ortografia, hifenizacdo e diciondrios de
sinbnimos, estd disponivel em mais de 100 linguas e dialetos. O LibreOffice também oferece
suporte para Layout de Texto Complexo (CTL) e Layout da Direita para a Esquerda (RTL), de
idiomas como o Urdu, Hebraico e Arabe).

Todos os componentes possuem uma aparéncia semelhante, o que faz com que sejam faceis
de usar e controlar

Os componentes do LibreOffice estdo bem integrados entre si. Todos os componentes
compartilham um corretor ortografico comum além de outras ferramentas, que sao
utilizadas de maneira consistente por todo o pacote. Por exemplo, as ferramentas de
desenho disponiveis no Writer também sdo encontradas no Calc, com versdes parecidas, mas
melhoradas no Impress e no Draw. Vocé nao precisa saber qual aplicativo foi usado para criar
um arquivo em particular (Ex: vocé pode abrir um arquivo do Draw direto no Writer).

Normalmente, se vocé muda uma opcao, isso afeta todos os componentes. Entretanto, as
opg¢oes do LibreOffice podem ser ajustadas em nivel do componente ou do documento.

Além dos formatos de Documentos Abertos nativos, o LibreOffice tem a capacidade de abrir
e salvar arquivos nos formatos mais populares, incluindo o Microsoft Office, HTML, XML,
WordPerfect, e formatos Lotus 1-2-3 e PDF.

O LibreOffice usa formatos de arquivo abertos — ODF, um formato baseado em XML
desenvolvido como um padrado industrial pela OASIS. Esses arquivos podem ser facilmente
descompactados e lidos por qualquer editor de texto, e seu modelo é aberto e publico

Melhorias, corre¢des e datas de langamento sdo dirigidas pela comunidade. Vocé pode se
juntar a comunidade e influenciar o rumo do produto que utiliza.

PARA FAZER DOWNLOAD DO LIBREOFFICE WRITER:

HTTP://WWW.LIBREOFFICE.ORG/DOWNLOAD
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1.2 — CONTEXTO HISTORICO

Na década de 80, um estudante alemdao chamado Marco
Boerries — entdo com 16 anos — estava vivendo como um
estudante de intercambio no Vale do Silicio. Ele ficou tao
entusiasmado com a cena tecnolégica que comegou a
desenvolver um software de escritorio que mais tarde ficou
conhecido como StarOffice. Em 1986, ele fundou a empresa Star
Division, com sede em Hamburgo. Essa empresa foi comprada em
1999 por USS 73,5 milhdes pela Sun Microsystems.

O StarOffice 5.1 foi a primeira versao do software a ser publicada
pela Sun Microsystems. No ano seguinte, o codigo-fonte foi
liberado para que fosse possivel a participacao de voluntarios
para desenvolvé-lo, dando inicio a um projeto paralelo chamado
OpenOffice.org, cujo objetivo era fornecer uma alternativa de
baixo custo, alta qualidade e cddigo aberto ao Microsoft Office,
gue era lider de mercado!

Sabe o que é mais interessante? Em 2002, uma comunidade de voluntarios brasileiros se reuniu
com o intuito de traduzir o OpenOffice.org para portugués. Em 2006, uma empresa carioca entrou
com um processo alegando ja ter o registro da marca Open Office, que era muito parecido com o
nome OpenOffice.org. Para evitar confusdes, o OpenOffice.org mudou de nome para
BROffice.org apenas no Brasil. Loucura, né?

Embora o problema com a marca tenha ocorrido em outros paises, os outros paises contornaram
o problema e o Brasil foi o Unico pais que necessitou da ado¢ao de uma marca diferente da
utilizada mundialmente. No dia 28 de setembro de 2010, os antigos desenvolvedores do projeto
OpenOffice.org decidiram sair da empresa devido a varias divergéncias de projeto e langaram
sua propria suite de aplicativos para escritorio chamada LibreOffice.

O projeto brasileiro passou a acompanhar agora o LibreOffice em vez de o OpenOffice.org. A
primeira versao do LibreOffice, a versao 3.3, foi lancada em 25 de janeiro de 2011 e
disponibilizada em diversas linguas, incluindo no langamento a versao em portugués brasileiro
utilizando o nome BrOffice.org. Em marco de 2011, foi decidida em uma reuniao no Rio de Janeiro
a extincdo da Associagao BrOffice.org por unanimidade dos votos dos membros presentes.

Pois é, o Projeto BrOffice.org foi encerrado em abril de 2011 e cumprindo com todas as
obrigacoes legais até maio de 2011. A comunidade brasileira trabalhou em diversas atividades
de documentacdo para a mudanca efetiva do nome BrOffice para LibreOffice. Todo o patrimdnio
do BrOffice.org, bens madveis e recursos financeiros, foi revertido a entidades que promovem o
software livre. E dai, surgiu o Writer! Enfim, vamos seguir...
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2 — INTERFACE GRAFICA

2.1 -VISA0 GERAL

BARRA DE MENUS BARRA DE TITULOS

B Sem titulo 1 - LibreOffi ce Writer - a n

Arquivo Editer Exibir Inserir Formatar Tabela Ferramentas Janela Ajuda

B-m-He - Se8 3E. B4 8E-P B s BARRA DE FERRAMENTAS

| [ |estilo padric v [TimesNew Romanv]| 12 [v] & 4 A /_)[ IEE EBEEME & A-B-
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T BARRA DE FORMATACAO

‘ PAGINA OU ESPACO DE TRABALHO

. —
]

;a’gmab’l | Palavras (caracteres): O (0) | Estilo padrio Portugués (Brasil) | |m| 2] | | popem | - ——o0——+| 1009:

BARRA DE STATUS

Informatica Basica p/ UFPE (Técnico de Tecnologia da Informacé&o/Sistemas) - Pos-Edital
www.estrategiaconcursos.com.br



Diego Carvalho, Equipe Informatica e Tl, Renato da Costa
Aula 00

2.2 — BARRA DE TiTULOS

A Barra de Titulo, localizada no alto da tela, mostra o nome do documento atual. Quando o
documento for recém-criado, seu nome é Sem titulo X, onde X é um nUumero. Quando o
documento é salvo pela primeira vez, vocé é solicitado a dar um nome de sua escolha.

2.3 — BARRA DE MENU

A Barra de Menu é onde vocé seleciona um dos menus e onde aparecem varios submenus com
mais opgoes. Vocé pode personalizar a Barra de Menu!

[ MENU | DESCRICAO

Contém os comandos que se aplicam a todo o documento, como Abrir, Salvar e Exportar como

ARQUIVO PDE.
EDITAR Contém os comandos para a edi¢do do documento, tais como Desfazer, Localizar e Substituir,
Recortar, Copiar e Colar.
Contém alguns comandos para controle da exibicdo do documento, tais como Zoom e Layout
EXIBIR
da Web.
INSERIR Contém comandos para inser¢cdo de elementos em em seu documento, como Cabecalho,
Rodapé e Documento.
FORMATAR Contém comandos, como Estilos e Formatacdo e Autocorregdo, para formatagdo do seu
documento.
TABELA Contém todos os comandos para inserir e editar uma tabela em um documento de texto.
FERRAMENTAS Contém fungdes como Ortografia e Gramatica, Personalizar e Opgdes.
JANELA Contém comandos de exibicao da janela.
AJUDA Contém atalhos para os arquivos de Ajuda do LibreOffice, O que é isso? E informagdes sobre

0 programa.

2.4 — BARRA DE FERRAMENTAS

O LibreOffice possui dois tipos de barras de ferramentas: encaixada (fixa em um lugar) e
flutuante. As barras de ferramentas encaixadas podem ser movidas para posi¢des diferentes ou
alteradas para flutuantes, e barras flutuantes podem ser encaixadas. Em uma instalagcdao padrao
do LibreOffice, a barra de ferramentas superior, encaixada logo abaixo da Barra de Menus, é
chamada Barra de Ferramentas Padrao.
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A Barra de Ferramentas Padrao é a mesma em todas as aplicagdes do LibreOffice. A segunda
barra de ferramentas no topo, em uma instalagdo padrao do LibreOffice, é a Barra de
Formatacdo. E uma barra sensivel ao contexto que mostra as ferramentas mais importantes, de
acordo com a posi¢ao do cursor ou com a selecao, por exemplo: quando o cursor esta sobre um
grafico, a Barra de Formatacdo oferece ferramentas para a formatacao de graficos; quando o
cursor esta em um texto, as ferramentas sdo as de formatacao de texto.

Para exibir ou ocultar barras de ferramentas, va no menu Exibir > Barra de Ferramentas e clique
sob o nome da barra de ferramentas na lista suspensa. Uma barra de ferramentas ativa exibe uma
marca de verificacao ao lado do seu respectivo nome. Barras de Ferramentas criadas a partir de
paletas de ferramentas nao serao listadas no meu Exibir. Para fechar uma barra de ferramentas,
va no menu Exibir > Barra de Ferramentas e retire a sele¢ao, ou cliqgue com o botao direito em
um espaco vazio entre os icones e selecione Fechar Barra de Ferramentas no menu de contexto.

2.5 — BARRA DE STATUS

g de Sanis O eviends) A barra de Status estd localizada na parte de

Numero de palavras e caracteres Idioma H H
— \ S — !nferlor d~o espaco de trabalho. Ela fornece
o~ informagdes sobre o documento e formas
convenientes para alterar de forma rapida

Numero da pagina e o nimero de paginas Estilo de pagina

Barra de status (a direita) alguns recursos. Isto é similar no Writer,
Modo de selegdo Informagoes sobre o objeto Porcentagem de zoom Calc, |mpress e Draw, mas Cada um desses
ST T e M T \ componentes inclui alguns itens especificos.

Entendido? Vamos ver em detalhes...

Modo de insercao  Assinatura digital Exibi¢do do layout Controle deslizante de zoom

Numero da Pagina: mostra o niumero da pagina atual e o nimero total de paginas no documento.

Contagem de palavras e caracteres: mostra a quantidade de palavras e quantidade de caracteres
do documento e é mantida sempre atualizada durante a edi¢do. Qualquer texto selecionado no
documento sera contado e essa contagem sera mostrada nessa area. Para mostrar as estatisticas
estendidas, tais como a contagem de caracteres excluindo espacos, dé um duplo cligue nessa area
da Barra de Status, ou escolher Ferramentas > Contagem de palavras.

O que é o Writer? O que € o Writer?
E 0 componente de processamento E o lcomponente de processamento
de textos do LibreOffice. de textos do LibreOffice.

14 palavras, 73 caracteres 3 palavras, 20 caracteres selecionados

Estilos de Pagina: mostra o estilo utilizado na pagina atual. Para alterar o estilo de pagina clique
com o botao direito neste campo. Uma lista dos estilos de pagina disponiveis sera mostrada.
Escolha um estilo diferente clicando nele. Para editar o estilo atual, dé um clique duplo neste
campo e a caixa de didlogo de Estilos de Pagina se abrira.
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Idioma: mostra o idioma atual para a posicao do cursor, ou para o texto selecionado, utilizado
para verificacdo ortografica, hifenizacao e dicionario de sindbnimos. Clique para abrir um menu de
escolha de outro idioma para o texto selecionado ou para o paragrafo da posicao do cursor. Vocé
também pode escolher Nenhum (N3&o verificar ortografia) para excluir o texto da verificacdo
ortografica ou escolher Mais... para abrir a caixa de didlogo Caractere. Qualquer formatacao
direta das configuragdes de idioma podem ser zeradas pelo idioma padrao deste menu.

Modo de Insergao: esta area fica em branco quando no Modo Inserir. Duplo clique para trocar
para o Modo de Sobrescrever; clique para retornar ao Modo Inserir. No Modo de Insercao,
gualquer texto na posicao do cursor € movido para frente para dar lugar ao texto digitado; no
Modo Sobrescrever, o texto na posicao do cursor é substituido pelo texto digitado. Este recurso
é desabilitado quando o Modo Editar > Registrar alteragdes > Gravar alteragdes esta ativo.

Modo de Selegao: clique para escolher diferentes modos de sele¢ao. Este icone ndao muda, mas
guando vocé passa 0 mouse sobre este campo, uma dica indica qual modo esta ativo. Quando
vocé clica no campo, um menu de contexto mostra as opgdes disponiveis. No Windows, vocé
pode pressionar e manter a tecla ALT enquanto se movimenta para selecionar um bloco de texto.
Vocé nao precisa entrar no modo de sele¢ao de bloco.

( mobo | ATALHO RESULTADO

Selecdo Padrao - . N . -
Clique no texto onde vocé deseja posicionar o cursor;

Selecdo Estendida F8 . . ~
Clicar no texto amplia ou corta a selecao.

Adicionar Selecao SHIFT + F8 Uma nova selecdo é adicionada a uma selegao existente. O resultado
é uma selecdo multipla.

s elby CTRL +SHIFT + F8 Um bloco de texto pode ser selecionado.

Status de Mudangas no Documento: o icone aqui mostrado muda deste (&) se o documento
contiver alteracdes n3o salvas, para este () se ele foi editado e as alteracdes ndo foram salvas.

Assinatura Digital: se o documento foi digitalmente assinado, este icone () é mostrado aqui;
caso contrario, fica em branco. Para ver o certificado, clique duplo no icone.

Informagao da Secao ou Objetos: quando o cursor esta em uma secao, cabecalho ou item de
lista, ou quando um objeto (como uma figura ou uma tabela) esta selecionado, aparece neste
campo uma informacado sobre este item. Um clique duplo nesta area abre a caixa de didlogo
correspondente.

Visualizagao de Layout: cliqgue em um dos icones para alternar a visualizacao entre pagina Unica,
lado a lado ou modo livro. O efeito varia conforme a combinacdao da largura da janela e o
percentual de zoom aplicado. Vocé pode editar o documento em qualquer modo de exibicao.
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Zoom: para alterar o tamanho de exibicao, deslize a Barra de Zoom, clique nos sinais de + ou — ou
clique com o botao direito no percentual de zoom para abrir uma lista de valores de zoom para
serem escolhidos. Essa ferramenta interage com o layout de exibicao selecionado para
determinar quantas paginas estarao visiveis na janela de documento.

2.6 — BARRA LATERAL

[ Propriedades :‘B—[ Eou‘mdecunf!gurag&udumenu} A Barra Lateral (EXIbIr > Barra Iateral) flca
E Estilos ol [ localizada no lado direito da éarea de
Corpa de texto récuado aded I~ visualizacdo do documento, mas n3o é
s i i ™ exibida por padr3o. E uma mistura de barra
Liberation Serif 12 u AL P P ' ) ..
VPR € de ferramentas e caixa de didlogo e

¥ . L = 4 . « 7. o
. w- RE| consiste em quatro painéis: Propriedades,
| & Paragrafo .J Estilos e formatagao, Galeria e Navegador.
[ _ Cada aba tem um icone correspondente no

J_l et ear— - aie) .

: painel de abas ao lado da Barra lateral, que
Espagamento: Recuo: . .
== & e permite alternar entre elas. Cada painel
£ 0,00cm 2 "20,00cm : contém uma barra de titulo e um ou mais
Ea.2=cn a %000 : painéis de conteddo. As barras de
= £ 0,00 cm : .

: ferramentas e a Barra lateral compartilham
= Pagina J‘_| Botdo Mais opgoes

muitas fungdes.

Alguns painéis contém um botdao Mais Opgdes que — quando clicado —abre uma caixa de didlogo
com mais escolhas de controles de edi¢cao. A caixa de didlogo que abre impede a edi¢ao do
documento até que seja fechada. Os painéis sao descritos abaixo:

= Propriedades: contém ferramentas para formata¢ao direta do documento. Por padrao, as
ferramentas sdo separadas nos seguintes painéis para edi¢ao de texto:

O

Caractere: modifica o tipo da fonte, o tamanho, a cor, os efeitos, o estilo e

espacamento do texto;
Paragrafo: define o alinhamento, marcadores e numeragdes, cor de fundo,

endentacao e espagamento do paragrafo;
Pagina: formata a orientacdo (paisagem/retrato), margens, tamanho e nimero de

colunas da pagina.

Se um grafico esta selecionado, entdo os seguintes painéis abrem:

(@]
(@]
@]

Grafico: modifica o brilho, contraste, cor e transparéncia do grafico;
Posi¢ao: modificacdes da largura e altura;
Contorno: permite modificagdes no contorno, quando disponiveis.
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Se um objeto desenho é selecionado, entao os seguintes painéis sao mostrados:

o Area: a edigdo para preenchimento e transparéncia é disponibilizada;
o Linha: permite edicdo do estilo, largura, cor, setas e cantos da linha;
o Posi¢ao e Tamanho: habilita a edigao dos atributos da largura, altura, rotagao e giro.

Estilos e Formatacgao: gerencia os estilos usados no documento, ao aplicar estilos existentes,
criar ou modifica-los. Este painel é também uma barra de ferramentas que pode ser acessada

pela op¢ao Formatar > Estilos e formatag¢ao da Barra de Menu.

Galeria: adiciona imagens e diagramas inclusos na Galeria de Temas.

= Navegador: navega pelo documento e reorganiza seu conteudo pela selecao de diferentes

categorias de conteudos, tais como titulos, tabelas, indicadores, imagens, etc. Este painel é
similar a Barra de Ferramentas flutuante que pode ser acessada pelo menu Exibir > Navegador
ou pelo icone Navegador da Barra de Ferramentas padrao. Em contraste, a Barra lateral
Navegador ndo contém uma caixa de listagem ativo/inativo.
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3 — BARRA DE MENU

3.1 - MENU ARQUIVO

Sem titulo 1 - LibreOffice Writer

| E:i}ro\gditar Exibir Inserir Formatar Tabela Ferramentas Janela Ajuda
[ | Moo AR -l B4 - af-Pp+ume e
Abrir... Ctrl+0 T = s [ o
G e " Enwkomaniv] 2 V] A4 A BEEE EEEE &-4-8B-
=—— —= I-- — . - ==
S

Documentos recentes 3
2 3 4 R 7 &= et HE 1

N dh L i i L L . L

Assistentes »

¥ Fechar
Sahvar Ctri+5

Salvar como... Ctrl+5Shift+5

al B

Salvar como modelo...
Salvar uma copia..

Sahvar tuds

B portar.

Exportar como PDF...

Enviar (3

‘| Propriedades..,

Assinaturas digitais..,
Visualizar no navegador web

Visualizar pagina Ctrl+5hift+0

I &

Imgrimir... Ctrl+P

= Configurar impressora..,

i

=

Sair do LibreOffice Ctrl+Q

O Menu Arquivo contém os comandos que se aplicam a todo o documento, como Abrir, Salvar e
Exportar como PDF. Veremos em detalhes...

(FUNDACAO SOUSANDRADE — CRC/MA - Assistente Administrativo) No menu
Arquivo, do OpenOffice.org Writer uma das op¢des abaixo esta ausente. Assinale-a.

a) Fechar
b) Novo
c) Abrir
d) Editar
e) Salvar

Comentarios: conforme vimos em aula, a opgdo Editar ndo se encontra no Menu Arquivo (Letra D).
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3.1.1 Novo

Pode-se iniciar um novo documento em branco no Writer de varias formas:

a partir do menu do sistema operacional, da mesma forma que se executa outros

programas no computador;
a partir da inicializagao rapida, que é encontrada no Windows, alguns distribuidores Linux,

e em uma forma ligeiramente diferente no Mac OS X;
A partir da Central de Inicializagao — quando o LibreOffice é aberto, mas nao ha nenhum

documento aberto, a Central de inicializacdo é mostrada.

Quando o LibreOffice é aberto, pode-se também iniciar um novo documento em uma das
seguintes formas:

Pressione as teclas CTRL + N.
Use Arquivo - Novo - Documento de texto.
Clique no botao Novo na Barra de Menu principal.

(IMA - Camara Municipal de Governador Edson Lobdo - Assessor lJuridico

Parlamentar) A tecla de atalho CTRL + O, no Microsoft Office Word, abre um novo

documento em branco e no BrOffice Writer a tecla de atalho com mesma fung¢ao sera:

a)CTRL+ O

b) CTRL+S
c)CTRL+ N
d) CTRL + P

Comentarios: conforme vimos em aula, trata-se do CTRL + N (Letra C).

3.1.2 Abrir

Quando nao houver documentos abertos, a Central de Inicializagcao fornece um icone para abrir
um documento existente ou escolher de uma lista de documentos recentemente editados. Pode-
se também abrir um documento existente em uma das seguintes maneiras. Se um documento ja
esta aberto no LibreOffice, o segundo documento abre em uma nova janela:

Escolha Arquivo = Abrir.

Clique no botao Abrir na Barra de Ferramenta principal.

Pressione CTRL + O no teclado.

Use Abrir Documento ou selecione Documentos recentes na Central de Inicializacao.
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Em cada caso, a Caixa de Didlogo Abrir é exibida. Selecione o arquivo desejado e clique em Abrir.
Se um documento ja esta aberto no LibreOffice, o segundo documento abre em uma nova janela.
Na caixa de dialogo Abrir, pode-se reduzir a lista de arquivos selecionando o tipo de arquivo
procurado. Por exemplo, se escolhermos documentos de texto como o tipo de arquivo, veremos
somente documentos Writer que podem ser abertos (incluindo *.odt, .doc, .txt).

LibreOffice [_XoXx)

Arquivo  Ferramentas  Ajuda
I3 Abrir arquivol
J}, Arquivos recentes

N
D Modelos v
Criar:

3 "
Documento do Writer

Planilha do Calc

Apresentagcéo do Impress

GS5001-IntroducingLibreOffice GS5001..

@ Desenho do Draw

Férmula do Math
Banco de dados do Base

Autenticando

Dlubreofice

Capito 5
Invodugdo ao Calc:

Ajuda Extensdes Linus Torvalds reconhece que o.. GS5005-Introducac_ao_Calc-ptbr

Este método abre arquivos Word (.doc) bem como arquivos LibreOffice e outros formatos.
Pode-se também abrir um documento existente usando os mesmos métodos que se usaria para
abrir qualquer documento em um sistema operacional. Se tivermos associado arquivos do
formato Microsoft Office com o LibreOffice, pode-se também abrir estes arquivos clicando duas
vezes sobre eles. Entendido?

(IF/TO - IF/TO - Assistente de Laboratério) Utilizando o aplicativo LibreOffice Writer,

em portugués, escolha a assertiva abaixo que possui a tecla de atalho utilizada para o
comando Abrir.

a)CTRL+ A
b) CTRL + N
c)CTRL+S
d) CTRL+ O
e) CTRL+ P

Comentarios: conforme vimos em aula, trata-se do CTRL + O (Letra D).

3.1.3 Assistentes
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Vocé pode usar assistentes para criar modelos do Writer para cartas, faxes e agendas. Esses
assistentes guiam o usuario em diversas opg¢does até criar o documento desejado. Para criar um
modelo usando um assistente: Na Barra de Menus, selecione Arquivo - Assistentes - [Tipo de
modelo desejado]. Siga as instrucdes nas paginas do assistente. Este processo é um pouco
diferente para cada tipo de modelo, mas o formato é semelhante em todos eles.

_E_ditar Exibir Inserir Formatar Tabela Ferramentas Janela Aj

[3 Novo , n& B
2 Abrir... Ctrl+0 —
New Roman (=] 12 v
Documentos recentes —— —
=
[ Fechar E’ Eax.
cekia - [8] Agenda...
B Ssalvar come... Ctrl+Shift+5 [g‘] Apresentacdo...
Salvar tudo =
[8] Pégina da Web...
@ Recarregar =
Vet [8] Conversor de documentos...
Ei Conversor de euros...
|% Exportar...
Exportar como PDF... E Fonte de dados de enderego...

Na ultima se¢do do assistente, vocé pode especificar o nome e a localizagao para salvar o modelo.
A localizacdao padrao é seu diretdorio de modelos, mas vocé pode selecionar uma localizagao
diferente se desejar. Finalmente, vocé tem a opg¢ao de criar um documento novo a partir de seu
modelo imediatamente ou manualmente mudar o modelo. Para documentos futuros, vocé pode
reutilizar o modelo criado, da mesma maneira que vocé usa qualquer outro modelo.

(FCC — TRT/14 - Analista Judiciario) No Microsoft Word 2003 a utilizacdo dos
assistentes é configurada a partir do menu Ajuda e, em casos especificos um assistente
pode ser encontrado em outro menu da barra de menus. No BrOffice.org 3.1 Writer,
os assistentes estdo disponiveis no item Assistentes do menu:

a) Arquivo.

b) Editar.

c) Exibir.

d) Formatar.

e) Ferramentas.

Comentarios: conforme vimos em aula, eles estdo no Menu Arquivo (Letra A).

3.1.4 Fechar

Para fechar um documento, escolha Arquivo > Fechar ou clique no icone Fechar na janela do
documento. A aparéncia e a colocacao deste icone variam com o Sistema Operacional, mas
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normalmente se parece com um X. Se mais de uma janela do LibreOffice estiver aberta, ao fechar
uma janela do LibreOffice, a outra permanecera aberta. Se apenas uma estiver aberta, fecha tudo.

Se o documento nao foi salvo desde a ultima alteracao, uma caixa de mensagem é mostrada com
trés opcgoes:

= Salvar: documento é salvo e, entao, fechado.

= Descartar: documento é fechado e as modificagdes desde a ultima gravacao sao perdidas.
= Cancelar: nada acontece e retorna-se ao documento.

3.1.5 Salvar/Salvar Como

Para salvar um novo documento no Writer, escolha uma destas op¢oes:

=  Pressione CTRL+S;
= Escolha Arquivo - Salvar;
= Cligue no botao Salvar na Barra de Ferramenta principal.

No caso do Salvar Como (CTRL + SHIFT + S), digite o nome do arquivo, verifique o tipo de arquivo
(se aplicavel) e clique em Salvar. Para salvar um documento aberto com o nome do arquivo atual,
escolha Arquivo - Salvar. Isso vai substituir a Ultima modificagao salva do arquivo.

Pode-se desejar que o Writer salve os documentos automaticamente em intervalos regulares. Ao
salvar automaticamente, como no salvar manualmente, substitui-se a ultima modificacdo salva
do arquivo. Para configurar o salvamento automatico de arquivo, faca: selecione Ferramentas -
Opgdes > Carregar/salvar - Geral - Clique em Salvar informagoes de autocorregdo a cada e
ajuste o intervalo de tempo — o valor padrao é 15 minutos. Insira o valor desejado digitando-o ou
clicando nas setas para baixo ou para cima.

(FUNCAB - IF/RR - Jornalista) Suponha que vocé necessite enviar um arquivo criado
no BrOffice Writer com extensao ODT para alguém que possua somente Microsoft
Word. Nesse caso, para salvar esse documento como extensao DOC, deve-se utilizar a
funcao:

a) novo.

b) converter.
c) salvar.

d) salvar como.
e) criptografar.

Comentarios: conforme vimos em aula, deve-se escolher a op¢cdo SALVAR COMO e escolher a extensdo .DOC (Letra D).
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(FESMIP — MPE/BA — Assistente Administrativo) Ao salvar um documento no BrOffice
Writer no formato padrao, a extensao do arquivo é:

a) DOCX
b) DOC
c) ODT
d) RTF
e) XLS

Comentarios: o formato padrdo de um documento no BrOffice/OpenOffice/LibreOffice é o .ODT (Letra C).

(UEM — UEM - Técnico Administrativo) No Editor de texto Writer LibreOffice/BrOffice,
podem-se salvar arquivos de varios tipos. Qual das alternativas abaixo nao faz parte
dos tipos de arquivos da opg¢ao Salvar Como?

a) Documento de texto ODF (.odt)
b) Texto (.txt)

c) Imagem (.jpg)

d) Microsoft Word 97 — 2003 (.doc)
e) Rich Text (.rtf)

Comentarios: todas as opgdes sdo tipos de texto, exceto a terceira, que é imagem (Letra C).

3.1.6 Exportar

Uma fung¢ao muito utilizada no LibreOffice é a possibilidade de exportar documentos para o
formato PDF (Portable Document Format). O formato PDF é um formato de visualizacdo de
arquivos ideal para o compartilhamento de conteudos nao editaveis. Em geral, sao arquivos
visualizados através do aplicativo Acrobat Reader ou de qualquer outro visualizador de arquivos
PDF. Diferentemente de outros formatos, a exportacao para PDF apresentara exatamente a
mesma aparéncia do contetudo apresentado na tela.

O LibreOffice utiliza o termo exportar para operagdoes sobre arquivos que geram
transformagoes para formatos de arquivo que serao abertos, posteriormente, por outras
aplicagoes. Se vocé nao encontrou o formato desejado na fun¢cao Arquivo - Salvar como...,
experimente verificar se o formato nao se encontra na fungcao Arquivo - Exportar....

O LibreOffice pode exportar arquivos no formato XHTML. Adicionalmente, outros formatos de
exportacdo podem estar disponiveis através de extensdes. Para exportar para algum desses
formatos, va até Arquivo - Exportar.... No didlogo de exportagdao, defina o nome do arquivo a
ser exportado e o formato no campo Formato de arquivo. Por fim, clique no botao Exportar.
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(CONSULPLAN - TJ/MG - Oficial de Apoio Judicial - Adaptada) Na ferramenta Libre
Office 5.1 (Configuracdo Padrdao — Idioma Portugués Brasil), o recurso que permite
realizar a exportacdao de uma planilha para o formato PDF esta disponivel no menu:

a) Arquivo / Exportar como PDF.

b) Arquivo / Exportar / PDF.

c) Ferramentas / Exportar / PDF.

d) Ferramentas / Exportar arquivo PDF.

Comentarios: conforme vimos em aula, deve-se acessar Arquivo = Exportar como PDF (Letra A).

3.1.7 Assinatura Digital

Para assinar digitalmente um documento, vocé necessita, antes de tudo, de uma assinatura ou
certificado digital. Uma assinatura ou certificado digital € um registro digital pessoal que é
armazenado no seu computador ou em um dispositivo de conexao como um token ou um smart
card. Vocé pode utilizar uma assinatura para garantir a integridade do conteudo do seu
documento.

Para obter um certificado, vocé deve entrar em contato com uma autoridade certificadora que
pode ser uma empresa privada devidamente autorizada para esse procedimento ou uma
instituicao governamental. Quando vocé adiciona uma assinatura digital em um documento, um
procedimento matematico baseado no seu certificado e no conteido do documento é
realizado. O resultado desse calculo é armazenado com o documento e é chamado checksum.

Ao abrir um documento assinado em alguma das ultimas versdes do LibreOffice, o programa
calculara o checksum da assinatura e compara-lo com o checksum armazenado no documento.
Se ambos forem os mesmos, o LibreOffice apresentara o documento como um documento
original, sem modificacdes apds a assinatura. Além disso, mostrara a chave publica do certificado,
que podera ser comparada com a chave publica disponivel no site da autoridade certificadora.
Caso seja feita alguma mudang¢a no documento, essa mudanga eliminara a assinatura digital.

(CESGRANRIO — TERMOBAHIA — Técnico de Seguranga Junior - Adaptada) No menu
Arquivo do aplicativo LibreOffice, estao disponiveis, por padrao, dentre outros, os
seguintes comandos:

a) Paginas e Intervalos de impressao...
b) Novo e Assinaturas digitais..

¢) Macros e Atingir meta...

d) Funcao... e Grafico...

e) Filtro e Esquema
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Comentarios: conforme vimos em aula, trata-se do Novo e Assinaturas Digitais (Letra B).

3.1.8 Imprimir

O LibreOffice Writer permite imprimir o documento de diversas maneiras. E possivel ajustar as
opg¢oes de impressao de acordo com a sua impressora padrao e seu método de impressao mais
frequente. Vocé pode escolher se vocé sera avisado se o tamanho do papel ou a orientacao
especificada no documento nao estiver de acordo com as opg¢des da impressora. Ter esses avisos
ligados pode ser muito util, principalmente se vocé trabalha com documentos produzidos por
pessoas em outros paises onde o tamanho padrao do papel seja diferente do seu.

(UEM — UEM - Auxiliar Operacional) No aplicativo Writer do LibreOffice/BrOffice, por
padrao, o comando Imprimir pode ser acessado através do menu:

a) Arquivo.
b) Editar.

c) Exibir.

d) Formatar.
e) Inserir.

Comentarios: conforme vimos em aula, pode ser acessado em Arquivo = Imprimir (Letra A).
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3.2 - MENU EDITAR

B Sem titulo 1 - LibreOffice Writer

Arquivo | Editar | Exibir |nserir  Forrnatar Tabela Ferramentas Janela  Ajuda

=g ulz |8 B &

B |t anv| 12 v B 4 A

L a-00% 1 012
Ce Crf+C

= [ colar Ctrl+V

Colar especial...  Ctrl+Shift+V

Selecionar texto “trl Shifte|

Modo de selegdo 2

|5 Selecionar tudo Ctri+ &4

=5 Alteragdes (3
Comparar documento..

L Localizar.., Ctrl+F
_(2 Localizar e substituir...  Ctrl+H
Autotexto.. Ctri+F3

Ly @1 Trocar banco de dados...

3.2.1 Localizar

O Writer tem duas maneiras para localizar texto dentro de um documento: a barra de
ferramentas Pesquisar para pesquisa rapida e a caixa de diadlogo Localizar e Substituir. Na caixa
de didlogo, vocé pode: localizar e substituir palavras e frases; usar curingas e expressoes regulares
para ajustar uma pesquisa; localizar e substituir uma formatacao especifica; e localizar e substituir
estilos de paragrafos.

Se a barra de ferramentas Pesquisar ndo estiver visivel, vocé pode exibi-la usando Exibir - Barras
de ferramentas - Pesquisar. Para exibir a caixa de dialogo Localizar e Substituir, use o atalho
CTRL + F ou escolha Editar - Localizar e Substituir da Barra de Menu. Entao, digite o texto que
deseja localizar na caixa Localizar. E para substituir o texto com um texto diferente, digite o novo
texto na caixa Substituir por.

Vocé pode selecionar varias opg¢Oes, tais como diferenciar maiusculas de minusculas, a
correspondéncia somente palavras inteiras, ou fazer uma busca por palavras semelhantes. Por
fim, quando tiver definido a sua pesquisa, clique em Localizar. Para substituir o texto, clique em
Substituir. Entendido?

3.2.2 Autotexto
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Use o Autotexto para armazenar textos, tabelas, campos e outros itens para reutilizacdo e
atribua a ele uma combinacgao de teclas para facilitar a recuperagao. Por exemplo: em vez de
digitar “Administrador Sénior” cada vez que vocé usar esta frase, vocé pode configurar uma
entrada de Autotexto para inserir estas palavras quando vocé digitar “as” e pressionar a Tecla F3.
O Autotexto é especialmente eficiente quando usado com campos.
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3.3 - MENU EXIBIR

= Sem titulo 1 - LibreOffice Writer

Arquive  Editar Ex_'ibi‘r.lnserir Formatar Tabela Ferramentas Janela Ajuda
Layout de impressdo LITI -

= d =Rl =
. EH | Estilo pad Layout da Web v B 4

Barras de ferramentas 3

|?| Barra de status

%] sag

|T| Limites do texto

Sombrear campos Ctrl+F8
Cm Momes de campo Ctrl+F3

hY “ﬂ Caracteres ndo-imprimivels Ctrl+F10
L4

I Paragrafos ocultos
£l i@ Fontes de dados F4

*  Navegador F3
v Telainteira Ctrl+ Shift+)

o i Zeom.. »

3.3.1 Layout de Impressdo/Web

O Writer tem trés maneiras de visualizar um documento: Layout de impressao, Layout da Web,
e Tela inteira. Para alterar o modo de visualizacao, va ao menu Exibir e clique na visualizagao
pretendida. Vamos ver em mais detalhes:

= Layout de Impressao: é a visualizacao padrao no Writer. Nesta visualizacdo, usa-se o cursor
do Zoom e os icones de layout de visualizacao na barra de Status para alterar a ampliacao.
Pode também escolher Exibir - Zoom na Barra de Benu para mostrar a caixa de didlogo Zoom
e visualizacdo de layout, onde pode-se definir as mesmas op¢des como na barra de Status.

= Layout da Web: nessa visualizagcao, pode-se usar o cursor do zoom; os botdes de visualizacao
de layout na Barra de Status sdao desativados, e a maioria das escolhas na caixa de didlogo
zoom e Visualizacdo de layout nao estao disponiveis.

= Tela Inteira: o documento é mostrado usando o zoom e as configuracdes de layout
previamente selecionados. Para sair da visualizacao de Tela Inteira e retornar para Layout de
Impressao ou Web, pressione a Tecla ESC ou clique no icone Tela Inteira no canto superior
esquerdo. Pode-se também usar CTRL + SHIFT + J para entrar na visualizacdo de Tela inteira.

(FEPESE — MPE/SC — Motorista) Utilizando o Writer, muitas vezes é necessario que o
usuario altere o modo de visualizagao das paginas. Assinale a alternativa que apresenta
modos de exibi¢cdo suportados pelo BrOfce.org Writer em Portugués.

a) Impressao; Tépicos; Web.
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b) Rascunho; Exibicdo; Estrutura de Tépicos.

c) Layout de Tdpicos; Layout Web; Rascunho.

d) Layout de Impressdo; Layout da Web.

e) Estrutura de Tdpicos; Layout de Impressao; Rascunho.

Comentarios: conforme vimos em aula, trata-se do Layout de Impressdo e Layout da Web (Letra D)

3.3.2 Barras de Ferramentas

O Writer possui varios tipos de barras de ferramentas. A Barra de Ferramenta superior, logo
abaixo da Barra de Menus, é chamada de Barra de Ferramenta padrao. Ela é consistente entre os
aplicativos do LibreOffice (Writer, Calc, Draw, Impress). A segunda barra de ferramenta no topo
€ a barra de Formatacao. Ela é sensivel ao contexto, ou seja, mostra as ferramentas relevantes
para a posicao atual do cursor ou selegao.

(FCC — TRE/CE - Técnico Judiciario) A melhor maneira de usar uma tabela no
BrOffice.org Writer, versao 3.2, é diretamente pela barra de formatacdao de tabelas,
gue pode ser ativada selecionando-se Tabela na op¢ao:

a) Propriedades da tabela do menu Tabela.

b) Barra de formatacdo do menu Tabela.

c¢) Barra de ferramentas do menu Exibir.

d) Barra de formatacdo de tabelas do menu Exibir.
e) Barra de ferramentas do menu Inserir.

Comentarios: conforme vimos em aula, trata-se da Barra de Ferramentas do Menu Exibir (Letra C).

3.3.3 Limites do Texto

Os Limites do Texto nada mais sao do que um
retangulo desenhado no espag¢o de trabalho que
auxiliam o usuario a identificar os limites do texto
na pagina. Essas linhas cinzas demarcadoras de
limite podem ser exibidas ou nao. Para exibi-las,
basta acessar o Menu Exibir e marcar a opg¢ao
Limites do Texto (segunda imagem). Para desativa-
las, basta marcar novamente essa opgao (primeira
imagem). Vamos praticar...
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(FCC — TRT/RS - Técnico Judiciario) No BrOffice 3 Writer, a manutencdo ou ndo das

linhas demarcadoras dos limites do texto € uma opg¢ao primaria do menu:

a) Inserir.

b) Formatar.

c) Ferramentas.
d) Exibir.

e) Editar.

Comentarios: conforme vimos em aula, trata-se do Menu Exibir (Letra D).

3.3.4 Caracteres Nao-Imprimiveis

Existem alguns caracteres que auxiliam a visualizagcao de paragrafos, mas que eles nao impressos
— eles realmente sé ajudam o usuario a visualizar melhores seus paragrafos. Muitas vezes, os
comportamentos inesperados das colunas sao devido aos paragrafos extras que ficam
normalmente invisiveis para o usuario, porém ocupando espaco. Escolha Exibir - Caracteres Nao
Imprimiveis (CTRL + F10) para mostrar a marca de fim de paragrafo (1)). Galera, eu ndo entendo
0 porqué, mas as bancas adoram cobrar essa funcionalidade!

Example of evenly distributed columnsY|

Lorem ipsum dolor sit amet,
consectetur adipiscing elit. Proin vite
odio quis orci placerat faucibus.
Aencan in urna massa. Nam feugiat
tincidunt massa nee mollis. Morbi non
diam id lorem posuere placert.
Suspendisse potenti. In consectetur
aliquam libero at laoreet. Pellentesque
mattis lobortis consequat. Ut tmcidunt
nunc leo, at tincidunt quam. Donec
augue massa, vehicula et elementum a,
facilisis vel odio. Pellentesque habitant
morbi tristigue senectus et netus et
malesuada fames ac wpis egestas.§

Praesent eu urpis et nunc scelerisque
fringilla id sit amet arcu. Nunc omare
faucibus nsus, eget congue Psum
sollicitudin ac. Curabitur mauris tortor,
consequat eu elemenmum non, feugint
imperdiet lacus. Aliquam felis diam,
placerat a laoreet in, vulputate vitae
welit. Morbi rhoncus aliquet nisl, eget
sagittis dolor tristique at Lorem ipsum
dolor sit amet, consectetur adipiscing

elit Donec fermentum lacinia quam. ac
egestas erat accumsan et

Cras luctus laoreet turpis, sitamet
posuere leo cursus ac. Phasellus ultrices
commodo quam auctor dicum. Cras
urna liguk, fringilla id ultricies
thoncus, venenatis consecietur quam.
Aliquam diam nisi, aliquam sed iaculis
in, fempus eu torior. Donec eleifend
placerat ipsum in suscipit. Etiam at
nulla mi, at tincidunt sem. Aenean mi
ent, adipisemg ac vestibulum id,
porttitor ac ante. §

Vivamus pretium dui i arcu porttitor
sagittis. Vestibulum non magna elit.
Cras hendrerit nisi a arcu pharetr
accumsan. Proin cuismod iaculis sem id
fringilla. Maecenas vitae ligula et nulla
scelerisque enismod. Etam mattis
fringilla pharetra. Aliquam purus nulks,
malesuada quis tncidunt id, scelerisque
at ipsum. Maecenas urna odio, cursus
cu faucibus vehicula, frmgilla id metusy

Example of “snaking” or "newspaper” columnsf

Lorem ipsum dolor sit amet,
consectetur adipiscing elit. Proin vite
odio quis orci placerat faucibus.
Aenean in urna massa. Nam feugiat
tincidunt massa nec mollis. Morbi non
diam id lorem posuere placerat.
Suspendisse potenti. In consecieur
aliquam libero at laoreet. Pellentesque
mattis lobortis consequat. Ut tincidunt
nunc leo. at tincidunt quam. Donec
augue massa, vehicula et elementum a.
facilisis vel odio. Pellentesque habimnt
morbi tristique senectus et netus et
malesuada fames ac turpis egestasy

Praesent eu turpis et nunc scelerisque
fringilla id sit amet arcu. Nunc omare
faucibus nsus, eget congue psum
sollicitudin ac. Curabitur mauris wortor,
consequat eu elemenmm non, feugiat
impendiet lacus. Aliquam felis diam,
phcerat a laoreet in, vulputate vime
wvelit. Morbi rhoncus aliquet nisl, eget
sagittis dolor tristique at Lorem ipsum
dolor sit amet, consectetur adipiscing
elit. Donec fermentum lacinia quam, ac
egestas erat accumsan ct.

Cras luctus laoreet turpis, sit amet
posuere leo cursus ac. Phasellus ultrices
commodo quam auctor dictum, Cras
uma ligula, fingilla id ultricies
rhoncus, venenatis consectetur quam.
Aliquam diam nisi, aliquam sed iaculis
in, tempus eu tortor. Donec eleifend
placerat ipsum in suscipit. Etiam at
nulla mi, at tincidunt sem. Aenean mi
eut, adipiscing ac vestibubim id,
porttitor ac ante. ¥

Vivamus pretium dui in arcu porttitor
sagittis. Vestbulim non magna elit.
Cras hendrenit nisi a arcu pharetra
accumsan. Proin eusmod iaculis sem id
fringilka. Maecenas vitae ligula et nulla
scelerisque enismod. Etiam manis
fringills pharera. Aliquam purus nulls,
malesuada quis tincidunt id, scelerisque
at ipsum. Maecenas urna odio, cursus
cu faucbus vehicula, fringilla id metus ¥

.«
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(CESPE — MEC - Todos os Cargos) Ao se pressionar, simultaneamente, as teclas CTRL +
F11 no BrOffice Writer, serao mostrados os caracteres nao imprimiveis.

Comentarios: conforme vimos em aula, o atalho é CTRL + F10 (Errado).

(UFMT — UFMT - Auxiliar em Administragao) No LibreOffice Writer 4.0.4, ao clicar-se
no botao 9], quando se esta editando um texto,

a) exporta-se diretamente o arquivo editado para o formato pdf.
b) apresentam-se na tela os caracteres ndo imprimiveis do texto que estd sendo

editado.

¢) alinha-se a direita o texto todo ou o trecho selecionado.
d) apresenta-se na tela o texto no formato em que sera impresso.

Comentdrios: conforme vimos em aula, apresentam-se na tela os caracteres ndo imprimiveis do texto que esta sendo editado

(Letra B).

3.3.5 Navegador

& - BB L

i @ 888

a Ttulos
FH Tabelas

T Quadros de texto

Além do campo Numero de Pagina na Barra de Status, o
Writer fornece outras maneiras de se mover
rapidamente através de um documento e encontrar
itens especificos usando os muitos recursos do
Navegador, a Barra de Ferramentas de Navegacao, e

¥ Imagens icones relacionados. O Navegador lista todos os titulos,
?32‘;;22? tabelas, quadros de texto, graficos, marcadores, e
=] Secdes outros objetos contidos em um documento. Para abrir

== Hiperlinks

&2 Indices
+ Anotacdes

[EE Objetos de desenho

[sem titulo1 [ativo-)

o Navegador, ha algumas possibilidades:

- Pressione a Tecla de Fungao F5;

- Clique noicone “" na Barra de Ferramentas padrao;

- Escolha Exibir - Navegador na Barra de Menu;

- Duplo Clique em Numero de Pagina na Barra de Status.

(FUNCAB - IF/AM - Bibliotecario) No BrOffice Writer, se um usuario quiser utilizar o
recurso que permite percorrer o texto de forma mais facil, para poder encontrar
rapidamente elementos como titulos, tabelas ou imagens no documento, deve acessar
a funcdo do(a):

a) classificacao.

Informéatica Basica p/ UFPE (Técnico de Tecnologia da Informac&o/Sistemas) - Pés-Edital

www.estrategiaconcursos.com.br

25



Diego Carvalho, Equipe Informatica e Tl, Renato da Costa
Aula 00

b) hiperlink.

c) navegador.
d) permutacao.
e) tabela.

Comentarios: conforme vimos em aula, trata-se do Navegador (Letra C).
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3.4 — MENU INSERIR

= Sem titulo 1 - LibreOffice Writer
Arquive Editar Exibir | Inserir | Formatar  Tabela Ferramentas Janela  Ajuda
@ =R 2 Quebra manual... B4

R Campos 3
i [H | Estilo padrio at v A 4

Caractere especial...

L Marca de formatagdo 3 1

5| Segdo...

@ Hiperlink

Cabegalho 3
Bodape »
Mota de rodapé / Nota de fim...

I Indicador...

‘i._l Referéncia...
e D Anotacio Ctrl+Alt+C
Script..
Indices 3

Envelope...

5] Quadro...

Tabela... Ctrl+F12

Figura »
E_@J Filme e som...

" QObjeto 3
| Quadro flutuante...

Arquivo...

3.4.1 Quebra Manual

Insere uma quebra manual de linha, de coluna ou de pagina na posi¢ao atual em que se encontra
o cursor. Vamos vé-las:

= Quebrade Linha: termina alinha atual e move o texto a direita do cursor para a préxima linha,
sem criar um novo paragrafo.

* Quebra de Coluna: insere uma quebra manual de coluna (no caso de um layout de varias
colunas) e move o texto encontrado a direita do cursor para o inicio da préxima coluna.

= Quebra de Pagina: Insere uma quebra de pagina manual e move o texto encontrado a direita
do cursor para o inicio da proxima pagina.

(AOCP — TRT/RJ — Técnico Judiciario) Durante a edicdo de um arquivo de texto
composto por muitas paginas e capitulos, alguns desses capitulos ndo preenchem
totalmente a sua ultima pagina, deixando-a com uma por¢ao em branco, sendo que
todo capitulo novo deve comecar no inicio de uma nova pagina. Utilizando a
ferramenta de edicao de texto do LibreOffice 5, ao terminar de escrever um capitulo
gue terminou no meio da pagina atual, qual das opcdes do menu “Inserir” oferece o
recurso adequado para ir para a préoxima pagina, onde se iniciara o novo capitulo?
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a) Secao.

b) Quebra manual.

c) Cabecalho.

d) Rodapé.

e) Nota de rodapé / Nota de fim.

Comentarios: conforme vimos em aula, trata-se da quebra manual — no caso, quebra de pégina (Letra B).

3.4.2 Campos

O uso de campos é um recurso extremamente Util no Writer. Eles sao usados para uma variedade
de propdsitos. Por exemplo: dados que mudam (como a data atual ou o total de numero de
paginas) ou podem mudar (o nome de um produto ou um livro em desenvolvimento), sequéncias
numeéricas definidas pelo usuario, referéncias cruzadas automaticas e conteddo condicional
(palavras ou paragrafos que somente sdo visiveis ou impressos em algumas condic¢des). Entradas
de indices sao campos também.

3.4.3 Marca de Formatagao

Esse é um recurso que permite inserir marcas especiais de formatacado. Vejamos algumas:

= Espago incondicional: insere um espaco que mantera os caracteres das margens juntos nas
quebras de linha;

= Hifen incondicional: insere um hifen que mantera os caracteres das margens juntos nas
quebras de linha;

= Quebra opcional sem largura: Insere um espaco invisivel em uma palavra que inserird uma
quebra de linha assim que se torne o ultimo caractere em uma linha;

= Sem quebra sem largura: insere um espaco invisivel em uma palavra que mantera a palavra
unida no final da linha;

= Marca da esquerda para a direita: insere uma marca de dire¢cao de texto que afeta a direcao
de qualquer texto depois da marca;

= Marca da direita para a esquerda: insere uma marca de direcao de texto que afeta a diregao
de qualquer texto depois da marca.
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(AOCP — TRT/RJ — Técnico Judiciario) Espaco inseparavel e Hifen inseparavel sio
funcdes que, no menu Inserir do aplicativo BrOffice.org Writer, pertencem a opgao:

a) Referéncia.

b) Marca de formatacao.
c) Assunto.

d) Marcador.

e) Caractere especial.

Comentarios: conforme vimos em aula, pertencem a Op¢do Marca de Formatagdo (Letra B).

3.4.4 Segao

Uma sec¢do é um bloco de texto que tem formatacdo e atributos especiais. E o recurso que
permite subdividir o documento em regides de forma que possam ser personalizadas e
formatadas independentemente, como, por exemplo, quanto ao contelddo de cabecalhos e
rodapés e a numeracao de paginas.

Vocé pode utilizar se¢Ges para: protecdo contra alteracdao no texto; esconder o texto; inserir
conteudos de outros documentos dinamicamente; incluir colunas, recuo de margens, cor de
fundo, ou uma imagem de fundo para uma parte do documento; personalizar as notas de rodapé
e notas de fim para uma parte do seu documento; entre outros.

(CS/UFG — UEAP — Analista de Tecnologia da Informagdo) E o recurso que permite
subdividir o documento em regides de forma que possam ser personalizadas e
formatadas independentemente, como, por exemplo, quanto ao conteudo de
cabecalhos e rodapés e a numeracao de paginas. Para ativar esse recurso no aplicativo
LibreOffice Writer 3.4.4, deve-se usar a seguinte sequéncia de agdes:

a) menu Inserir, item Secao.

b) menu Editar, item Campos.

¢) menu Formatar, item Paragrafo.
d) menu Inserir, item Campos.

Comentarios: conforme vimos em aula, trata-se do Menu Inserir, Iltem Secdo (Letra A).

3.4.5 Cabecgalhos e Rodapés

Cabecalhos e rodapés sao areas nas margens superior e inferior das paginas para adicionar
textos ou figuras. Os cabecalhos e rodapés sao adicionados ao estilo de pagina atual. Todas as

Informéatica Basica p/ UFPE (Técnico de Tecnologia da Informac&o/Sistemas) - Pés-Edital 29

www.estrategiaconcursos.com.br



Diego Carvalho, Equipe Informatica e Tl, Renato da Costa
Aula 00

paginas que usarem o mesmo estilo receberao automaticamente o cabecalho ou rodapé
adicionado. E possivel inserir Campos, tais como numeros de péginas e titulos de capitulos, nos
cabecalhos e rodapés de um documento de texto.

Para inserir um cabecalho a uma pagina, escolha Inserir > Cabecalhos e Rodapés = Cabecalho e
Para inserir um rodapé a uma pagina, escolha Inserir > Cabecalhos e Rodapés = Rodapé. Para
utilizar diferentes cabecgalhos e rodapés documento, adicione-os a diferentes estilos de paginas
e, em seguida, aplique os estilos as paginas nas deseja exibir os cabegalhos ou rodapés.
Entendido? Entao, vamos praticar...

(FUNCAB - IF/RR - Assistente de Administracdo) No BrOffice Writer, para exibir no
topo de cada pagina de um documento o texto “Instituto Federal Roraima”, deve-se
utilizar o recurso:

a) Configurar Pagina.
b) Quebra de Pagina.
c) Rodapé

d) Cabecalho.

e) Margens.

Comentarios: conforme vimos em aula, trata-se do Cabecalho (Letra D).

(IFES — IFES — Técnico em Enfermagem) Ao executar a sequéncia de agdes Inserir >
Cabecalho > Digitar a palavra “Ifes” na segunda pagina da segunda se¢dao de um texto
no LibreOffice Writer, o resultado obtido sera:

a) a insercdo da palavra Ifes no cabecalho da pagina corrente.

b) a insercdo da palavra Ifes no cabecalho da secdo da péagina corrente.

c) ainsercdo da palavra Ifes no cabecalho das paginas a partir da pagina corrente.
d) a insercdo da palavra Ifes no cabecalho de todo o documento.

e) a insercdo da palavra Ifes no cabecalho das paginas até a pdgina corrente.

Comentdrios: conforme vimos em aula, o resultado obtido serd a inser¢do da palavra Ifes no cabegalho de todo o documento,
porque os cabecalhos no Writer sdo por estilo e, ndo, por se¢do — como no MS-Word (Letra D).

3.4.6 Tabela

Tabelas sao uma maneira util de organizar e apresentar grande quantidade de informacao, por
exemplo: relatérios técnicos, financeiros ou estatisticos; catalogo de produtos, mostrando
descricdes, precos, caracteristicas e fotografias dos produtos; contas ou faturas; listas de nomes
com enderegos, idade, profissio e outras informacdes; tabelas podem ser usadas
frequentemente como uma alternativa as planilhas para organizar materiais.
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Uma tabela bem desenhada pode auxiliar aos leitores entenderem melhor o que vocé esta
dizendo. Apesar de vocé normalmente usar tabelas para texto ou numeros, vocé pode colocar
outros objetos, como figuras, nas células. Tabelas podem também ser usadas como ferramenta
para criar um layout para a pagina posicionando o texto em areas de um documento em vez de
usar diversos caracteres de tabulacao.

Antes de vocé inserir uma tabela em um documento, seria util ter uma ideia do resultado visual
gue vocé deseja obter bem como um numero estimado de linhas e colunas necessarias. Cada
parametro pode ser mudado posteriormente. No entanto, pensar antecipadamente pode
economizar muito tempo uma vez que mudar tabelas ja formatadas frequentemente exige um
esforcgo significativo.

Para inserir uma nova tabela, posicione o cursor onde deseja que a tabela apareca e, entao, use
um dos seguintes métodos para abrir a caixa de didlogo para Inserir tabela:

= No Menu Principal, selecione Inserir - Tabela;

= No Menu Principal, selecione Tabela = Inserir - Tabela;

= Pressione a Tecla de Fungao F12;

= Na Barra de Ferramentas padrao, clique no icone de Tabela.

(FCC - PGE/RJ — Técnico Assistente de Procuradoria) Dentre trés opcbes do
BrOffice.org Writer 2.4, uma tabela pode ser inserida em um documento por meio da
opgao:

a) Tabela do menu Inserir ou Inserir do menu Tabela, apenas.

b) Inserir do menu Tabela, Tabela do menu Inserir ou Colunas do menu Formatar.
¢) Inserir do menu Tabela, apenas.

d) Inserir do menu Tabela ou Colunas do menu Formatar, apenas.

e) Tabela do menu Inserir ou Colunas do menu Formatar, apenas.

Comentdrios: conforme vimos em aula, trata-se da opgao Tabela do Menu Inserir ou Inserir do Menu Tabela. Em versées
mais recentes, ha quatro maneiras de inserir uma tabela, como vimos acima (Letra A).
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3.5 - MENU FORMATAR

= Sem titulo 1 - LibreOffice Writer
Arquive  Editar  Exibir  |nserir | FEormatar | Tabela Ferramentas Janela Ajuda

% - - =il | Limpar formatagdo direta Ctri+M E

e | 4@
¢ o | Estilo padrio w| #ec Caractere.. A

| ¢ Pardgrafo...
= E aragrafo.
[it] Marcadores e numeragtes...
Pégina...
Pagina de rosto...
Alterar caixa 3
Colunas...
Seghes
| Estilos e formatacio F11

Autocorregdo 3

Ancora

Cuebra automatica
& Alinhamento

Dispor

Inverter

Girar

* v v or v w w

Agrupar

Objeto 3

3.5.1 Marcadores e Numeragoes

Existem vdarias maneiras de criar listas numeradas ou com marcadores: usar a formatacao
automatica; usar um estilo de lista; ou usar os icones de Numerag¢ao e Marcadores na Barra de
Ferramentas de Formatacao. Para produzir uma lista numerada ou com marcadores, selecione os

paragrafos na lista e entao clique no icone apropriado na barra de ferramentas.

Marcadores e numeracao v X

> =P T § 8P BB

= o= = =y O
e R A H B e e S o e
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14
1 Ativar/Desativar 6 Promover um nivel com 10 Mover para baixo
marcadores sub-pontos
2 Ativar/Desativar 11 Mover para cima com sub-
numeragao pontos
3 Desativar numeragéo 7 Rebaixar um nivel com sub- 12 Mover para baixo com sub-
pontos pontos
4 Promover um nivel 8 Inserir entrada sem 13 Reiniciar numeragao
numeragao
5 Rebaixar um nivel 9 Mover para cima 14 Marcadores e numeragdes

(CONSULPLAN - Prefeitura de Duque de Caxias/RJ — Auxiliar Administrativo) Na
edicao de um texto, utilizando o Writer, Configuracdo Padrao, da suite de aplicativos
LibreOffice, podem ser utilizados marcadores e numerac¢ao, que dao destaque ao texto
ou palavras no paragrafo, e também pode-se utilizar para mostrar uma estrutura em
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topicos. A opcao marcadores e numeracgao esta localizada em um dos menus da Barra
de Menus. Assinale a alternativa correta que apresenta esse menu.

a) Exibir.

b) Editar.

c) Formatar.

d) Ferramentas.

Comentarios: conforme vimos em aula, encontra-se no Menu Formatar (Letra C).

3.5.2 Pagina de Rosto

O LibreOffice Writer oferece uma maneira rapida e conveniente para adicionar uma ou mais
paginas de rosto para um documento e opcionalmente reiniciar o niumero da pagina para 1 no
corpo do documento. Para iniciar, selecione Formatar - Pagina de Rosto na Barra de Menu. Na
caixa de didlogo Paginas de Rosto, vocé pode definir diversas opgdes, tais como:

= Converter a pagina atual para uma pagina de rosto ou inserir uma nova pagina de rosto;
= Quantas paginas converter ou inserir;
= Onde estas paginas serao localizadas;
= Onde e se vocé quer reiniciar a numeracao de pagina, e qual o numero inicial;

= Qual o estilo de pagina usar para a pagina de rosto.

Usando este procedimento, vocé pode inserir varias paginas de rosto em diferentes pontos do
seu documento, por exemplo para adicionar paginas decorativas entre os capitulos assim como
titulo, direitos autorais, e outras paginas que forem necessarias no inicio de um livro.

3.5.3 Estilos e Formatagao

Estilos e formatagdo

Estilos de paragrafos —»{7] @ 2o E
A-A A A

Estilos de caracteres -‘\SSlﬂbtur \—%
Corpo d¢ tekto fecuado
Estilos de quadros tekto

Estilo padra

Estilos de paginas

Notas 3 margem
OO0oGuideName
Primeira linha recuada

Estilos de listas

SaudagSes finais
Suspensdo do recuo
Titulo

=~ |

atico

Novo estilo a partir da selecao
Atualizar estilo
Carregar estilos...

Modo Pincel de formato

Utilize a janela Estilos e
formatacao para aplicar, criar,
editar, adicionar e remover
estilos de formatagao. Clique
duas vezes para aplicar o estilo.
Os estilos estao disponiveis por
meio de uma janela flutuante ou
acoplavel chamada Estilos e
formatacgao. Esta janela é o ponto
central do gerenciamento de
estilos. Para abrir a janela de

Estilos e formatacdo, execute qualquer uma das seguintes acdes: clique no icone localizado na
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ponta esquerda da Barra de Formatacdo; selecione Formatar - Estilos e Formatagao; ou
pressione SHIFT + F11.

(AOCP — MPE/BA - Analista Técnico) No Libre Office Writer, a tecla de atalho que
permite a criagao de um novo estilo de texto é:

[OBS.: O caractere “+” é utilizado apenas para interpreta¢éo]

a) Shift + F11
b) Ctrl + F12
c) Shift + F10
d) Ctrl + F5
e) Shift + F2

Comentarios: conforme vimos em aula, trata-se do SHIFT + F11 (Letra A).

3.5.4 Autocorregao

A funcao autocorrecao do Writer possui uma longa lista de erros de ortografia e de digitacao
comuns que sado corrigidos automaticamente. Por exemplo, “aogra” serd alterado para “agora”.
Selecione Ferramentas - Opg¢oOes da autocorrecao... para abrir a caixa de dialogo Autocorregao.
La vocé pode definir quais textos serdao corrigidos e como. Na maioria dos casos, os valores
definidos por padrdo sao adequados.

A autocorrecao é ativada quando o Writer é instalado. Para desativa-la, desmarque a op¢ao
Formatar - Autocorre¢ao - Ao digitar. Para interromper uma corregao especifica no Writer, va
para a aba Substituir, destaque o par de palavras e cligue em Excluir. Para adicionar uma nova
correcao a lista, digite-a dentro das caixas Substituir e Por na aba Substituir, e cligue em Novo.
Veja as diferentes paginas da caixa de didlogo para uma grande variedade de outras op¢des
disponiveis para ajustar a autocorrecao.

(IF/SUL - IF/SUL- Técnico em Secretariado) No LibreOffice Writer, existe a funcdo de
Autocorrec¢do, que é ativada por padrao. Esta fungao faz a:

a) alteracdo automatica de um termo selecionado por seu sinénimo.

b) insercdo automatica de palavras incorretas no dicionario de sinbnimos.
c) correcdo automatica de equagdes matematicas nas planilhas.

d) correcdo automatica de erros de ortografia e digitacao.

Comentarios: esta fungdo faz a corre¢do automatica de erros de ortografia e digitacdo (Letra D).
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3.5.5 Quebra Automatica

A Quebra Automatica define o modo com que vocé deseja que o texto seja disposto ao redor
de um objeto. Vocé também pode especificar o espacamento entre o texto e o objeto. As
configuragdes mais comuns sao:

0 Nenhum %E Antes D

il

Depois Paralela Através Ideal

CONFIGURACAO DESCRICAO

Posiciona o objeto em uma linha separada no documento. O texto no documento aparece
NENHUM acima ou abaixo do objeto, mas ndo nos lados.

Dispde o texto automaticamente no lado esquerdo do objeto quando ha espaco
ANTES suficiente.

Dispde o texto automaticamente no lado direito do objeto quando ha espaco suficiente.

DEPOIS
Dispde o texto automaticamente em todos os quatro cantos da borda do quadro do
PARALELA objeto.
Coloca o objeto antes do texto.
ATRAVES

Dispde o texto automaticamente a esquerda, a direita ou em todos os quatro lados da
IDEAL borda do quadro do objeto. Se a distancia entre o objeto e a margem da pagina for menor
do que 2 cm, o texto ndo sera quebrado.

Além disso, é possivel configurar a quebra no primeiro paragrafo; a disposicao do texto atras; o
contorno do objeto; entre outros —além também do espagamento entre texto e objeto.
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3.6 — MENU TABELA

= Sem titulo 1 - LibreOffice Writer
Arquive Editar Exibir Inserir  Formatar | Tabela  Ferramentas Janela  Ajuda

Bra-EO EEE e R

Excluir »

@

i [ Estilo padric | Times Ny Selecionar v B

| Iz

Autoajustar 3
Repetir linhas de titulo
Converter >
- fro Fommula F2
Formato pumérca.,

[¥] Limites da tabela

Contém todos os comandos para inserir e editar uma tabela em um documento de texto. Nao ha
muito o que se falar sobre esse menu, uma vez que ja vimos tabelas.

(FCC — BANCO DO BRASIL — Escriturdrio) Para responder as questdes de numeros 43
a 45, considere o MS-Office 2003 e BrOffice.org 3.1, em suas versdes em portugués e
configuragdes originais.

Comparando-se o Word com o Writer,

a) apenas o Word possui o menu Tabela.

b) apenas o Word possui o menu Ferramentas.

¢) nenhum dos dois possui o menu Tabela.

d) apenas o Word possui os menus Ferramentas e Tabela.
e) ambos possuem os menus Ferramentas e Tabela.

Comentarios: conforme vimos em aula, ambos possuem os Menus Ferramentas e Tabela (Letra E).
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3.7 — MENU FERRAMENTAS

B Sem titulo 1 - LibreOffice Writer

Arquive Editar Exibir |nserir Formatar Tabela | Ferramentas | Janela Ajuda

: B-8- =) & B B "%| "% Orografiaegramatica...
{ Idioma 3

(EE|Estilo padrao ~ | | Times New Roma | E
1 Lontagem de palavras

Numeragdco da estrutura de topicos.. |+ : L R P &
MNumeragdo de linhas...

Notas de rodapé / Notas de fim...

@ Galeria

Bancoe de dados bibliograficos

Fonte do catalogo de enderegos...

Assistente de mala direta...

Atualizar 3

Macros 3
Gerenciador de extensdo...

Filtros XML...

Opgdes da autocorregdo..,
Personalizar...

Opgies..

3.7.1 Ortografia e Gramatica

Verifica o documento ou o texto selecionado em busca de erros de ortografia. Se uma extensao
de correcao gramatical estiver instalada, a caixa de dialogo também verifica erros gramaticais. A
verificacdo ortografica tem inicio na posicao atual do cursor e se estende até o fim do documento
ou da sele¢ao. Vocé pode entdo escolher continuar a verificagdao ortografica a partir do inicio do
documento. A correcao ortografica do documento sendo editado pode ser feita em varios idiomas
ao mesmo tempo, se for definido o idioma correto no item Idioma do menu Ferramentas.

O verificador ortografico procura palavras com erros de grafia e da a op¢ao de adicionar uma
palavra desconhecida a um dicionario de usudrio. Quando a primeira palavra com erro ortografico
€ encontrada, a caixa de didalogo Verificacdao Ortografica é aberta. Se uma extensao de correcao
gramatical estiver instalada, esta caixa de didlogo sera chamada de Ortografia e gramatica.
Erros de ortografia serao sublinhados em vermelho e os erros gramaticais em azul. Primeiro, a
caixa de didlogo apresenta todos os erros de ortografia e entdo todos os erros gramaticais.

Para verificar a ortografia e a gramatica de um texto, os diciondrios apropriados devem estar
instalados. Para muitos idiomas, existem trés diferentes dicionarios: o corretor ortografico, o
dicionario de hifenizacao e o dicionario de sindnimos. Cada dicionario cobre somente um idioma.
Ademais, corretores gramaticais podem ser instalados como extensdes, e a verificacao ortografica
comeca na posicao atual do cursor ou no inicio da sele¢ao de texto.

(FCC —TJ/PI — Técnico em Informatica) No BrOffice.org Writer, a janela Auto-correcio
tem como uma de suas principais finalidades otimizar a elabora¢ao dos trabalhos. Ela
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3.7.2

pode ser customizada para sugerir, completar, substituir e corrigir o que esta sendo
digitado. A janela Auto-correcao pode ser acessada por meio do menu:

a) Arquivo ou Ferramentas.
b) Arquivo ou Formatar.

c) Editar ou Inserir.

d) Ferramentas ou Inserir.

e) Ferramentas ou Formatar.

Comentarios: ela pode ser acessada de duas maneiras: pelo Menu Ferramentas ou pelo Menu Formatar (Letra E).

Idioma

Vocé precisa fazer varias coisas para definir as configuracdes de idioma que deseja: instalar os
dicionarios necessarios; mudar algumas configuracdes de localizacdo e de idioma; selecionar
op¢Oes de verificacao ortografica. O LibreOffice instala automaticamente varios dicionarios com
o programa.

Para adicionar outros diciondrios, tenha certeza de estar conectado a Internet, e va para
Ferramentas - Idioma - Mais dicionarios online. O LibreOffice abrira o navegador padrao em
uma janela contendo links para mais dicionarios, os quais, vocé pode instalar. Siga os avisos para
selecionar e instalar aqueles que vocé desejar.

(FGV — TJ/BA - Analista Judiciario) Jodo esta trabalhando num texto escrito em
portugués. Porém, como ha trechos que contém longas citacdes em inglés, Jodo fica
incomodado pelas marca¢des que apontam erros de ortografia na maioria das palavras
inglesas, pois o idioma do texto esta definido como “Portugu s”. Além disso, odao
gostaria que houvesse ajuda também para identificar e corrigir eventuais erros
ortograficos nos trechos em inglés. No LibreOffice 4.2 uma solucao para resolver essas
dificuldades e conseguir o que Jodo deseja é:

a) selecionar cada um dos trechos em inglés e desligar o corretor ortografico para a
selegao;

b) posicionar o cursor sobre cada um dos termos em inglés que foram marcados pelo
corretor e adiciona-los ao dicionario em uso;

c) selecionar cada um dos trechos em inglés e alterar o idioma da selecdo para “ Inglés”;

d) reinstalar o LibreOffice no modo “personalizado” e escolher o conjunto completo
de idiomas disponibilizados;
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e) digitar os textos em inglés num arquivo separado, corrigir eventuais erros, e reuni-
los novamente num unico arquivo.

Comentdrios: conforme vimos em aula, Jodo deve selecionar cada um dos trechos em inglés e alterar o idioma da selegdo
para Inglés (Letra C).

3.7.3 Contagem de Palavras

Selecione um bloco do texto e selecione Ferramentas—> Contagem de Palavras. O LibreOffice
exibe o nimero de palavras e caracteres na selecdao bem como o numero de palavras no
documento. Vocé também pode ver o nimero de palavras e caracteres (e outras informacdes)
em todo o documento em Arquivo - Propriedades... - Estatisticas.

(VUNESP — UNESP — Bibliotecario) Um bibliotecario usando o LibreOffice Writer
4.2.2.1, em sua configuracdao padrao e em portugués, precisa redigir um documento
com limitacdao de caracteres, de modo que necessita saber quantos caracteres foram
digitados. Assinale a alternativa que apresenta o nome do item do menu Ferramentas
gue pode ser usado para verificar o nUmero de palavras, o numero de caracteres
digitados incluindo espacos e também o nimero de caracteres excluindo espacos.

a) Ortografia e gramatica.
b) Caractere especial.

¢) Numeracao de linhas.
d) Contagem de palavras.
e) Opcoes.

Comentarios: conforme vimos em aula, trata-se da contagem de palavras (Letra D).

3.7.4 Numeragao de Linhas

A numeracao de linhas coloca os niumeros da linha na margem. Os numeros de linha sdao exibidos
na tela e impressos. Clique Ferramentas - Numeracao de Linhas... e selecione op¢ao Mostrar
Numeracao no canto superior esquerdo da caixa de didlogo, e clique OK.

A numeracéo de linhas coloca os niimeros da linha na m:
na tela e impressos. A Figura 34 mostra um exemplo com

= W

Clique Ferramentas — Numeracgdo de linhas... e selecic
superior esquerdo da caixa de dialogo (Figura 35). Entao

Vocé pode escolher quantas linhas sdo numeradas (g
linhas), o tipo de numeragéo e se os numeros se rein
separador de texto (qualguer texto que vocé escolher)
numeragao diferente (um a cada 12 linhas por exemplo).

DO o ~] Oy lh
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Vocé pode escolher quantas linhas sdo numeradas (por exemplo, cada linha ou cada décima
linha), o tipo de numeracdo e se os numeros se reiniciam em cada pagina. Além disso, um
separador de texto (qualquer texto que vocé escolher) pode ser definido em um esquema de
numeracado diferente (um a cada 12 linhas, por exemplo).

(UFMT - Prefeitura de Rondondpolis/MT — Economista) A respeito do LibreOffice
Writer, versao 4.4.5.2, observe a figura abaixo que apresenta um texto sem numeragao

de suas linhas.

-

SO EMOeTER-Q

Pignnt del | 160 poinras 1060 carscteres opsirlo

/ML ¢ @« B % IldE

otuguls Brast)_| =c 1 00BM | - +—o— + | 0%

O usuario inseriu a numeracao de linhas na margem esquerda do mesmo texto, como

exibe a figura a seguir.

o Higte

Nacgaadaa d o =

sRi1IED-=e

|ir/rmesmO €O« @B-xam

| Pigmatdes | 160 pulnves 1080 carscteres [ Gt padrio

Para adicionar numeros de linhas ao documento, tal qual mostra a ultima figura, deve-

se clicar no menu:

a) Inserir - Numeracgao de linhas. A janela Numeracdo de linhas serd apresentada e
nela deve-se selecionar a caixa Mostrar numeracgao, ajustar o Intervalo para o valor 1

e finalmente clicar no botdo OK.

b) Exibir - Numeracgao de linhas. A janela Numeracdo de linhas serd apresentada e
nela deve-se selecionar a caixa Mostrar numeracgao, ajustar o Intervalo para o valor 1

e finalmente clicar no botdo OK.

c) Ferramentas - Numerag¢dao de linhas. A janela Numeracdo de linhas sera
apresentada e nela deve-se selecionar a caixa Mostrar numeracao, ajustar o Intervalo

1 Pomoguts Gasi). =Gl | Y e —y ey

para o valor 1 e finalmente clicar no botao OK.
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d) Formatar - Numeracgao de linhas. A janela Numeragao de linhas sera apresentada
e nela deve-se selecionar a caixa Mostrar numeracao, ajustar o Intervalo para o valor
1 e finalmente clicar no botao OK.

Comentdrios: conforme vimos em aula, deve-se acessar Ferramentas > Numeragdo de Linhas. A janela Numeragao de Linhas

serd apresentada e nela deve-se selecionar a caixa Mostrar Numeracgao, ajustar o Intervalo para o valor 1 e finalmente clicar
no Botdo OK (Letra C).

3.7.5 Notas de Rodapé/Notas de Fim

Inserir v X
H-E-O- @EBELS X-BE- @ % @ (b indices e sumirios Ig

t

[ Inserir nota de rodapé / nota de fim diretamente |

Notas de rodapé aparecem na parte inferior da pagina em que sao referenciadas. Notas de fim
sdo apresentadas no final de um documento. Para trabalhar efetivamente com notas de rodapé
e notas de fim, vocé precisa: inserir as notas de rodapé; definir o formato das notas de rodapé;
definir a localizacao da nota de rodapé na pagina.

(IF/PB — IF/PB — Enfermeiro) A figura a seguir apresenta a janela de defini¢cdes para

notas de rodapé e notas de fim do editor de textos LibreOffice Writer 4.1.1, versdo em
Portugués (Brasil):

.
Definigdes para notas de rodapé / notas de fim 55

|Notas de rodapé Notas de fim
Autonumeragio

Numeragso FHEREINNE o

) -] miciorem |1

Contagem [Por documento [

Antes Depois

Posicio @ Eim de pagina

Fim do documento

Estilos Estilos de ceractere

Parégrafo [Nota de rodapé [F] Arcodetoto Ancora da nota de rodepé =]

| Area danota de rodapé [Caracteres de nota de rodape [+

Aviso de continuagio

Final da nota do rodapé

Inicio da préxima pagina

ok || Cancelar | [ Auda

A janela apresentada pode ser acessada por meio do menu:

a) Editar.

b) Exibir.

c) Inserir.

d) Formatar.

e) Ferramentas.

Comentarios: conforme vimos em aula, é acessada por meio do menu Ferramentas (Letra E).
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3.7.6 Galeria

A Galeria fornece uma maneira conveniente de agrupar objetos reutilizaveis como graficos e sons
qgue vocé pode inserir em seus documentos. A Galeria esta disponivel em todos os componentes
do LibreOffice. Ela nao vem com muitos graficos, mas vocé pode adicionar suas préprias figuras
ou encontrar extensdes contendo mais graficos. Para abrir a Galeria, clique no icone Galeria ou
escolha Ferramentas - Galeria na Barra de Menu.

(FCC — TRE/RN — Analista Judiciario) No BrOffice.org 3.2 Writer, a execu¢do da funcio
do icone Galeria pode ser ativada, também, no menu:

a) Ferramentas
b) Inserir.

c) Formatar.

d) Arquivo.

e) Editar.

Comentarios: conforme vimos em aula, trata-se do Menu Ferramentas (Letra A).

3.7.7 Assistente de Mala Direta

Inicia o Assistente de Mala Direta para criar cartas-modelo ou enviar mensagens de e-mail a varios
destinatarios. Escolha Ferramentas > Assistente de Mala Direta. Comum aos processadores de
texto, o recurso de Mala Direta nos permite enviar, por meios fisicos ou eletronicamente,
documentos formais de maneira personalizada. Por exemplo: em se tendo um campo com o sexo
do destinatario, é possivel personalizar a saudac¢ao a partir deste critério.

(FCC — TRE/RN - Analista Judiciario) A mala direta é um recurso muito interessante
nos processadores de texto, pois permite criar documentos padronizados para varios
destinatdarios diferentes, sem a necessidade de criar documentos individuais. Assinale
a alternativa que indica corretamente as etapas para iniciar a criagdo de um
documento de Mala Direta no LibreOffice Writer versao 5.

a) No menu “Ferramentas”, clique em “Cartas e correspondéncias” e em “Assistente
de mala direta”.

b) No menu "Inserir”, clique em "Assistente de Mala Direta".

c) Na guia “Correspondéncias”, clique em “Iniciar mala direta” e em “Assistente de
Mala Direta Passo a Passo”.

d) No menu "Ferramentas”, cligue em "Assistente de Mala Direta".
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e) No menu “Ferramentas”, clique em “Cartas e correspondéncias” e em “Mala direta”.

Comentarios: conforme vimos em aula, trata-se do Menu Ferramentas > Assistente de Mala Direta (Letra D).

3.7.8 Macros

Lembrando que os macros sao uma série de comandos e instru¢cdes que vocé agrupa como um
unico comando para realizar uma tarefa automaticamente. Esse comando Abre uma caixa de
didlogo para organizar as macros. Escolha Ferramentas > Macros > Organizar Macros ou
pressione ALT + F11 (se ndo estiver atribuida pelo seu sistema).

3.7.9 Gerenciador de Extensdo

O Gerenciador de extensao fornece uma maneira facil de instalar colecdes de modelos, graficos,
macros ou outras extensdes que foram “empacotadas” em arquivos com extensao .oxt. Para
conhecer uma lista de extensGes disponiveis, acesse: http://extensions.libreoffice.org.

3.7.10 Filtros XML

Abre a caixa de dialogo Configuragdes do filtro XML, onde vocé pode criar, editar, excluir e testar
filtros para importar e exportar arquivos XML. Escolha Ferramentas > Filtros XML.

3.7.11 Opg¢oes de Autocorrecao

Algumas pessoas ficam aborrecidas com a Autocorrecao, porque o Writer altera o que é escrito
guando ndo é desejavel, mas muitas pessoas consideram as fungcdes da Autocorre¢ao muito Uteis.
Se é o0 seu caso, entdo marque as opgdes que acha importantes, mas se vocé encontrar alteragdes
sem aviso prévio no seu documento, este € um 6timo lugar para localizar a causa. Para abrir a
caixa de dialogo Corregcao Automatica, clique em Ferramentas - Opg¢oes da autocorre¢ao —vocé
precisa ter um documento aberto para habilitar esse menu.

3.7.12 Opgoes

As opcOes selecionadas nas janelas da sec¢ao LibreOffice Writer da caixa de dialogo de Opc¢des
determinam como seus documentos do Writer se parecem e se comportam, enquanto estiver
trabalhando neles. Se a caixa de dialogo Op¢des ndo estiver aberta, cligue em Ferramentas -
Opgoes. Clique no simbolo de expansdo (sinal de + ou tridangulo) do LibreOffice Writer do lado
esquerdo da caixa de dialogo — uma lista de janelas sera desdobrada.
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LibreOffice
Carregar/Salvar
‘Configuragdes do idioma
LibreOffice Writer
Geral
Recursos de formatacdo
Grade
Fontes hasicas (Ocidentaif
Imprimir
Tabela
Alteragbes
Comparagic
Compatibilidade

Guias
.
Tabelas

Cadigos de
Apotacbes

Autclegendas

Mala direta de E-mail
LibreOffice Writer/Web
LibreOffice Base
Graficos
Internet
‘Configuragdes de idioma

Guias a0 mover Dbé_e{os

Figuras e objetos

Desenhos e controles

campo

[T Rolagem suave

3.8 — MENU JANELA

Tabela Fer t

Arquivo  Editar Exibir [nserir  F

Janela | Ajuda
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[(#] semtitulo1- LibreOffice Writer T SR
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3.9 - MENU AJUDA

Arquivo  Editar  Exibir [nserir  E Tabela Fer

Janela | Ajuda

Bre-dal 288 sE .o B
{ [ [Estilo padréo [v| [TimesNewRoman v | 12 [v| A&
- L]

:

&)  AjudadoLibreOffice  F1

0 que éisto?
Enviar minha opinido...

Informagées da licenga...
Verificar por atualizagdes...

Sobre o LibreOffice

T mE 98
BEHEa-4-8-
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4 — CONCEITOS AVANCADOS

4.1 — TRABALHANDO COM TEXTO

4.1.1 Selegao de Texto

Antes que vocé possa fazer qualquer coisa com o texto, vocé precisa seleciona-lo. A sele¢ao de
texto no Writer é semelhante a selecionar qualquer coisa em outras aplicacdes. Além de
selecionar blocos de texto, vocé pode selecionar itens que ndao sejam consecutivos, e as colunas
(bloco vertical) do texto.

Para selecionar itens nao consecutivos usando o mouse: selecione a primeira parte do texto;
mantenha pressionada a tecla CTRL e use o mouse para selecionar a proxima parte do texto;
repita quantas vezes forem necessarias. Agora vocé pode trabalhar com o texto selecionado
(copia-lo, exclui-lo, mudar o estilo, e assim por diante). Professor, e quando os itens nGo sdo
consecutivos? Boa pergunta!

Para selecionar itens nao consecutivos usando o teclado: selecione a primeira parte do texto;
pressione SHIFT + F8, isto coloca o Writer no modo “ADIC” e a palavra ADIC aparece na barra de
status; use as teclas de setas para mover para o inicio da préxima parte do texto a ser selecionado;
mantenha o SHIFT pressionado e selecione a proxima parte do texto; repita quantas vezes
desejar. Pressione ESC para sair deste modo.

A VOLTA AO MUNDO EM 80 DIAS - Julio Verne

Uma espécie de careta esbogou-se sobre a redonda face do francés. Era evidente que tinha ouvido
mal.
— (O senhor se desloca? perguntou ele.

— Sim, respondeu Phileas Fogg. Vamos fazer a volta ao mundo,

et =i

corpo encurvado, apresentava naquele momento todos os sintomas do espanto levado a estupefacio.
— A volta ao mundo! murmurou ele.

— Em oitenta dias, respondeu Mr. Fogg. Por isso, ndo temos um instante a perder.

— Mas as malas?... disse Passepartout, que balangava inconscientemente sua cabega para a direita e
para a esquerda.

— Nada de malas. Uma sacola de viagem so. Dentro, duas camisas de ld, trés pares de roupa de
baixo. O mesmo para si. Faremos compras pelo caminho. Traga para baixo meu mackintosh ¢

minha manta de viagem. Va com bons calgados. Apesar de que andaremos pouco ou nada. Va.

Vocé pode selecionar um bloco vertical ou “coluna” de texto que sao separados por espacos ou
tabelas (como vocé pode ver no texto colado de e-mails, listas de programas, ou de outras fontes),
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usando o modo de selecdo de bloco do LibreOffice. Para mudar para o modo de sele¢ao de blocos,
use Editar - Modo de sele¢do - Bloco, ou clique varias vezes na barra de status sobre PADRAO
até que ele mude para BLOCO.

Pagina3/4 Padrio Portugués (Brasil) INSER ( PADRAD )|

Agora vocé pode marcar a selecao, usando o mouse ou teclado:

Janeiro Fevereiro Marco
Abril Maig Junho
Julho Agosto Setembro

Outubro Novembld Dezembro

Selecionar trechos de texto € uma operacao basica em qualquer editor. O Writer possui métodos
interessantes para a sele¢ao de trechos de textos utilizando o mouse e/ou o teclado. Abaixo,
estdo listadas as operagdes para que o usuadrio tenha dominio e aproveite bem essa
funcionalidade que, apesar de basica, pode ser muito uUtil. Em um documento de texto qualquer,
experimente realizar os procedimentos abaixo.

= Cligue uma vez para posicionar o cursor:

4.1. Hierarquia Social

0O camponés era esmagado por altos impostos e requisi¢des. A industria
e o comércio, que deixaram de ser monopolio estatal, ganharam impulso e
atingiram as mais distantes regides. A passagem dos romanos foi marcada
ainda pela construcao de estradas, templos, teatros, cisternas, obras de
irrigacao e cidades...

= (Cligue duas vezes para selecionar uma palavra:

4.1. Hierarquia Social

O camponés era esmagado por altos impostos e requisicoes. A industria
e o comeércio, que deixaram de ser monopolio estatal, ganharam impulso e
atingiram as mais |distantes regiées. A passagem dos romanos foi marcada
ainda pela construcao de estradas, templos, teatros, cisternas, obras de
irrigacao e cidades...

= Cligue trés vezes para selecionar a frase inteira:
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4.1. Hierarquia Social

O camponés era esmagado por altos impostos e requisicdes. A industria

o comércio, que deixaram de ser monopolio estatal, ganharam impulso &
Etingiram as mais distantes regices. A passagem dos romanos foi marcada
ainda pela construcao de estradas, templos, teatros, cisternas, obras de
irrigacéo e cidades...

Cligue quatro vezes para selecionar o paragrafo inteiro:

4.1. Hierarquia Social

O camponés era esmagado por altos impostos e requisi¢ées. A industria
o comércio, que deixaram de ser monopoélio estatal, ganharam impulso g
tingiram as mais distantes regioes. A passagem dos romanos foi marcadg|
inda pela construcao de estradas, templos, teatros, cisternas, obras de

irrigacao e cidades...|

Utilize a tecla Ctrl pressionada para selecionar trechos nao adjacentes com o mouse:

4.1. Hierarquia Social

O camponés era esmaqado por altos impostos e requisicoes. A industria
e o comercio, que deixaram de ser monopélio estatal, ganharam| impulso e
atingiram as mais distantes regides. A |passagem dos romanos foi marcada
ainda pela construcdao de estradas, templos, teatros, cisternas, obras de
irrigagao e cidades...

Mantenha a Tecla ALT pressionada para selecionar trechos verticais com o mouse:

4.1. Hierarquia Social

O camponés era esmagado por altos impostos e requisicoes. A industria
e o comeércio, que deixaram de ser monopolio estatal, ganharam impulso e
atingiram as mais distantes regioes. A passagem dos romanos foi marcada
ainda pela construcao de estradas, templos, teatros, cisternas, obras de
irrigacao e cidades...

4.1.2 Cortar, Copiar e Colar

Cortar e copiar o texto no Writer é semelhante ao cortar e copiar o texto em outros aplicativos.
Vocé pode copiar ou mover texto dentro de um documento ou entre documentos, arrastando-o
ou usando as opg¢des de menu, icones ou atalhos de teclado. Vocé também pode copiar textos de
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outras fontes, tais como Paginas da Web e cola-los em um documento do Writer. Para mover
(cortar e colar) o texto selecionado usando o mouse, arraste-o para o novo local e solte-o.

Para copiar o texto selecionado, mantenha pressionada a Tecla CTRL enquanto arrasta. Em
ambos os casos, o texto mantém a formatacao que tinha antes de arrastar. Quando vocé colar o
texto, o resultado depende da origem do texto e como vocé o colou. Se vocé clicar no icone Colar,
entdo o texto colado mantém sua formatacdo original (como negrito ou italico). O texto colado
de sites e outras fontes pode também ser colocado em quadros ou tabelas.

Se vocé nao gostar do resultado, clique no icone Desfazer ou pressione CTRL + Z. Para fazer com
gue o texto colado assuma a formatac¢ao do texto ao redor de onde é colado, faca:

= Editar - Colar Especial, ou
= Cligue no triangulo a direita do icone Colar, ou
= (Cligue no icone Colar sem soltar o botdao esquerdo do mouse.

Entdo selecione Texto sem Formatagao a partir do menu resultante.

B B- @EH-w
LibreOffice Writer
Vinculo DDE
HTML (HyperText Markup Language)
Texto formatado [RTF]
Texto sem formatagao

4.1.3 Formatacgao de Paragrafos

Vocé pode aplicar varios formatos de paragrafos, usando os botdes da Barra de Ferramentas
Formatacao. A imagem abaixo mostra a Barra de Ferramentas Formata¢cao como uma barra
flutuante, personalizada para mostrar apenas os botdes para a formatacao de paragrafos. Se vocé
tiver ativado o layout de suporte ao idioma Asiatico ou Texto complexo, dois botdes adicionais
estdo disponiveis: da esquerda para a direita e da direita para a esquerda.

Formatacao v X
BJ  Padrio v ElEEE EBEZ=S e A
! t e e S S e S . .
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14
1 Abre a janela de Estilos 5 Alinhar a direita 10 Ativar/Desativar numeracao
e formatacao 6 Justificado 11 Ativar/Desativar marcadores
2 Aplicar estilo 7 Entrelinhas: 1 12 Diminuir recuo
3 Alinhar a esquerda 8 Entrelinhas: 1,5 13 Aumentar recuo
4 Centralizado 9 Entrelinhas: 2 14 Caixa de dialogo Paragrafo

A imagem abaixo mostra alguns exemplos de opg¢des de alinhamento de texto:

@ Informatica Basica p/ UFPE (Técnico de Tecnologia da Informagéo/Sistemas) - P6s-Edital 48
www.estrategiaconcursos.com.br



Diego Carvalho, Equipe Informatica e Tl, Renato da Costa
Aula 00

Alinhado a esquerda
Alinhado ao cenfro
Alinhado a direita
E depois destes trés exemplos de alinhamento, vemos o exemplo de um texto formatado como
justificado.

Quando usar o texto justificado, a ultima linha é, por padrao, alinhada a esquerda. Entretanto,
vocé também pode alinhar a ultima linha para o centro da area do paragrafo ou justifica-la, para
gue espacos sejam inseridos entre as palavras, a fim de preencher toda a linha. No caso em que
a ultima linha é composta de uma Unica palavra, vocé pode ter esta palavra se estendendo de
modo a cobrir toda a linha.

4.1.4 Formatagao de Caracteres

@d | Padrdo v Times New Roman v N 12 v N T o lﬁ ﬁ: Lﬁ I_-f ﬁ, ¥ g >. @ - A
t i t t Ty
1 2 3 4 5 6 7 8 9 1011 12 13 14 15
1 Abre a janela de Estilos e 6 Italico 12 Cor da fonte
formatacéo 7 Sublinhado 13 Realcar
2 Aplicar estilo 8 Sobrescrito 14 Cor de plano de fundo
3 Nome da fonte 9 Subscrito 15 Abre a caixa de dialogo
4 Tamanho da fonte 10 Aumentar fonte Caractere
5 Negrito 11 Reduzir fonte

Vocé pode aplicar varios formatos de caracteres usando os botdes da Barra de Ferramentas
Formatacao. A imagem acima mostra a Barra de Ferramentas Formatacao personalizada para
mostrar apenas os botdes de formatacdo de caracteres. E altamente recomendavel que vocé use
estilos de caracteres em vez de formatar os caracteres manualmente.
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4.2 - LISTA DE ATALHOS

ATALHO DESCRICAO

F2

CTRL + F2

F3

CTRL+F3

F4

SHIFT + F4

F5

CTRL + SHIFT + F5

F7

CTRL + F7

F8

CTRL + F8

SHIFT + F8

CTRL + SHIFT + F8

F9

CTRL + F9

SHIFT + F9

CTRL + SHIFT + F9

CTRL +F10

F11

SHIFT + F11

CTRL + F11

www.estrategiaconcursos.com.br

Barra de férmulas.

Insere campos.

Completa o autotexto.

Edita o autotexto.

Abre a exibicdo da fonte de dados.
Seleciona o préximo quadro.

Ativar/Desativar o Navegador.

Ativar Navegador, vai para nimero da pagina.

Verificagdo ortografica.

Dicionario de sinGnimos.

Modo de extensao.

Ativar/Desativar sombreamentos de campos.
Modo de selecdo adicional.

Modo de selegdo por bloco.

Atualiza os campos.

Mostra os campos.

Calcula a tabela.

Atualiza os campos e as listas de entrada.
Ativar/Desativar caracteres ndo imprimiveis.
Ativar/Desativar janela Estilos e formatacdo.
Cria um estilo.

Define o foco para a caixa Aplicar estilos.
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CTRL + SHIFT + F11

F12

CTRL + F12

SHIFT + F12

CTRL + SHIFT + F12

CTRL+A

CTRL+B

CTRL +]

CTRL+D

CTRL+E

CTRL+H

CTRL +1

CTRL + SHIFT+P

CTRL+L

CTRL+R

CTRL + SHIFT+B

CTRL+ U

CTRL+Y

CTRL+X

CTRL+2Z

CTRL + SHIFT + S

CTRL + 0 (ZERO)

CTRL+1

CTRL +2

@ Informatica Basica p/ UFPE (Técnico de Tecnologia da Informagéo/Sistemas) - P6s-Edital
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Atualiza o estilo.

Ativar numeracgao.

Insere ou edita a tabela.

Ativa marcadores.

Desativa Numeracdo / Marcadores.
Selecionar tudo.

Negrito.

Justificar.

Sublinhado duplo.

Centralizado.

Localizar e substituir.

Italico.

Sobrescrito.

Alinha a esquerda.

Alinhar a direita.

Subscrito.

Sublinhar.

Refaz a dltima acgdo.

Recortar.

Desfazer.

Salvar documento como...

Aplica o estilo de paragrafo Padrao.
Aplica o estilo de paragrafo Titulo 1.

Aplica o estilo de paragrafo Titulo 2.
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CTRL+3
CTRL+4
CTRL+5
CTRL + TECLA MAIS
CTRL + HIFEN (-)

CTRL + SHIFT + Sinal de Menos (-)
CTRL + * (somente no teclado
numeérico)

CTRL + SHIFT + ESPAGCO
SHIFT + ENTER
CTRL + ENTER
CTRL + SHIFT + ENTER
ALT + ENTER
ALT + ENTER
SETA PARA A ESQUERDA
SHIFT + SETA PARA A
ESQUERDA
CTRL + SETA PARA A ESQUERDA
CTRL + SHIFT + SETA PARA A
ESQUERDA
SETA PARA A DIREITA
SHIFT + SETA PARA A DIREITA
CTRL + SETA PARA A DIREITA
CTRL + SHIFT + SETA PARA A
DIREITA
SETA PARA CIMA

SHIFT + SETA PARA CIMA

CTRL + SETA PARA CIMA

@ Informatica Basica p/ UFPE (Técnico de Tecnologia da Informagéo/Sistemas) - P6s-Edital
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Aplica o estilo de paragrafo Titulo 3.

Aplica o estilo de paragrafo Titulo 4.

Aplica o estilo de paragrafo Titulo 5.

Calcula o texto selecionado e copia o resultado para a area de
transferéncia.

Hifens personalizados; hifenizacdo definida pelo usuario.

Traco incondicional (ndo utilizado na hifenizagdo).

Executar campo de macro.

Espacos incondicionais. Esses espagcos ndo serdo usados para
hifenizacdo nem serdo expandidos se o texto estiver justificado.
Quebra de linha sem mudanca de paragrafo.

Quebra manual de pégina.

Quebra de coluna em textos com varias colunas.

Insere um novo paragrafo sem numeragao numa lista. Ndo funciona se

o cursor estiver no fim da lista.
Insere um novo pardgrafo antes ou depois de uma se¢do ou antes de

uma tabela.

Move o cursor para a esquerda.

Move o cursor para a esquerda com selegao.
Vai para o inicio da palavra.

Seleciona a esquerda, uma palavra de cada vez.
Move o cursor para a direita.

Move o cursor para a direita com selegdo.

Va para o inicio da préxima palavra.

Seleciona a direita, uma palavra de cada vez.
Move o cursor uma linha acima.

Seleciona linhas de baixo para cima.

Move o cursor para o come¢o do paragrafo anterior.
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CTRL + SHIFT + SETA PARA CIMA

SETA PARA BAIXO

SHIFT + SETA PARA BAIXO

CTRL + SETA PARA BAIXO

CTRL + SHIFT + SETA PARA
BAIXO

HOME

HOME + SHIFT

END

END + SHIFT

CTRL + HOME

CTRL + HOME + SHIFT

CTRL + END

CTRL + END + SHIFT

CTRL + PAGEUP

CTRL + PAGEDOWN

INSERT

PAGEUP

SHIFT + PAGEUP

PAGEDOWN

SHIFT + PAGEDOWN

CTRL + DEL

CTRL + BACKSPACE

CTRL + DEL + SHIFT

CTRL + SHIFT + BACKSPACE

Informatica Basica p/ UFPE (Técnico de Tecnologia da Informagéo/Sistemas) - P6s-Edital
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Seleciona até o comeco do paragrafo. Ao repetir, estende a selecdo até

o inicio do paragrafo anterior.
Move o cursor uma linha para baixo.

Seleciona linhas de cima para baixo.

Move o cursor para o comego do préximo paragrafo.

Seleciona até o fim do pardgrafo. Ao repetir, estende a selecdo até o

fim do proximo paragrafo.

Vai até o inicio da linha.

Vai e seleciona até o inicio de uma linha.

Vai até o fim da linha.

Vai e seleciona até o fim da linha.

Vai para o inicio do documento.

Vai e seleciona o texto até o inicio do documento.

Vai para o fim do documento.

Vai e seleciona o texto até o fim do documento.
Alterna o cursor entre o texto e o cabecalho.
Alterna o cursor entre o texto e o rodapé.

Ativa / Desativa modo de insercao.

Move uma pagina da tela para cima.

Move uma pagina da tela para cima com selecdo.

Move uma pagina da tela para baixo.

Move uma pagina da tela para baixo com selecdo.

Exclui o texto até o fim da palavra.

Exclui o texto até o inicio da palavra. Em uma lista: exclui um paragrafo

vazio na frente do paragrafo atual
Exclui o texto até o fim da frase.

Exclui o texto até o inicio da frase.
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CTRL + TAB Préxima sugestdao com Completar palavra automaticamente.

CTRL + SHIFT + TAB Utiliza a sugestao anterior com Completar palavra automaticamente.

CTRL + ALT + SHIFT + V , . N ~
Cola o conteudo da drea de transferéncia como texto sem formatacao.

CTRL + CLIQUE DUPLO OU CTRL Utilize esta combinac¢do para encaixar ou desencaixar rapidamente a
+ SHIFT + F10 janela do Navegador, Estilos e Formatacdo ou outras janelas.
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5 — EXERcicloS COMENTADOS

1. (FUNDATEC / CIGA SC - 2018) Para quem utiliza muito os editores de texto, as teclas de atalho
ajudam a tornar a edicao mais agil. Hd uma certa dificuldade quando se utiliza dois editores
diferentes, pois ha funcionalidades que possuem teclas de atalho diferentes de um editor para
o outro. Por exemplo, no Word 2013 (Portugués), utiliza-se Ctrl + S para sublinhar, enquanto
no LibreOffice Writer 5 (Portugués) utiliza-se:

a)Ctrl+D
b) Ctrl + F
c)Ctrl+ U
d) Ctrl + X
e)Ctrl+2Z

Comentarios:

ATALHO DESCRICAO

CTRL+ U Sublinhar.

Conforme vimos em aula, trata-se do CTRL + U.

Gabarito: Letra C

2. (PR4 UFRJ / UFRJ - 2018) Apds ser nomeado e empossado em cargo publico, o servidor foi
recebido pela equipe de uma se¢ao administrativa da instituicao federal de ensino. Para
surpresa desse servidor recém-chegado, seu novo chefe precisa que ele faga um memorando
de urgéncia para ser entregue ao protocolo. Utilizando um editor de texto de cddigo livre, o
servidor conseguiu finalizar o memorando conforme figura a seguir.

Com base nesta imagem, assinale a alternativa composta pelos atalhos utilizados para
formatar, respectivamente: a primeira linha do texto principal em negrito; o segundo
paragrafo desse texto justificado; a ultima linha desse paragrafo sublinhada; e para salvar o
documento como “MEMORANDO-32-2017.odt”?

a) CTRL+B, CTRL+J, CTRL+U, CTRL+SHIFT+S
b) CTRL+N, CTRL+J, CTRL+S, CTRL+SHIFT+O
c) CTRL+B, CTRL+E, CTRL+U, CTRL+SHIFT+S
d) CTRL+N, CTRL+J, CTRL+U, CTRL+SHIFT+B
e) CTRL+N, CTRL+J, CTRL+S, CTRL+SHIFT+S

Comentarios:

Informaética Basica p/ UFPE (Técnico de Tecnologia da Informac&o/Sistemas) - Pés-Edital 55

www.estrategiaconcursos.com.br



Diego Carvalho, Equipe Informatica e Tl, Renato da Costa

Aula 00
CTRL+B Negrito.
CTRL +)J Justificar.
CTRL+U Sublinhar.
CTRL + SHIFT +S Salvar documento como...

Conforme vimos em aula, trata-se do CTRL+B, CTRL+J, CTRL+U, CTRL+SHIFT+S.

Gabarito: Letra A

3. (AOCP /ITEP RN - 2018) Considerando o aplicativo de escritdrio LibreOffice Writer (Versdo 5,
Instalacdo padrdao em portugués), a tecla de atalho: Ctrl+Del elimina:

a) o texto até o final da palavra.

b) o texto até o inicio da palavra.

c) o texto até o final da frase.

d) o texto até o final do paragrafo.

e) a palavra onde se encontra o cursor.

Comentarios:

ATALHO DESCRICAO

CTRL + DEL Exclui o texto até o fim da palavra.

Conforme vimos em aula, ele excluir o texto até o fim da palavra.

Gabarito: Letra A

4. (AOCP /ITEP RN - 2018) Considerando o aplicativo de escritério LibreOffice Writer (Versdo 5
Instalacdo padrdao em portugués), a opcao de menu com icone ):

a) abre a configuracdo de pardgrafo.

b) mostra a pagina no modo de impressao.

c) mostra os caracteres ndo imprimiveis no texto.
d) abre a caixa de selecdo de caracteres especiais.
e) quebra linha e ajusta o cursor com a tabulacao.

Comentarios:
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Existem alguns caracteres que auxiliam a visualizacdo de pardgrafos, mas que eles ndo
impressos - eles realmente s6 ajudam o usuario a visualizar melhores seus paragrafos. Muitas
vezes, os comportamentos inesperados das colunas sdo devido aos paragrafos extras que ficam
normalmente invisiveis para o usuario, porém ocupando espaco. Escolha Exibir — Caracteres
N&ao Imprimiveis (CTRL + F10) para mostrar a marca de fim de paragrafo (). Galera, eu ndo

entendo o porqué, mas as bancas adoram cobrar essa funcionalidade!

Conforme vimos em aula, ele mostra os caracteres nao imprimiveis no texto.

Gabarito: Letra C

5. (CEV UECE / DETRAN CE - 2018) No editor de texto LibreOffice Writer, quando é feito um

triplo cligue numa palavra de um paragrafo,

a) toda a frase é selecionada.

b) toda a palavra é selecionada.

c) todo o pardgrafo é selecionado.
d) toda a pégina é selecionada.

Comentarios:

Conforme vimos em aula, basicamente um clique simples posiciona o cursor em uma local da
pagina; cligue-duplo seleciona uma palavra; clique triplo seleciona a frase na qual o cursor
estiver posicionado; e cligue quadruplo seleciona um paragrafo no qual o cursor esta

posicionado.

Gabarito: Letra A

6. (FUMARC / CM Pard de Minas — 2018) S3o opg¢des disponiveis no menu Formatar do

OpenOffice Writer 4.1.3, versao portugués, EXCETO:

a
b
c
d

Cabecalho.

Marcadores e numeragoes.
Pagina.

Paragrafo.

~— Y — ~—

Comentarios:

Todas essas opgdes estdo no Menu Formatar, exceto o Cabecgalho — que se encontra no menu

Inserir.

Gabarito: Letra A
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7. (FCC / SEGEP MA - 2018) Utilizando o LibreOffice Writer, versdo 5.2.1.2, em portugués, um
funciondrio da Secretaria de Estado da Gestdo, Patrimonio e Assisténcia dos Servidores —
SEGEP escreveu em um documento somente o seguinte texto:

O Homem é o que ele pensa. Eis o carater de um Homem!

Em seguida, realizou uma operacgao que lhe forneceu a informacao de que, nesse texto, havia
13 palavras, 53 caracteres incluindo espacgos e 41 caracteres excluindo os espacos. Para obter
essas informacdes, ele usou o menu.

a) Exibir e, depois, a opcdo Contagem de palavras.

b) Ferramentas e, depois, a opcao Contar documento.

c) Exibir e, depois, a opcao Contar texto.

d) Ferramentas e, depois, a opcdo Contagem de palavras.
e) Exibir e, depois, a op¢do Contar caracteres.

Comentarios:

Selecione um bloco do texto e selecione Ferramentas— Contagem de Palavras. O LibreOffice
exibe o numero de palavras e caracteres na selecdo bem como o numero de palavras no
documento. Vocé também pode ver o numero de palavras e caracteres (e outras informacoes)
em todo o documento em Arquivo — Propriedades... — Estatisticas.

Conforme vimos em aula, trata-se do Menu Ferramentas > Contagem de Palavras.

Gabarito: Letra D

8. (CS UFG / APARECIDA PREV - 2018) Considere o texto a seguir editado utilizando-se o editor
de textos LibreOffice:

“Aparecida de Goidnia, por nio possuir uma area
geografica grande que possibilitasse o setor primario, tanto
na area agricola quanto na pecudria, buscou sua base
econdmica na industrializacdo.”

Para editar este texto, foram utilizados recursos como: trés estilos nas palavras Aparecida de
Goiania, agricola e industrializacdao, e um tipo de alinhamento. Nesta ordem, quais sao as
combinagdes de teclas que aplicam estes recursos?

a) Ctrl + B, Ctrl+ U, Ctrl+1, Ctrl +E.
b) Ctrl + B, Ctrl+S, Ctrl+1, Ctrl+L.
c)Ctrl + N, Ctrl+S, Ctrl + T, Ctrl + L.
d) Ctrl + N, Ctrl+ U, Ctrl+T, Ctrl +E.
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Comentarios:

ATALHO DESCRICAO

CTRL+B Negrito.
CTRL+U Sublinhar
CTRL +1 Italico.
CTRL+E Centralizado.

Conforme vimos em aula, trata-se do CTRL + B, CTRL+ U, CTRL+ |1 e CTRL + E.

Gabarito: Letra A

9. (CS UFG / APARECIDA PREV - 2018) Considere o texto a seguir, escrito utilizando-se o editor
de textos LibreOffice:

“Na década de 1990, comegou o programa de
industrializacdo em Aparecida de Goiania de forma mais
intensa, cujo processo ja se desenvolvia de modo
espontaneo, tendo em vista que o municipio se localiza na
regido sul da capital do Estado e possui ligacdo com a regido
Sudeste do Pais, pela BR-153.”

Para formatar este texto em negrito, o usuario pode clicar:

a) trés vezes com o botdo esquerdo do mouse em qualquer parte do texto e pressionar Ctrl+B.
b) duas vezes com o botdo esquerdo do mouse em qualquer parte do texto e pressionar Ctrl+B.
c) trés vezes com o botdo direito do mouse em qualquer parte do texto e pressionar Ctrl+N.

d) duas vezes com o botdo direito do mouse em qualquer parte do texto e pressionar Ctrl+N.

Comentarios:

ATALHO DESCRICAO

CTRL+B Negrito.

Conforme vimos em aula, basicamente um clique simples posiciona o cursor em uma local da
pagina; cligue-duplo seleciona uma palavra; clique triplo seleciona a frase na qual o cursor
estiver posicionado; e cligue quadruplo seleciona um paragrafo no qual o cursor esta
posicionado. Apods selecionar essa frase inteira, basta utilizar CTRL + B para coloca-la em negrito.
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Gabarito: Letra A

10. (FUNDATEC / CM Sarandi - 2017) No LibreOffice Writer 5.1, o bot3do Localizar e Substituir é
ativado através do comando de teclado:

a) Ctrl + N
b) Alt + C
c)Ctrl+H
d) Shift + B
e)Alt+V

Comentarios:

ATALHO DESCRICAO

CTRL+H

Localizar e Substituir.

Conforme vimos em aula, trata-se do CTRL + H.

Gabarito: Letra C

11. (FUNDATEC / CM Sarandi - 2017) Para responder a quest3o, considere a Figura 01 abaixo, que
foi elaborada no LibreOffice Writer 5.1.

[®) Semtitulo 1 - LibreOffice Writer - o X
Arquivo Editar Exbir Inserir Formatar Estlos Tabela Ferramentas Janela Ajuda & x
= 3 = i v
B-B8-B- @ «wk-a e -
Tiulo 1 & & |[al Ve aaas »
L i 2 3 4 $ 6 7 3 v 1 1 2all

HISTORIA POLITICA DE SARANDI

Escrito por Secretaria em 01 Margo 2017 II‘
(]
ORIGEM DO TERRITORIO o
O Muncipio de Sarandi tem seu territorio foormado por terras que, inicialme
(1809), desmembrado apGs para o municipio de Cachoeira do Sul (1819),
finaimente em 1857. Passo Fundo. h
< >
Péaqgina 1de 1| 4palavras, 28 caracteres selecionados | Estilo padrio | Portuqués (Brasil) =
Figura 01

Considerando a Figura 01, podemos dizer que o titulo, que esta selecionado, esta:

I. Em negrito.
II. Em italico.
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I1l. Tachado.

IV. Com a fonte Tamanho 1.
Quais estdo corretas?

a) Apenas e ll.

b) Apenas lll e IV.

c) Apenas |, Il e lll.

d) Apenas |, lll e IV.

e)l, I, lelV.

Comentarios:

E possivel ver que o titulo estd em negrito e em itdlico, mas ndo esta tachado. Na verdade, ele
esta sublinhado. Por fim, o tamanho da fonte é 12 — como é possivel ver na imagem.

Gabarito: Letra A

12.(VUNESP / UNESP - 2017) Usando o editor de texto Apache Open Office Writer 4.1.2, em sua
configuragao original, um usuario criou o documento apresentado a seguir, com um trecho do
livro O Guarani, de José de Alencar.

1 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 1" 12 13 4 15 16 7+ 18
Quando-acavalgata-chegoua- que-osiindigenas-chamavam-aimara, cortados rentes, ‘a‘tez'lisa, ‘0s-olhos-
margem-da-clareira,-ai'se‘passava’  apertada-acintura‘poruma-faixa-de- grandes-com-os-cantos-exteriores-
uma-¢ena-curiosa.€ penas-escarlates, caia-lhe -dos: erguidos para-a-fronte;-a-pupila-

Em-pé nomeio-do-espago-que: ombros-até-aomeio-da-perna,-e- negra, mébil,-cintilante; a-boca-forte
formava-a-grande-abobada-de desenhava-otalhe-delgado-e-esbelto mas-bem-modelada-e guamecida-de-
arvores,encostado-aumvelho como-um;juncoselvagem.y dentes-alvos, davam a0 Tostopouco
tronco-decepado-pelo raio, via-se-  Sobre-a-alvura-diafana-do-algodio.aoval-a-belezainculta-da-graga,-da
um-indio-naflor-daidade.q sua-pele, cor-do-cobre, brilhava comfor¢a-e da-inteligéncia. €

Uma simplestinica-dealgoddo,a’ reflexos'dourados; os cabelos-pretos

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

a)3eb.
b)3e0.
c)9eb.
d) 9 e 26.
e) 26 e 4.

Comentarios:
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Nés podemos ver que existem trés colunas. E quantos pardgrafos? Basta ver a quantidade de
simbolos (1)), logo temos cinco paragrafos.

Gabarito: Letra A

13.(VUNESP / UNESP - 2017) Assinale a alternativa que apresenta, no Apache Open Office Writer
4.1.2, em sua configuracao padrdao, em um documento com orientacao retrato e tamanho de
folha A4, um item de formatacdao de textos que, se alterado, pode aumentar ou reduzir a
quantidade de caracteres em uma unica linha.

a) Tachado.

b) Cor da fonte.

c) Fonte de letra.

d) Realce.

e) Espacamento de linhas.

Comentarios:

Se reduzirmos/aumentarmos o tamanho da Fonte de Letra, cabe mais ou menos caracteres em
uma unica linha.

Gabarito: Letra C

14. (IBFC / EMBASA - 2017) Na mesma palavra, foram utilizados varios recursos dos aplicativos
classicos (Microsoft Office e BrOffice.) para edicdo de textos. Assinale a alternativa que
apresenta os efeitos de fonte que foram aplicados, de cima para baixo:

girafa
girafa
girafa

a) Sublinhado - subscrito - tachado
b) Tachado - sobrescrito - sublinhado
¢) Tachado - subscrito - sublinhado
d) Sublinhado - sobrescrito - tachado
Comentarios:

A primeira esta tachada; a segunda esta sobrescrita; e a terceira esta sublinhada.

Gabarito: Letra B

15.(FCC / DPE RS - 2017) Considere o texto abaixo editado no LibreOffice Writer versdo 5.2.7.2
em portugués.
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A Defensoria Publica tem como objetivo institucional, dentre outros, a primazia da dignidade
da pessoa humana, além da prevaléncia e efetividade dos Direitos Humanos. Assim, a
Instituicao promove, por seus agentes e pelo Nucleo de Defesa de Direitos Humanos, agoes e
atividades relativas a protecao dos Direitos Humanos no ambito interno e perante os sistemas
internacionais, envolvendo especialmente a preservacao e reparacao dos direitos de grupos
sociais vulneraveis e de pessoas vitimas de tortura, discriminacao ou qualquer outra forma de

opressao ou violéncia.
(Adaptado de: http://www.defensoria.rs.def.br/conteudo/20003/direitos-humanos)

Para fazer a contagem do numero de caracteres do referido texto, um Técnico deve marca-lo
e utilizar a funcao Contagem de palavras que fica no menu:

a) Formatar.

b) Editar.

c) Ferramentas.

d) Ortografia e Gramatica.
e) Estilos e Formatacao.

Comentarios:

Selecione um bloco do texto e selecione Ferramentas— Contagem de Palavras. O LibreOffice
exibe o numero de palavras e caracteres na selecdo bem como o numero de palavras no
documento. Vocé também pode ver o numero de palavras e caracteres (e outras informacoes)
em todo o documento em Arquivo — Propriedades... — Estatisticas.

Conforme vimos em aula, trata-se do Menu Ferramentas.

Gabarito: Letra C

16.(CESPE / CBM AL - 2017) O BrOffice Writer é uma ferramenta que permite edi¢cdo de textos,
insercao de figuras nesses textos e criacao de desenhos diretamente dentro dos documentos
de texto.

Comentarios:

Perfeito! Ele realmente permite tudo isso!

Gabarito: Correto

17.(FAURGS / TJ RS - 2017) Considere o texto abaixo, extraido do site do TJ-RS, digitado no
processador de texto WORD ou WRITER.
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Sedes do Poder Judiciario

Desde sua instalacdo até 1998, o Tribunal de Justica ocupou trés sedes assim denominadas: Casa da Cimara, Casa da Duque

e Palacio da Justica, Com o aumento das demandas jurisdicionais, as instalagdes do prédio da Praca da Matriz foram

insuficientes para seu atendimento, sendo necessaria a constru¢do do novo edificio na Borges de Madeiros.

Comrelacdo a formatacao do titulo e do texto, respectivamente, assinale a alternativa correta.

a) O titulo estd em negrito e sublinhado, e o texto estd com pardgrafo formatado para
alinhamento "Esquerda".

b) O titulo estd somente sublinhado, e o texto estd com pardgrafo formatado para
alinhamento "Justificado".

c) O titulo estd em negrito e sublinhado, e o texto estd com paragrafo formatado para
alinhamento "Justificado".

d) O titulo estd em negrito e tachado, e o texto estd com paragrafo formatado para
alinhamento "Esquerda".

e) O titulo estd em negrito e tachado, e o texto estd com pardgrafo formatado para
alinhamento "Justificado".

Comentarios:

O titulo realmente esta em negrito e sublinhado, e o texto esta com paragrafo formatado para
alinhamento a esquerda — é possivel descobrir isso por conta da segunda linha.

Gabarito: Letra A

18.(UFMT / UFMT - 2017) A figura a seguir apresenta um texto sendo editado no LibreOffice
Writer, versao 5.3.5, em sua configuracao padrao. Todos os paragrafos do texto editado foram
selecionados.

Informéatica Basica p/ UFPE (Técnico de Tecnologia da Informac&o/Sistemas) - Pés-Edital 64

www.estrategiaconcursos.com.br



Diego Carvalho, Equipe Informatica e Tl, Renato da Costa
Aula 00

Hreasamia bl vis >

B e g jaee eeser s e pesmria el A &
H-2-B-d58 & =B85 s MY E-D e (6B LD & -8
|| e 1 i " EE R g-E s g A-F-F-F-rRAREE HN

# Hebin & um comjuio Ge proDEoecs QEn0S & 02 pess0nd et GO0
raapEnsAves pela gestio da UFMT O3 nedpordaests pire meilorin afie oloios padn
cornanickde scacBemica do quesing o Quet o sros podends ke reniolios poe s ) :
il fiil e i
PRt o0 Sa0]0 @EROpagan oblsliva & @iCangios nos Tecnes S uma 7]
L yoisidade . ALMSOME, (lDics prafiots, damocisics; (mits & noludvie 3 sheel o
kam soos compenmesans frmados com g comunidode peadimics o com @ soos dods 2
bosesds om oma uneeersacads plorel, com ndasocebddace arie Brging. Dooquisa A

extofala. om A odaiEs & o burknnbiidede Some pAntiAoE ol om S I
pofen insifucionaln, posEndn o PSemacionaliraghs como fermmenin de promogho da
Inkerculdmbidade, & doh malSndas boleyadss fonssckdss 5 jeatla desenirnl 2ada. I

H-Rellorn da Unlvensdnidn Fedamd e el Simsan (LFMT ) ekl o
eamresiraEkn e 08, tom 8 oARGED an Sdcratnia oo Tatriogie Educncional [Saiesh
grgdo desmoembrade da SecretsnG oe Tecrologia da indoreagaa. {5711 Secredana da
Evimosindura (2idm), dmynouods oo unidades do Prd-Hotlorn  de Planppmondo
(Pregien) b dn alslsenio ks Profalium do Caenpus da’ Cussba; o @ Eaciidio da
Propalos o Processos (EPP]

Em 200, Tormm crsedlas Jues Sowelinnes corn viskes o efige o polilice de
Inlprnacoraii Ao dr UFGT @ 8 fosgid com oulms (nsifcipfes rospact v
Secrolain e Meapbes inomscEanan (Fec] & Sedulsra do Afcidngio 0 FeasGog
FsARCRINAL (S0

e a k] Tt e, LA e e e oy g i ' shungm wom | o - L] [[R= SR i &0 .

A respeito do texto editado, é correto afirmar:

a) Os caracteres ndo imprimiveis estdao sendo exibidos.
b) A fonte do texto é Liberation Serif, tamanho 12.

c¢) O alinhamento do texto é justificado.

d) O recuo da primeira linha é de 2 centimetros.

Comentarios:
(a) Errado, ndo ha no texto nenhum caractere nao imprimivel; (b) Errado, a fonte é Arial; (c)
Correto, o texto realmente esta com alinhamento justificado; (d) Errado, o recuo estd em trés

centimetros.

Gabarito: Letra C

19. (UFMT / UFMT - 2017) No LibreOffice Writer, versdo 5.3.5, em sua configuracdo padrdo, para
se adicionar um grafico a um texto que esta sendo editado, pode-se clicar no botao:

a)
b) T
c) ®
d B~

Comentarios:

Para adicionar um grafico, basta clicar no botdo que se parece um Grafico de Pizza.
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Gabarito: Letra C

20. (FAFIPA / CAPS - 2017) Um usuario esta editando um texto no processador de texto Libre
Office Writer —versao 5.1, instalado no sistema operacional Windows 8.1. Para isso, ele clicou
no botao Novo, disponivel na barra de ferramentas, para criar um novo arquivo e editou o
texto. Ao término dessa edicdo, esse usuario clicou no botdao Salvar, disponivel também na
barra de ferramentas. Analise as alternativas abaixo a respeito das etapas seguintes,
realizadas por esse usuario, e assinale a CORRETA.

a) Mesmo tendo clicado no icone “Salvar”, o processador de texto Libre Office Writer abre a
caixa de didlogo “Salvar Como”, permitindo que o usudrio atribua um nome ao arquivo e
defina a pasta onde esse arquivo sera salvo.

b) Mesmo tendo clicado no icone “Salvar”, o processador de texto Libre Office Writer abriu a
caixa de didlogo “Salvar Como”, permitindo que o usuario atribua um nome ao arquivo,
porém, ndo permite que esse usuario defina a pasta onde esse arquivo sera salvo.

c) Ao clicar no icone “Salvar”, mesmo sendo a primeira vez que o arquivo é salvo, o
processador de texto Libre Office Writer salva o arquivo automaticamente, sem solicitar
informac¢des ao usuario, atribuindo um nome padrao e mantendo esse arquivo na pasta “Meus
Documentos”, sem permitir alterar essas informacdes.

d) Ao clicar no icone “Salvar”, sendo a primeira vez que o arquivo é salvo, o processador de
texto impede que esse arquivo seja salvo, informando um erro e solicitando que o usuario
clique no icone “Salvar Como”.

Comentarios:

(a) Correto. Como o arquivo é novo e esta sendo salvo pela primeira vez, a janela Salvar Como é
aberta quando se usa a ferramenta Salvar. Caso o arquivo ja exista, a ferramenta Salvar salva
automaticamente o arquivo que estiver em edi¢cdo no mesmo local e com 0 mesmo nome com o
qual o arquivo foi aberto, e nenhuma janela é aberta.

(b) Errado. Como o arquivo é novo e estd sendo salvo pela primeira vez, a janela Salvar Como é
aberta quando se usa a ferramenta Salvar. Tal janela permite definir o nome, o tipo e o local
(pasta) onde a cépia serd salva.

(c) Errado. Como o arquivo é novo e esta sendo salvo pela primeira vez, a janela Salvar Como é
aberta quando se usa a ferramenta Salvar. Caso o arquivo ja existisse, a ferramenta Salvar salvaria
automaticamente o arquivo que estivesse em edi¢ao no mesmo local e com o mesmo nome com
o qual o arquivo foi aberto, e nenhuma janela seria aberta.

(d) Errado. Como o arquivo é novo e estd sendo salvo pela primeira vez, a janela Salvar Como é
aberta quando se usa a ferramenta Salvar.
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Gabarito: Letra A

21.(IBFC / EBSERH HUGG - 2017) Dada a figura abaixo, onde foi capturada a tela do editor de
texto do LibreOffice, dé valores Verdadeiro (V) ou Falso (F) quanto ao texto selecionado e
assinale a alternativa que apresenta a sequéncia correta de cima para baixo:

Librasin il =1 o ‘@ @ @ @& FFH L Y. ELfEeim 8 F

A= opsutra mais tm beste de escrita o LibeeOfhce. Bie
leserpwed ke a8 prannclalinsded #m m podesaes edifior o [2xmns

siias princlpels carmcrsnisiica ol cas

( ) a fonte utilizada é Liberation Serif, tamanho 12.
( ) o nome do arquivo é Teste de Escrita.odt
( ) o texto selecionado foi alinhado a esquerda.

ajv-v-Vv
b)V-V-F
c)V-F-V
dF-F-V
e)F-F-F
Comentarios:

() Correto, a fonte é Liberation Serif e o tamanho é 12 — como é possivel ver no lado esquerdo da
Barra de Formatacdo; (II) Correto, o nome do arquivo é “Teste de Escrita.odt” — como é possivel
ver na Barra de Titulo; (Ill) Correto. Pessoal, vejam a pegadinha! Visualmente, parece que o texto
esta justificado, mas é possivel ver que o icone de Alinhamento a Esquerda esta acionado, logo
ele é quem diz como esta o alinhamento do texto.

Gabarito: Letra A

22.(NUCEPE / CBM PI - 2017) Sobre o editor de textos OpenOffice Writer versdo 4 considere a
seguinte afirmagdo sobre a opgao “Arquivo” - “Salvar como” da barra de menus: Esta opgao
salva o documento atual em um local diferente ou com um nome diferente ou tipo de arquivo
diferente. Marque a Unica op¢do ERRADA sobre o tipo de arquivo que NAO pode ser salvo por
esta opgao:
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a) Documento de texto ODF (.odt).

b) Microsoft Word 97/2000/XP (.doc.)
c¢) Portable Document Format (.pdf).
d) Texto (.txt);

e) Microsoft Word 95 (.doc.)

Comentarios:

Um arquivo ndao pode ser salvo em formato PDF — para tal, € necessario acessar o comando
Exportar como PDF do Writer.

Gabarito: Letra C

23.(IF-TO / IF-TO - 2016) Maria, ao editar um documento no aplicativo LibreOffice Writer, em
portugués, apagou por engano uma parte do texto que havia escrito. Qual das op¢des abaixo
apresenta a tecla de atalho que permite a Maria recuperar a parte apagada do texto.

a)Ctrl+2
b) Ctrl + A
c)Ctrl+C
d) Ctrl + X
e) Ctrl+Y

Comentarios:

ATALHO DESCRICAO

CTRL+2Z Desfazer.

Conforme vimos em aula, trata-se do CTRL + Z.

Gabarito: Letra A

24.(CONPASS / Prefeitura de Carpina/PE - 2016) Qual das alternativas abaixo ndo se constituiem
uma opc¢ao de Alinhamento do Libreoffice Writer?

a) A esquerda
b) Em coluna
c) A direita

d) Centralizado
e) Justificado
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Comentarios:
Conforme vimos em aula, em coluna ndo é uma opg¢ao de alinhamento.

Gabarito: Letra B

25.(CONSULPAM / SURG - 2014) Sobre os atalhos do LibreOffice Writer, assinale a op¢do
CORRETA.

a) Cortar - “Ctrl + X".
b) Salvo um arquivo no writer- “Ctrl + N".
c) Abre um documento do writer- “Ctrl + O".

d) Salvo um arquivo no writer- “Ctrl+ P" .

Comentarios:

ATALHO DESCRICAO

CTRL + X Recortar.

Conforme vimos em aula, trata-se do CTRL + X.

Gabarito: Letra A

Informética Basica p/ UFPE (Técnico de Tecnologia da Informac&o/Sistemas) - P6s-Edital 60

www.estrategiaconcursos.com.br



Diego Carvalho, Equipe Informatica e Tl, Renato da Costa
Aula 00

6 — LISTA DE EXERCICIOS

1. (FUNDATEC / CIGA SC - 2018) Para quem utiliza muito os editores de texto, as teclas de atalho
ajudam a tornar a edicao mais agil. Hd uma certa dificuldade quando se utiliza dois editores
diferentes, pois ha funcionalidades que possuem teclas de atalho diferentes de um editor para
o outro. Por exemplo, no Word 2013 (Portugués), utiliza-se Ctrl + S para sublinhar, enquanto
no LibreOffice Writer 5 (Portugués) utiliza-se:

a)Ctrl+D
b) Ctrl + F
c)Ctrl+U
d) Ctrl + X
e)Ctrl+2Z

2. (PR4 UFRJ / UFRJ - 2018) Apds ser nomeado e empossado em cargo publico, o servidor foi
recebido pela equipe de uma se¢ao administrativa da instituicao federal de ensino. Para
surpresa desse servidor recém-chegado, seu novo chefe precisa que ele faga um memorando
de urgéncia para ser entregue ao protocolo. Utilizando um editor de texto de cddigo livre, o
servidor conseguiu finalizar o memorando conforme figura a seguir.

Com base nesta imagem, assinale a alternativa composta pelos atalhos utilizados para
formatar, respectivamente: a primeira linha do texto principal em negrito; o segundo
paragrafo desse texto justificado; a ultima linha desse paragrafo sublinhada; e para salvar o
documento como “MEMORANDO-32-2017.odt”?

a) CTRL+B, CTRL+J, CTRL+U, CTRL+SHIFT+S
b) CTRL+N, CTRL+J, CTRL+S, CTRL+SHIFT+O
c) CTRL+B, CTRL+E, CTRL+U, CTRL+SHIFT+S
d) CTRL+N, CTRL+J, CTRL+U, CTRL+SHIFT+B
e) CTRL+N, CTRL+J, CTRL+S, CTRL+SHIFT+S

3. (AOCP /ITEP RN - 2018) Considerando o aplicativo de escritdrio LibreOffice Writer (Versdo 5,
Instalacdo padrdao em portugués), a tecla de atalho: Ctrl+Del elimina:

a) o texto até o final da palavra.

b) o texto até o inicio da palavra.

c) o texto até o final da frase.

d) o texto até o final do paragrafo.

e) a palavra onde se encontra o cursor.

4. (AOCP /ITEP RN - 2018) Considerando o aplicativo de escritério LibreOffice Writer (Versdo 5
Instalacdo padrdao em portugués), a opcao de menu com icone 9:
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a) abre a configuracdo de pardgrafo.

b) mostra a pagina no modo de impressao.

c) mostra os caracteres ndo imprimiveis no texto.
d) abre a caixa de sele¢do de caracteres especiais.
e) quebra linha e ajusta o cursor com a tabulacao.

5. (CEV UECE / DETRAN CE - 2018) No editor de texto LibreOffice Writer, quando é feito um
triplo cligue numa palavra de um paragrafo,

toda a frase é selecionada.
toda a palavra é selecionada.
todo o paragrafo é selecionado.
toda a pagina é selecionada.

a
b
c
d

~— " ~— ~—

6. (FUMARC / CM Pard de Minas — 2018) S3o opg¢des disponiveis no menu Formatar do
OpenOffice Writer 4.1.3, versao portugués, EXCETO:

a
b
C
d

Cabecalho.

Marcadores e numeragoes.
Pagina.

Paragrafo.

~— O~ ~—

7. (FCC / SEGEP MA - 2018) Utilizando o LibreOffice Writer, versdo 5.2.1.2, em portugués, um
funciondrio da Secretaria de Estado da Gestdo, Patrimonio e Assisténcia dos Servidores —
SEGEP escreveu em um documento somente o seguinte texto:

O Homem é o que ele pensa. Eis o carater de um Homem!

Em seguida, realizou uma operacgao que lhe forneceu a informacao de que, nesse texto, havia
13 palavras, 53 caracteres incluindo espacgos e 41 caracteres excluindo os espacos. Para obter
essas informacdes, ele usou o menu.

a) Exibir e, depois, a opcdo Contagem de palavras.

b) Ferramentas e, depois, a opcao Contar documento.

c) Exibir e, depois, a opcao Contar texto.

d) Ferramentas e, depois, a opcao Contagem de palavras.
e) Exibir e, depois, a op¢do Contar caracteres.

8. (CS UFG / APARECIDA PREV - 2018) Considere o texto a seguir editado utilizando-se o editor
de textos LibreOffice:
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“Aparecida de Goidnia, por nio possuir uma area
geografica grande que possibilitasse o setor primario, tanto
na area agricola quanto na pecudria, buscou sua base
econdmica na industrializacdo.”

Para editar este texto, foram utilizados recursos como: trés estilos nas palavras Aparecida de
Goiania, agricola e industrializacdao, e um tipo de alinhamento. Nesta ordem, quais sao as
combinagdes de teclas que aplicam estes recursos?

a) Ctrl + B, Ctrl+ U, Ctrl+1, Ctrl +E.
b) Ctrl + B, Ctrl+S, Ctrl+1, Ctrl+L.
c)Ctrl + N, Ctrl+S, Ctrl + T, Ctrl + L.
d) Ctrl + N, Ctrl+ U, Ctrl+T, Ctrl +E.

9. (CS UFG / APARECIDA PREV - 2018) Considere o texto a seguir, escrito utilizando-se o editor
de textos LibreOffice:

“Na década de 1990, comegou o programa de
industrializacdo em Aparecida de Goiania de forma mais
intensa, cujo processo ja se desenvolvia de modo
espontaneo, tendo em vista que o municipio se localiza na
regido sul da capital do Estado e possui ligagdo com a regido
Sudeste do Pais, pela BR-153.”

Para formatar este texto em negrito, o usuario pode clicar:

a) trés vezes com o botdo esquerdo do mouse em qualquer parte do texto e pressionar Ctrl+B.
b) duas vezes com o botdo esquerdo do mouse em qualquer parte do texto e pressionar Ctrl+B.
c) trés vezes com o botdo direito do mouse em qualquer parte do texto e pressionar Ctrl+N.

d) duas vezes com o botdo direito do mouse em qualquer parte do texto e pressionar Ctrl+N.

10. (FUNDATEC / CM Sarandi - 2017) No LibreOffice Writer 5.1, o bot3do Localizar e Substituir é
ativado através do comando de teclado:

a) Ctrl + N
b) Alt + C
c)Ctrl+H
d) Shift + B
e)Alt+V

11. (FUNDATEC / CM Sarandi - 2017) Para responder a quest3o, considere a Figura 01 abaixo, que
foi elaborada no LibreOffice Writer 5.1.

Informéatica Basica p/ UFPE (Técnico de Tecnologia da Informac&o/Sistemas) - Pés-Edital 7

www.estrategiaconcursos.com.br



Diego Carvalho, Equipe Informatica e Tl, Renato da Costa
Aula 00

[8) Semtitulo 1 - LibreOffice Writer - o X
Arquivo fditar Exbir Inserir Formatar Estlos Tabela Ferramentas Janelz Ajuda & x
B-8-BdeaXek-4e - -
Titulo 1 <& & |[adol Ve A a s »
= ] 3 3 y| . i 3 3 - 3 TA

- - - A . - - - N n

HISTORIA POLITICA DE SARANDI

LN

Escrito por Secretaria em 01 Mar¢o 2017

&
ORIGEM DO TERRITORIO o
O Muncipio de Sarandi tem seu territorio formado por terras que, inicialme
(1809), desmembrado apds para o municipio de Cachoeira do Sul (1819),
finalmente em 1857. Passo Fundo M
< >
Paqgina 1de 1| 4palavras, 28 caracteres selecionados | Estilo padrio | Pertuqués (Brasil) =
Figura 01

Considerando a Figura 01, podemos dizer que o titulo, que esta selecionado, esta:

I. Em negrito.

II. Em italico.

I1l. Tachado.

IV. Com a fonte Tamanho 1.

Quais estdo corretas?

a) Apenas e ll.

b) Apenas lll e IV.
c) Apenas |, Il e lll.
d) Apenas |, lll e IV.
e)l, I, llelV.

12.(VUNESP / UNESP - 2017) Usando o editor de texto Apache Open Office Writer 4.1.2, em sua
configuragao original, um usuario criou o documento apresentado a seguir, com um trecho do
livro O Guarani, de José de Alencar.

1 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 " _4 12 13 4 15 16 4 18
Quando-a-cavalgata-chegoua- que-osindigenas-chamavam-aimara, cortados rentes, a‘tez'lisa, os-olhos-
margem-da-clareira,-ai'se'passava’  apertada-a-cintura'poruma-faixa-de: grandes-com-os-cantos-exteriores-
uma-cena-curiosa.C penas-escarlates, caia-lhe -dos erguidospara-a-fronte;-a-pupila-

Em-pé no'meio-do-espago-que ombros-até-aomeio-da-perna,e- negra, mébil,-cintilante;a-boca-forte
formava-a-grande-abobada-de desenhava-o talhe-delgado e esbelto 'mas-bem-modelada-e guamecida-de-
arvores,encostado-aumvelho- como-umijuncoselvagem.§ dentes-alvos, davam'ao Tostopouco
tronco-decepado-pelo raio, via-se-  Sobre-a-alvura-diafana-do-algodio.aoval-a-belezainculta-da-graca.-da
um-indio-naflor-daidade.q sua-pele, cor-do-cobre, brilhava-comforga-e daiinteligéncia.¢
Umasimples tinica-dealgoddo,a’ reflexosdourados; os'cabelos-pretos®

Assinale a alternativa que indica, correta e respectivamente, a quantidade de colunas e marcas
de paragrafo.
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a)3eb.
b)3e0.
c)9eb.
d) 9 e 26.
e) 26 e 4.

13.(VUNESP / UNESP - 2017) Assinale a alternativa que apresenta, no Apache Open Office Writer
4.1.2, em sua configuracao padrdao, em um documento com orientacao retrato e tamanho de
folha A4, um item de formatacdao de textos que, se alterado, pode aumentar ou reduzir a
quantidade de caracteres em uma unica linha.

a) Tachado.

b) Cor da fonte.

c) Fonte de letra.

d) Realce.

e) Espacamento de linhas.

14. (IBFC / EMBASA - 2017) Na mesma palavra, foram utilizados varios recursos dos aplicativos
classicos (Microsoft Office e BrOffice.) para edicdo de textos. Assinale a alternativa que
apresenta os efeitos de fonte que foram aplicados, de cima para baixo:

girafa
girafa
girafa

Sublinhado - subscrito - tachado
Tachado - sobrescrito - sublinhado
Tachado - subscrito - sublinhado
Sublinhado - sobrescrito - tachado

a
b
c
d

~— Y — ~—

15.(FCC / DPE RS - 2017) Considere o texto abaixo editado no LibreOffice Writer versdo 5.2.7.2
em portugués.

A Defensoria Publica tem como objetivo institucional, dentre outros, a primazia da dignidade
da pessoa humana, além da prevaléncia e efetividade dos Direitos Humanos. Assim, a
Instituicdo promove, por seus agentes e pelo Nucleo de Defesa de Direitos Humanos, agoes e
atividades relativas a protecao dos Direitos Humanos no ambito interno e perante os sistemas
internacionais, envolvendo especialmente a preservacao e reparacao dos direitos de grupos
sociais vulneraveis e de pessoas vitimas de tortura, discriminacao ou qualquer outra forma de

opressao ou violéncia.
(Adaptado de: http://www.defensoria.rs.def.br/conteudo/20003/direitos-humanos)

Para fazer a contagem do numero de caracteres do referido texto, um Técnico deve marca-lo
e utilizar a funcao Contagem de palavras que fica no menu:
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16.

17.

18.

Informéatica Basica p/ UFPE (Técnico de Tecnologia da Informac&o/Sistemas) - Pés-Edital

a) Formatar.

b) Editar.

c) Ferramentas.

d) Ortografia e Gramatica.
e) Estilos e Formatacao.

(CESPE / CBM AL - 2017) O BrOffice Writer é uma ferramenta que permite edicdo de textos,
insercao de figuras nesses textos e criacao de desenhos diretamente dentro dos documentos
de texto.

(FAURGS / TJ RS - 2017) Considere o texto abaixo, extraido do site do TJ-RS, digitado no
processador de texto WORD ou WRITER.

Sedes do Poder Judiciario

Desde sua instalagdo até 1988, o Tribunal de Justica ocupou trés sedes assim denominadas: Casa da Cimara, Casa da Dugue

e Palacio da Justica. Com o aumento das demandas jurisdicionais, as instalagdes do prédio da Praca da Matriz foram

insuficientes para seu atendimento, sendo necessaria a construcdo do novo edificio na Borges de Medeiros.

Comrelacdo a formatacao do titulo e do texto, respectivamente, assinale a alternativa correta.

a) O titulo estd em negrito e sublinhado, e o texto estd com pardgrafo formatado para
alinhamento "Esquerda".

b) O titulo estd somente sublinhado, e o texto estd com pardgrafo formatado para
alinhamento "Justificado".

c) O titulo estd em negrito e sublinhado, e o texto estd com paragrafo formatado para
alinhamento "Justificado".

d) O titulo estd em negrito e tachado, e o texto estd com paragrafo formatado para
alinhamento "Esquerda".

e) O titulo estd em negrito e tachado, e o texto estd com pardgrafo formatado para
alinhamento "Justificado".

(UFMT / UFMT - 2017) A figura a seguir apresenta um texto sendo editado no LibreOffice
Writer, versao 5.3.5, em sua configuragao padrao. Todos os paragrafos do texto editado foram
selecionados.
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A respeito do texto editado, é correto afirmar:

a) Os caracteres ndo imprimiveis estdao sendo exibidos.
b) A fonte do texto é Liberation Serif, tamanho 12.

¢) O alinhamento do texto é justificado.

d) O recuo da primeira linha é de 2 centimetros.

19. (UFMT / UFMT - 2017) No LibreOffice Writer, versdo 5.3.5, em sua configuracdo padrdo, para
se adicionar um grafico a um texto que esta sendo editado, pode-se clicar no botao:

a)
b) =
c) ®

d) B8~

20. (FAFIPA / CAPS - 2017) Um usuario esta editando um texto no processador de texto Libre
Office Writer —versao 5.1, instalado no sistema operacional Windows 8.1. Para isso, ele clicou
no botao Novo, disponivel na barra de ferramentas, para criar um novo arquivo e editou o
texto. Ao término dessa edicdo, esse usuario clicou no botdao Salvar, disponivel também na
barra de ferramentas. Analise as alternativas abaixo a respeito das etapas seguintes,
realizadas por esse usuario, e assinale a CORRETA.

a) Mesmo tendo clicado no icone “Salvar”, o processador de texto Libre Office Writer abre a
caixa de didlogo “Salvar Como”, permitindo que o usudrio atribua um nome ao arquivo e
defina a pasta onde esse arquivo sera salvo.
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b) Mesmo tendo clicado no icone “Salvar”, o processador de texto Libre Office Writer abriu a
caixa de didlogo “Salvar Como”, permitindo que o usuario atribua um nome ao arquivo,
porém, ndao permite que esse usuario defina a pasta onde esse arquivo sera salvo.

c) Ao clicar no icone “Salvar”, mesmo sendo a primeira vez que o arquivo é salvo, o
processador de texto Libre Office Writer salva o arquivo automaticamente, sem solicitar
informacdes ao usuario, atribuindo um nome padrao e mantendo esse arquivo na pasta “Meus
Documentos”, sem permitir alterar essas informacdes.

d) Ao clicar no icone “Salvar”, sendo a primeira vez que o arquivo é salvo, o processador de
texto impede que esse arquivo seja salvo, informando um erro e solicitando que o usuario
clique no icone “Salvar Como”.

21.(IBFC / EBSERH HUGG - 2017) Dada a figura abaixo, onde foi capturada a tela do editor de

texto do LibreOffice, dé valores Verdadeiro (V) ou Falso (F) quanto ao texto selecionado e
assinale a alternativa que apresenta a sequéncia correta de cima para baixo:

= Fopculra mals am teste de escrita (o LitreQ e, fie
| i L s = anr-lal et aI71 1 Bai=moa eyl T
el 8% o PHREDC LIS 1L UEIL phal Hek ELILL

siias princlpels carmcrsnisiica ol cas

( ) a fonte utilizada é Liberation Serif, tamanho 12.
( ) o nome do arquivo é Teste de Escrita.odt
( ) o texto selecionado foi alinhado a esquerda.

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

22.(NUCEPE / CBM PI - 2017) Sobre o editor de textos OpenOffice Writer versdo 4 considere a

seguinte afirmagado sobre a opgao “Arquivo” - “Salvar como” da barra de menus: Esta opgao
salva o documento atual em um local diferente ou com um nome diferente ou tipo de arquivo
diferente. Marque a Unica op¢do ERRADA sobre o tipo de arquivo que NAO pode ser salvo por
esta opgao:
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23.

24.

25.
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a) Documento de texto ODF (.odt).

b) Microsoft Word 97/2000/XP (.doc.)
c) Portable Document Format (.pdf).
d) Texto (.txt);

e) Microsoft Word 95 (.doc.)

(IF-TO / IF-TO - 2016) Maria, ao editar um documento no aplicativo LibreOffice Writer, em
portugués, apagou por engano uma parte do texto que havia escrito. Qual das op¢des abaixo
apresenta a tecla de atalho que permite a Maria recuperar a parte apagada do texto.

a)Ctrl+2
b) Ctrl + A
c)Ctrl+C
d) Ctrl + X
e) Ctrl+Y

(CONPASS / Prefeitura de Carpina/PE - 2016) Qual das alternativas abaixo ndo se constitui em
uma opc¢ao de Alinhamento do Libreoffice Writer?

a) A esquerda
b) Em coluna
c) A direita

d) Centralizado
e) Justificado

(CONSULPAM / SURG - 2014) Sobre os atalhos do LibreOffice Writer, assinale a op¢do
CORRETA.

a) Cortar - “Ctrl + X".

b) Salvo um arquivo no writer- “Ctrl + N".

¢) Abre um documento do writer- “Ctrl + O".
d) Salvo um arquivo no writer- “Ctrl+ P" .
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7 — GABARITO
1. LETRA C
2. LETRA A
3. LETRA A
4. LETRA C
5. LETRA A
6. LETRA A
7. LETRA D
8. LETRA A
0. LETRA A
10. LETRA C
11. LETRA A
12. LETRA A
13. LETRA C
14. LETRA B
15. LETRA C
16. CORRETO
17. LETRA A
18. LETRA C
19. LETRA C
20. LETRA A
21. LETRA A
22. LETRA C
23. LETRA A
24. LETRA B
25. LETRA A
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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.




