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THAGO CAVALCANTI

PROFESSOR

APRESENTACAO DO PROFESSOR

Ola Senhoras e Senhores,

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

Tenho graduagao em Ciéncia da Computacao pela UFPE e mestrado em Engenharia de Software. Ja
fui aprovado em diversos concursos tais como ANAC, BNDES, TCE-RN, INFRAERO e, claro, Banco
Central. A minha trajetéria como concurseiro durou pouco mais de dois anos. Neste intervalo,
aprendi muito e vou tentar passar um pouco desta minha experiéncia ao longo deste curso.

A banca do concurso é a Fundacao Carlos Chagas - FCC. O concurso em questao é da Ministério
Publico do Estado do Ceara, mais especificamente para o cargo de Técnico Ministerial. Teremos
muito trabalho pela frente, tendo em vista que o assunto é extenso e o prazo é curto, além de
assuntos pouco convencionais que fazem do conteudo programatico do edital. Esteja atento, pois,
a FCC consegue explorar o conteddo com questdes condizentes com o conhecimento exigido para o
trabalho no 6rgao publico.

@ Passo Estratégico de Informatica p/ MP-CE (Técnico Ministerial) - 2019 1
www.estrategiaconcursos.com.br 25



Equipe de TI (Prof. Thiago Cavalcanti), Equipe Informatica e Tl, Thiago Rodrigues Cavalcanti
Aula 00

1 — INTRODUCAO

Essa é a primeira aula do nosso curso e nela falaremos sobre o editor de textos da suite
BrOffice, o Writer, apresentando suas funcionalidades, ferramentas e atalhos. »OIO{
Também, sempre que possivel, farei comparacdes entre eles. Leia esta aula com

atencdo e caso haja alguma duvida, ndo hesite em me perguntar no férum.

2 — ANALISE ESTATISTICA

o o FIQUE
% ATENTO!

Realizamos a analise estatistica dos assuntos mais cobrados pela banca nas ultimas provas.
Entretanto, foi possivel concluir que a porcentagem de questdes do conteudo dessa aula nas ultimas
provas elaboradas pela banca é de 12,88%, com 17 questdes de um total de 132 questdes de todo
conteudo. Diante disso, podemos destacar que o assunto “Conceitos basicos e modos de utilizagao
de aplicativos para edigdo de textos com BR Office/Libre Office: Writer” possui grau de importancia
médio.

Como o percentual de cobranca de cada assunto pode sofrer grandes variagdes, vamos classificar a
importancia de cada tema nos seguintes grupos:

Percentual de cobranga Grau de importancia

até 5% baixo
de 5% a 10% médio
acima de 10% alto

Nao posso deixar de alerta-lo que apesar do grau de importancia, nenhum assunto deve ser deixado
de lado. Lembre-se que as bancas sigam padrdes, elas podem inovar e surpreender.
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3 — ANALISE DE QUESTOES

Vamos agora fazer uma analise detalhadas das questdes da FCC. Cada questdo servirad de ponto de
partida para expandir o conhecimento relacionado. Desta forma, leia com bastante cuidado os
comentarios das questdes. Nao esqueca que os comentarios complementam a parte tedrica da aula,
além de apresentar dicas importantes sobre o pensamento da banca em relagdo ao assunto
abordado.

1.  (FCC/TRT - 142 Regido (RO e AC) — 2018)

Um usuario do LibreOffice Writer 5 posicionou o cursor na primeira pagina, em branco, de um
documento com 20 paginas de texto com diversos titulos. Clicou entdao no menu Inserir >
Sumdrio e indice > Sumario, indice e bibliografia. Uma janela se abriu com diversas op¢des para
configurar o sumario, mas o usudrio apenas clicou no botdao OK e o sumdrio foi gerado
automaticamente, mostrando os titulos e a respectiva numeracado de pagina de cada um. Para
gue o sumario tenha sido gerado corretamente, antes de inseri-lo foi necessario

a) aplicar estilos de paragrafo especificos (Titulo 1, Titulo 2 etc.) para os titulos.
b) definir rétulos e numeracdo para cada titulo no menu Inserir > Legenda > Titulos.
c) selecionar os titulos no menu Localizar > Titulos e inseri-los na lista de indices.

d) formatar os titulos com fonte do tipo title e definir niveis de numeragao para titulos e
subtitulos.

e) cadastrar os titulos por meio do menu Inserir > Lista de titulos, e depois inseri-los na
lista de indices.

Comentarios

Essa questdo nos lembra os trabalhos de conclusdo de curso que exige a formatacdao em alguma
norma técnica, como a ABNT, onde antes de gerar o sumario era necessario aplicar estilos aos titulos
de cada parte do trabalho. No Writer os estilos sdo aplicados ao texto a partir do menu Estilos, como
vocé pode observar na imagem abaixo.

Estilos  Tabela Formulanc  Ferramentas

#®  Paragrafo padric Ctrl+Shift+0
Titulo
Subtitulo
Titulo 1 Crl+1
Titulo 2 Ctrl+2
Titulo 3 Ctrl+3
Citagdes
Texto pré-formatado

Gabarito: alternativa A.
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2.  (FCC/ DPE-RS -2017)
Considere o texto abaixo editado no LibreOffice Writer versao 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
Instituicao promove, por seus agentes e pelo Nucleo de Defesa de Direitos Humanos, a¢des e
atividades relativas a protecao dos Direitos Humanos no ambito interno e perante os sistemas
internacionais, envolvendo especialmente a preservagao e reparagao 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 nimero 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 Formatagao.
Comentdrios

A contagem de palavras estd presente no menu Ferramentas, como pode ser verificado na imagem
abaixo. Portanto, a alternativa correta é a letra C.

Ferramentas = Janela Ajuda

"@ Ortografia... F7

ﬂ Verificagdo ortografica automatica Shift+F7
Dicionario de sindnimos... Ctrl+F7
Idioma »
Contagem de palavras

Gabarito: alternativa C.

3. (FCC/ PC-AP -2017)
No texto da Lei Organica da Policia Civil do Estado do Amapa, consta:

§ 1° Policial Civil & a pessoa legalmente investida de cargo publico do Grupo Policia Civil, em
provimento efetivo, com denominagao, fungcao e subsidio proprio e numero certo.

§ 2° E proibida a prestacdo de servicos gratuitos a Policia Civil.
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A insercao do caractere § em um texto criado no LibreOffice Writer 5.3, em portugués, pode
ser feita a partir de um clique no menu

a) Inserir e na opgao Caractere especial.

b) Ferramentas e na opgao Simbolos.

c) Inserir e na opgao Simbolo de paragrafo.

d) Ferramentas e na opcao Caracteres Especiais.

e) Pdgina Inicial e na op¢do Inserir simbolo.
Comentarios

No Writer, a maioria dos objetos ou configuracdes relacionadas a inser¢do estard no menu Inserir.
Portanto, para inserir um caractere deve seguir o caminho marcado na imagem ao lado.

Inserir | Formatar  Estilos  Tabela
Y

i

Quebra de pagina Ctrl+Enter

Quebra manual...

L]

Figura...

Multimidia 3
Grafico...

Objeto »

Forma 3

Segdo...

Texto de um arquivo...

- @ i @

Caixa de texto
Anotacao Ctrl+ AR+ C
Quadro 3

B

Legenda...

o]

Fontwork...

i

Hiperlink... Ctri+K

Indicador...

7
Filli

Referéncia...

=]

Caractere especial...

Marca de formatacdo 3

Linha horizontal

Gabarito: alternativa A.

4.  (FCC/TRT - 112 Regido (AM e RR) - 2017)

Ao se fazer uma comparacao entre o ambiente Microsoft Office 2010 e o LibreOffice versao 5,
é correto afirmar:
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a) O pacote da Microsoft tem a desvantagem de ndo ser compativel e ndo funcionar em
nenhum celular e tablet que ndo tenha instalado o sistema operacional Windows.

b) O LibreOffice esta disponivel para todos os sistemas operacionais e sua interface é muito
amigavel, sendo totalmente compativel com as ferramentas similares do pacote
Microsoft Office.

c) O Microsoft Office pode ser usado a partir de um pen drive e sem exigir instalacao,
através da versao denominada VLC Portable.

d) Ambos os pacotes trabalham com diversos tipos de arquivos como .doc, .ppt, .xls, .docx,
.pptx, .xlsx, .odt e PDF.

e) O LibreOffice tem uma ferramenta de desenho, denominada Impress, que n3ao tem
concorrente na suite Microsoft, sendo mais vantajoso em relagdao ao Microsoft Office
por ser gratuito e oferecer mais programas.

Comentarios

Na aula vimos que os aplicativos das duas suites sao capazes de trabalhar com diversos tipo de
arquivos. Portanto, a alternativa correta é a letra D.

Explicando o erro das outras alternativas temos:

a) ERRADA. O Microsoft Office possui app que pode ser instalado em smartphones e tablets com
Android e iOS.

b) ERRADA. O LibreOffice esta disponivel para varios sistemas operacionais, mas nao para todos.
Esta disponivel para Windows (a partir do 2000), Macintosh OS X Tiger, e Linux (Kernel 2.6.18
ou superior).

c) ERRADA. O software VLC Portable é para reproducdo de midias de video e/ou audio.

e) ERRADA. A ferramenta de desenho do pacote LibreOffice é o Draw. O Impress é a ferramenta
de apresentacao de slides, similar ao Microsoft PowerPoint.

Gabarito: alternativa D.

5.

(FCC / TRE-SP - 2017)

Utilizando o aplicativo LibreOffice Writer, versao 5.2.1.2, em portugués, em uma situacao
hipotética, um Técnico em Tl do TRE-SP necessitou inserir, um hiperlink em determinado texto,
para um endereco da Web (URL) e verificou que na janela apropriada para essa insercao, por
padrao, existiam mais trés possibilidades além de internet, que eram:

a) POP3, Intranet e E-mail.

b) Intranet, E-mail e FTP.

c) E-mail, indice e Documento.

d) E-mail, Documento e Novo documento.

e) Novo documento, Novo indice e Indicador.

Passo Estratégico de Informatica p/ MP-CE (Técnico Ministerial) - 2019 6
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Comentarios

Ao clicar no menu Inserir = Hiperlink, é aberta a seguinte janela:

Hiperlink *

= Tipo de hiperlink
G/ @ web O FTP

Internet

URL: s

u

E-rnail
E-
Documento
Configuragdes adicionais
Quadro: ~ | Farmulario: [+]
Maovo Texto:

documento
Mome:

Ajuda Aplicar Fechar Redefinir

Observe que as opcdes além de Internet, sdao: E-mail, Documento e Novo documento.

Gabarito: alternativa D.

6. (FCC / TRE-SP —2017)

Um Analista em TI, utilizando o LibreOffice Writer versdo 5.1.5.2 em portugués, inseriu a
numeracao de pdaginas no cabecalho do documento e digitou duas paginas de texto. Na terceira
pagina, deseja recomecar a numeracao em 1. Para acessar uma janela que contém opc¢des para
isso, com o cursor apos o final do texto da segunda pagina, ele devera clicar no menu

a) Formatar e na op¢cdo NUumero da pagina.

b) Ferramentas e na op¢do Numeracao de paginas.

¢) Inserir e na op¢do Quebra manual.

d) Referéncias e na opgao Numerar paginas.

e) Inserir e na op¢cdao Numeracgao de paginas.
Comentarios

Cuidado com esse tipo de questdo. Pois apesar dela mencionar a numeracdo das paginas, a op¢ao
para numerar de forma diferente as paginas esta relacionada com a quebra pagina. Essa opgao é
encontrada no menu Inserir, como pode ser observado na imagem abaixo.

E?J Passo Estratégico de Informatica p/ MP-CE (Técnico Ministerial) - 2019 7
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Inserir | Formatar  Estilos  Tabela

'ﬁ Cuebra de pagina  Ctrl+Enter

Ouebra manual...

Gabarito: alternativa C.

7. (FCC / DPE-RR - 2015)

No LibreOffice Writer 4.1, em portugués, apos clicar no menu Arquivo e na opg¢ao Imprimir,
aparece uma janela na qual se podem definir as caracteristicas do papel que sera utilizado na
impressao a partir de um clique na opgao

a) Propriedades.

b) Papel.

c) Layout da Pagina.

d) Ferramentas.

e) Configuracoes.
Comentarios

Essa questao exige um pouco de cuidado na leitura. Se vocé como bom concurseiro instalou o
LibreOffice e estou suas telas basicas, provavelmente ird lembrar que ao clicar em Arquivo >
Imprimir, aparecera uma janela com algumas abas. Nao confunda as caracteristicas do papel com o
layout da pagina, pois nesta questao vocé poderia facilmente ser levado ao erro, ao lembrar que
existe uma aba chamada: “Leiaute da pdgina”. Observe na primeira imagem abaixo. Para alterar as
caracteristicas do papel, devemos clicar na opg¢ao Propriedades, localizada abaixo da lista de
impressoras disponiveis. Essa opc¢dao abrira uma nova janela, de acordo com a impressora
selecionada, onde é possivel alterar as caracteristicas do papel. Observe a segunda imagem.

@ Passo Estratégico de Informatica p/ MP-CE (Técnico Ministerial) - 2019 8
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Imprirmir
210 mm (Ad) Geral LibreOffice Writer Leiaute da pagina Opges
Impressora
HP Photosmart C4600 series
Microsoft Print to PDF
Microsoft XPS Document Writer
Samsung ML-2160 Series (USB00T)
£ SECI0CDATEIFE5D
E Detalhes .
~ i | Propriedades...
(3]
o
Intervalos e cdpias
(®) Todas as paginas Cuantidade de copias |1 o
O Paginas |1 55 55
< Agrupar .%h .%h
Selecdo ! !
[ irprirmir na ordem inversa das paginas
Imprimir
Anoctacdes |Nr:nhuma (somente o documento) % |
171 ol =
= Propriedades de Foxit Reader PDF Printer x
Geral  Layout Informacdes de Documento  Sobre
Pasta de Destino: ISoIicimr nome do arquivo j Pesquisar |
Se um Arguivo Existir: IAvisar Usuario j
Compativel com: Il.? j
¥ Exibir resultados em PDF
[ Otimizar para visualizagio répida na Web
Qualidade da Converséo
o Essas configuragies alcangaram um equilibrio entre a qualidade de
impressdo e o tamanho do arguivo.
Configuractes Padrio: IPadrSo j Editar... |
Cor:  |Cor <
Resolugio de Imagem: h
[ salvar Como Padréo o
Cancelar

Gabarito: alternativa A.

8. (FCC / DPE-SP - 2015)

Um Analista de Suporte deseja configurar a importagao e exportagao de documentos do
Microsoft Office no LibreOffice 5.0.2, em portugués, no ambiente Windows. A secdo Objetos
incorporados especifica 0 método de importacao e exportacdao dos objetos OLE do Microsoft
Office. Ele verificou, corretamente, que para fazer isso é necessario escolher:

Passo Estratégico de Informatica p/ MP-CE (Técnico Ministerial) - 2019 9
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a) Ferramentas - Opc¢oes — LibreOffice Writer — Recursos de Importacdo/Exportacado.

b) Ferramentas — Op¢des — Carregar/Salvar - Microsoft Office.

c) Formatar - Estilos e Formatagdo — Carregar/Salvar — Microsoft Office.

d) Arquivo - Opgdes - LibreOffice Writer — Recursos de Importagdo/Exportagao.

e) Formatar - OpgGes — Carregar/Salvar — Recursos de Importagdo/Exportagao.
Comentarios

N3ao é novidade para vocé concurseiro que estuda para provas elaboradas pela FCC, que a banca
costuma apresentar questdes com os minimos detalhes do conteudo. Essa questao especificamente
foi elaborada a partir das informagdes presentes na Help do LibreOffice. Vocé pode visualizar essas
informacgdes no seguinte link. A segunda linha dessa pagina de suporte nos da a resposta para nossa
questdo. “Escolha Ferramentas - Opgoes - Carregar/Salvar - Microsoft Office” .

Gabarito: alternativa B.

9.  (FCC/TRE-AP - 2015)

Foi solicitado a um Técnico editar o texto abaixo no LibreOffice Writer 4.4, em portugués,
formatando-o, depois de editado, em 2 colunas.

Em reunido, TRE-AP debate e homologa Planejamento para realizacao das Elei¢oes 2016

" A um ano das Elei¢des Municipais de 2016, o Tribunal Regional Eleitoral (TRE-AP) debateu e
alinhou ac¢des integradas entre a Presidéncia, Diretoria Geral, secretarias e coordenadorias da
Justica Eleitoral para a realizagao do processo eleitoral.

Na ocasiao, foi homologado o planejamento para a execu¢dao de medidas e politicas do TRE
para antes e durante o pleito. Uma Comissdao, que sera formada até o final do més, sera
responsavel por monitorar o cumprimento do que foi planejado.

Para colocar o texto em 2 colunas o Técnico selecionou o texto editado em 1 coluna e utilizou
a opgao Colunas que fica no menu

a) Formatar.

b) Layout.

c) Editar.

d) Tabela.

e) Ferramentas.
Comentarios

Para dividir um texto em uma pagina em duas colunas no editor de textos Writer, basta acessar o
menu Formatar, clica na op¢ao Pdgina, na aba Colunas e selecionar quantas colunas desejar. No caso
da nossa questdo, o Técnico quer dividir o texto em 2 colunas.

E?J Passo Estratégico de Informatica p/ MP-CE (Técnico Ministerial) - 2019 10
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Arquive  Editar  Exibir  Inserir ilos Tabela Formularic  Ferramentas  Janela  Ajuda
= s = e 2 Fa Abc 6T A TEE || [T —~ = N —— T =l
E lﬁ—-ﬁl B I{Tl @ Estilo de pagina: Estilo padrdo X

o]

: |Estilo padrdo V| (&F (&) ||Liberation Serl Organizador Pagina Area Transparéncia Cabecalho Rodapé Bordas Colunas Nota de rodapé

[ Configuragdes

Colunas: |1 = =

Largura e espacamento
Coluna: il 2 3
Largura: z S 2
Espagamento: = =
rgura autar
Linha separadora
il cor | Breto
Largura
Ajuda Aplicar Cancelar Redefinir

Gabarito: alternativa A.

4 — ORIENTACOES DE REVISAO E PONTOS A DESTACAR

Observando todos os pontos desse tema, extraimos alguns tépicos que serdo destacados a seguir e
servirao como revisao especifica para a sua prova.

Vamos iniciar nossos estudos sobre a suite de aplicativos de cddigo aberto (open source) para
escritorio, chamada BrOffice. Inicialmente esses aplicativos foram desenvolvidos em 1999 pela
empresa Star Division e incluidos na suite StarOffice. Posteriormente a Star Division foi comprada
pela Sun Microsystems, que liberou o cédigo fonte do StarOffice, sob a licenca GNU Lesser General
Public License (Licenca Publica Geral Menor GNU) e pouco mais de um ano depois mudou o nhome
do projeto para OpenOffice.org. No Brasil, devido a problemas de patente relacionados ao
nome/marca OpenOffice, o projeto teve seu nome alterado para BrOffice. Com a compra da Sun (e
dos direitos sobre o OpenOffice) pela Oracle, em 2010, muitos desenvolvedores e colaboradores
deixaram o projeto e fundaram a The Document Foundation para gerenciar e desenvolver uma
ramificagao da suite StarOffice chamada LibreOffice. Em 2011, a ONG responsavel pela manutengao
do projeto BrOffice anunciou sua extingdo e mudan¢a do nome para LibreOffice, passando a
distribuicao a ser centralizada no site internacional do projeto, que inclui toda a documentacgao
necessaria, além do suporte da comunidade. A versdo atual da suite de aplicativos LibreOffice é a
6.0.7 (lancada em 21/06/2018).

@ Passo Estratégico de Informatica p/ MP-CE (Técnico Ministerial) - 2019 11
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4.1 — WRITER

O Writer é um processador (editor) de textos, semelhante ao Microsoft Office Word, ao Pages da
Apple e a outros aplicativos. Seguindo o mesmo principio de outros programas, utiliza o sistema
WYSIWYG (acrénimo da expressao "what you see is what you get", traduzido como "o que se vé é o
gue se obtém") para a elaboracdo de textos complexos, com imagens e diversas opcdes de

formatacao.

Um de seus diferenciais, desde a versao 2.0, é o reconhecimento nativo para leitura e escrita de
diversos tipos de arquivos, sendo compativel com os arquivos padrdes do Word, do StarWriter e o
antigo formato do OpenOffice.org. Seu formato padrao tem como estrutura ODF e extensdao ODT
(variacdo da estrutura ODF para arquivos de texto). Na imagem abaixo, temos a lista com as
extensdes suportadas pelo Writer, disponiveis na opg¢ao “Salvar como...” do menu “Arquivo”.

Mome: Semn titulo 1 -

Tipe: | Documento de texto ODF [odt) -
Dm:umentu de texto ODF (.odt)
Modelo de documento de texto ODF (ott)
Flat XML ODF Text Document (fodt)
Texto Unified Office Format (Luot)
XML do Microsoft Word 2007-2013 {.docx)
Microsoft Word 2003 XML ()
Microsoft Word 97-2003 {.doc)
Modelo do Microsoft Word 97-2003 (.dot)

DocBook (xml)
- Documento HTML (Writer) (html)
Ocultar pastas Rich Text (rtf)
Texto (.tbd) -
_Terto Ezcolha a codificacdo () F

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

CURIOSIDADE

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

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

extensoes abaixo.

@ Passo Estratégico de Informatica p/ MP-CE (Técnico Ministerial) - 2019 12
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Mome: | Sem titulo 1.epub -

Tipe: | Documento EPUB (epub) (*.epub) e

KHTML (html:schtrml) (% html* xchtml)
PDF - Portable Document Format (pdf) (*.pdf)

Documento EPUB (.epub) (*.epub)

MediaWiki (.be]) (")

JPEG - loint Photographic Experts Group (jpg; jpeg;jfif, jif, jpe) (*jpa ™ jpeg ™ jfif;* jif, . jpe)
astas Writer Layout XML (xml) (*xml)

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

Na imagem abaixo temos uma visao geral do Writer.

[2] sem titulo 1 - LibreOffice Writer = *

Arquivo  Editar  Exibir Inserir  Formatar Estilos Tsbels Formuldrio  Ferramentss Janele  Ajuda x

i ] ~ R e (R == = =

BE-BH-«dea E- & X E-meT=R-Q=BnFEIDIE € B

Estilo padrdo o7 ‘f’ﬁ __‘ LibeatonSert )| = o7 | aa g a ab a&) g E = A g":_‘ = ;E—_ 2 %_:— % =E_ E g: = E E

L EEEE O N T AR S T A o1 LA R T R S AT
L]

| E— dll
Pigina 1 de 1 | 0 palavras, 0 caracteres | Estilo padrio | Portugués (Brasil) | | mr| 2| | | BEnm | - —+—0 + | 100%

A estrutura bdsica do Writer possui uma barra de menus, com os nomes dos menus que organizam
dentro dela todos os comandos possiveis do programa, e uma barra lateral que da acesso a outras
funcdes do menu.

Diferentemente dos aplicativos da suite Microsoft Office, estes comandos sdo apresentados em
listas e a maioria deles traz ao lado as combinacdes de teclas para acesso rapido pelo teclado (teclas

de atalho).

Arquivo  Editar Exibir Inserir Formeter Estilos Tabels Formulério Femamentas Jancla  Ajuda

HE-8-d dea ER X ] E-Ee T ERITAE AP 2 |
g_EstiLupadrﬁu vu[-f" (4 || Liberation Serif v: v a @ aa ab dp | & E- & EIErIEE = E = ==

- EEEE I R T S N S T T P I N P - S O T
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4.7.1 — Requisitos para instalacao

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

Componente Requisito

Sistema Operacional Microsoft Windows 2000 (Service Pack 4 ou superior), Xp (5.1), Server 2003
(5.2), Vista (6.0), Server 2008, Server 2008 R2, Sete, Oito, Server 2012, Oito
ponto Um, Dez

Processador Pentium-compativel PC (Pentium Ill, Athlon ou sistemas mais recentes sao
recomendados)

Memoria 256 MB RAM (512 MB RAM recomendado)

Disco rigido Pelo menos 1,5 GB de espaco em disco disponivel

Monitor Monitores e sistemas graficos com resolucdao de 1024x768 (resolucdes

maiores sao recomendadas), com pelo menos 256 cores.

4.7.2 — Barra de Menus

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

Arguive  Editar  Exibir  Inserir  Formatar Estiles  Tabela Ferramentas  Janela  Ajuda

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

No menu Arquivo No menu Editar

temos as fungoes: temos as fungoes:

Novo Desfazer: Excluir Paragrafos
Abrir Refazer

Abrir arquivo remoto Repetir: Excluir Paragrafos
Documentos recentes Cortar

Fechar Copiar

Assistentes Colar

Modelos Colar especial

@ Passo Estratégico de Informatica p/ MP-CE (Técnico Ministerial) - 2019 14
www.estrategiaconcursos.com.br 25



Equipe de TI (Prof. Thiago Cavalcanti), Equipe Informatica e Tl, Thiago Rodrigues Cavalcanti

Aula 00

Recarregar

Versoes

Salvar

Salvar arquivo remoto
Salvar como

Salvar uma cépia
Salvar tudo

Exportar

Exportar como PDF
Enviar

Visualizar no navegador web
Visualizar impressao
Imprimir

Configurar impressora
Assinaturas digitais
Propriedades

Sair do LibreOffice

No menu Exibir
temos as fungoes:

Normal

Web

Leiaute de barra de ferramentas
Barra de ferramentas

Barra de status

Réguas

Barra de Rolagem

Limites do texto

Limites da tabela

Figuras e graficos

Anotagdes

@ Passo Estratégico de Informatica p/ MP-CE (Técnico Ministerial) - 2019 15
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Colar texto sem formatacao
Selecionar tudo

Modo de selecao
Selecionar texto

Modo de cursor direto
Localizar

Localizar e substituir

Ir para a pagina
Registrar alteracdes
Hiperlink

Anotacgao

Referéncia

Campos

Vinculos

Mapa de imagem
Objeto

Trocar banco de dados
Modo de design

Modo de edicao

No menu Inserir
temos as fungoes:

Quebra de pagina
Quebra manual
Figura
Multimidia
Grafico
Objetivo
Forma
Fontwork
Caixa de texto
Anotacao
Quadro
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Marcas de formatacao
Grade e linhas guias
Ocultar espagos em branco
Registrar alteragdes
Sombrear campos

Nomes de campo

Status do método de entrada
Barra lateral

Estilos e formatagao
Galeria

Navegador

Fontes de dados

Tela inteira

Zoom

No menu Formatar
temos as fungoes:

Texto

Espacamento

Alinhar

Listas

Clonar formatacao
Limpar formatacgao direta
Caractere

Paragrafo

Marcadores e numeragdes
Pagina

Pagina de rosto

Colunas

Marca d’agua

Secdes

Anotacoes

Figura

@ Passo Estratégico de Informatica p/ MP-CE (Técnico Ministerial) - 2019 16
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Legenda

Hiperlink

Indicador

Referéncia

Caractere especial
Marca de formatacao
Linha horizontal

Nota de rodapé e nota de fim
Sumario e Indice
Numero da pagina
Campo

Cabecalho e rodapé
Secao

Documento

No menu Estilos
temos as fungoes:

Paragrafo padrao
Titulo

Subtitulo

Titulo 1

Titulo 2

Titulo 3

Titulo 4

Corpo do texto
Citagdes

Texto pré-formatado
Caractere padrao
Enfase

Enfase forte
Quotation

Texto fonte

Lista de marcadores
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Caixa de texto e forma
Quadro e objeto
Formulario

Nome

Descrigao

Ancora

Disposicao do texto
Dispor

Interver

Girar

Agrupar

No menu Tabela
temos as fungoes:

Inserir tabela

Inserir

Excluir

Selecionar

Tamanho

Mesclar células

Dividir células

Mesclar tabela

Dividir tabela

Proteger células

Desproteger células

Formato numérico

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

Ordenar

Férmula

Reconhecimento de nimeros

Lista numerada
Lista em romanos
Editar estilo
Atualizar estilo
Novo estilo
Carregar estilos

Estilos e formatacao

No menu Ferramentas
temos as fungoes:

Ortografia e gramatica
Verificagdo ortografica automatica
Dicionario de sinbnimos
Idiomas

Contagem de palavras
Autocorrecao

Autotexto

Numeracao de capitulos
Numeracao de linhas

Notas de rodapé e notas de fim
Formularios

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

Ordenar

Calcular

Macros

Filtros XML

Passo Estratégico de Informatica p/ MP-CE (Técnico Ministerial) - 2019
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Propriedades Gerenciador de extensdes

Personalizar

Opcodes
No menu Janela No menu Ajuda
temos as fungoes: temos as fungoes:
Nova Janela Ajuda do LibreOffice
Fechar janela O que é isto?
Sem titulo 1 — LibreOffice Writer Guias do usuario

Obter ajuda on-line
Enviar minha opiniao
Reiniciar no modo seguro
Informacgdes da licenca
Verificar atualizagdes
Sobre o LibreOffice

4.7.3 — Barras de Ferramentas e Atalhos

Note que a maioria das ferramentas que estdao nas barras de ferramentas também sao encontradas
nos menus.

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

Nome Funcao Atalho Figura
Novo Cria um novo arquivo. Ctrl+N v
Abrir Abre ou importa um arquivo. Ctrl+O E -
Fechar Encerra o aplicativo. Ctrl+Q -
Salvar Salva o arquivo atual. Ctrl+S E v
Exportar como PDF Salva o arquivo atual no formato PDF. - K1
Imprimir Imprime o documento atual. Ctrl+P =

@ Passo Estratégico de Informatica p/ MP-CE (Técnico Ministerial) - 2019 18
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Alternar visualizacao
de impressao

Cortar

Copiar

Colar

Clonar formatacao

Desfazer

Refazer

Localizar e substituir

Verificar a ortografia
e gramatica

Alternar marcas de
formatacao

Inserir tabela

Inserir figura

Inserir grafico

Inserir caixa de texto

Inserir quebra de
pagina

Inserir campo

Altera o modo de visualizac3o para visualizar )
60 p Ctrl+Shift+O
apenas o que sera impresso.

Recorta o texto selecionado. Ctrl+X
Copia o texto selecionado. Ctrl+C
Cola o texto selecionado. Ctrl+V

Copia a formatacao aplicada ao texto

selecionado.
Desfaz o texto digitado. Ctrl+Z
Refaz o ultimo texto digitado. Ctrl+Y
Localiza o conteudo da a possibilidade de
. Ctrl+H
substitui-lo.
Verifica a ortografia e gramatica. F7
Mostra marcas ocultas de paragrafo. Essas
parag Ctrl+F10

marcas nao sao imprimiveis.

Insere uma tabela no texto. Ctrl+F12
Insere uma figura no texto. -
Insere um grafico no texto. -

Insere uma caixa de texto dentro do texto. -

Insere uma quebra de pagina, iniciando uma
g p g ’ Ctrl+Enter
nova pagina.

Insere campos como: Numero da pagina, Total
de paginas, Data, Hora, Titulo, Autor, Assunto, Ctrl+F2
Outros campos...

@ Passo Estratégico de Informatica p/ MP-CE (Técnico Ministerial) - 2019
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Inserir caractere .
. Insere um caractere especial no texto. - Q
especial

Abre uma caixa de didlogo que permite que o

(e . . Ctrl+K - -
usuario crie e edite hyperlinks.

Inserir hiperlink

. Insere uma nota no rodapé da pagina. Pode ser
Inserir nota de

rodapé configurado para a nota ser exibida em apenas - Ej]
P uma pagina, ou em todas.
Inserir nota de fim Insere uma nota de fim. - @J
Inserir indicador - W

. A Insere uma nova citacdo com fonte
Inserir referéncia g -
bibliografica a um documento.

Insere um comentario a uma parte, ouauma

Inserir comentario Ctrl+Alt+C L
palavra do texto
Mostrar funcoes de . . =
) ¢ - Mostra o registro do que foi alterado no texto. - |=
registro de alteragdes :
Inserir linha Insere uma linha no texto. - /

. , . Insere formas basicas (triangulo, quadrado
Inserir formas basicas A ( Ch ’ - Q -
retangulo...) no texto.

Mostrar fungdes de Mostra outros desenhos que podem ser
. . - I
desenho inseridos no texto.
ESCLARECENDO

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

A nota de rodapé faz referéncia a informacgdes sobre um tépico na parte inferior da pagina e a nota
de fim faz referéncia a informacgdes ao fim do documento.

Abaixo temos uma tabela com os comandos encontrados na barra de ferramentas de formatacao.
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Nome
Definir estilo do
paragrafo
Atualizar estilo

Novo estilo

Nome da fonte

Tamanho da
fonte

Negrito

Italico

Sublinhado

Tachado

Sobrescrito

Subscrito

Limpar
formatacao
direta

Passo Estratégico de Informatica p/ MP-CE (Técnico Ministerial) - 2019

Funcao

Altera o estilo que o texto ird ter. Sao
formatacdes pré-configuradas de tipo de
fonte, tamanho de fonte e espagcamento.

Atalho

Atualiza um estilo selecionado, alterando = Ctrl+Shift+F11

sua pré-configuragao.

Cria um novo estilo com uma nova pré-
configuracao.

Permite ao usuario selecionar uma fonte
na lista ou digitar um nome de fonte
diretamente.

Permite ao usuario escolher entre
diferentes tamanhos de fonte na lista ou
digitar um tamanho manualmente.

Aplica o estilo negrito ao texto
selecionado.

Aplica o estilo italico ao texto
selecionado.

Aplica o estilo sublinhado ao texto
selecionado.

Traga uma linha sobre o texto
selecionado.

Posiciona o texto selecionado acima da
linha de base e altera o seu tamanho para
uma fonte menor.

Posiciona o texto selecionado abaixo da
linha de base e altera o seu tamanho para
uma fonte menor.

Limpa a formatacdo aplicada ao texto
selecionado, retornando a formatacao
padrao.

www.estrategiaconcursos.com.br

Shift+F11

Ctrl+B

Ctrl+l

Ctrl+U

Ctrl+Shift+P

Ctrl+Shift+B

Ctrl+M

Figura

Estilo padric |E|

&

Liberation Senf IEI
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Cor da fonte

Cor de realce

Alternar listas
de marcadores

Alternar listas
numeradas

Alinhar a
esquerda

Centralizar

horizontalmente

Alinhar a direita

Justificado

Definir
entrelinha

Aumentar
espagamento
entre
paragrafos

Diminuir o
espagamento
entre
paragrafos

Aumentar recuo

Diminuir recuo

Passo Estratégico de Informatica p/ MP-CE (Técnico Ministerial) - 2019

Aplica a cor da fonte atual aos caracteres
selecionados.

Realca o texto selecionado com uma cor.
Funciona como um marca-texto.

Insere marcadores no texto, formando
listas.

Insere numeros no texto, formando listas.

Alinha o texto selecionado em relagao a
margem esquerda da pagina.

Centraliza na pdagina o texto selecionado.

Alinha o texto selecionado em relacao a
margem direita da pagina.

Alinho o texto selecionado em relacao as
duas margens da pagina.

Define o espacamento entre as linhas do
texto.

Aumenta o espagamento entre os
paragrafos.

Diminui o espagamento entre os
paragrafos.

Aumenta o recuo esquerdo do conteudo
da célula ou do pardgrafo atual e defini-lo
para a préoxima posicdo da tabulacgao.

Reduz o recuo esquerdo do conteudo da
célula ou do paragrafo atual e defina-o
como a posi¢ao da tabulagao anterior.
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Como mencionamos anteriormente, além das barras de ferramentas padrdao e de formatacao, o
Writer possui uma barra de ferramentas lateral. Esta barra possui tanto fun¢des iguais as das barras
superiores, como outras funcdes presentes nos menus. Abaixo temos uma imagem da barra lateral.

o

o B =

A funcdo diferente esta na possibilidade de configurar a pagina sem a necessidade de acessar o menu
Formatar.

Pigina

A

=l Formatar

Tamanho: A4

Largura: | 2L00cm

Altura: (2970 cm

Orientagdo: |Retrat0

Margens: |Norma| 1,80cm

o [ @ 5 o x
©BALC

=l Estilos

Mamero: |1, 2, 3, ...

Plano de fundo: |Menhum
Leiaute: |Direita e esquerda
Colunas: |1 coluna

[ Cabegalho =
[ Rodapé =

As outras funcdes da barra lateral estdo presentes nas barras de ferramentas padrdo e de
formatacao.

Por fim, o Writer possui na barra inferior informa¢des onde podemos visualizar a quantidade de
paginas do documento Paginaldel = quantas palavras e quantos caracteres foram inseridos

Opalavras, Ocaracteres o estilo que o documento segue Efilepadiie - o jdioma utilizado no documento

Port s (Brasil) ~ . JDdocumentofoimodificado.
ertuguss (Brasill 3 forma de selegao = , se o documento foi alterado

7
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Assinatura digital:

existe uma assinatura digital , 0s modos de exibicao (pagina individual, multipaginas, livro)

eozoom ~ « + ] 100%

5 — CONSIDERACOES FINAIS E QUESTIONARIO DE REVISAO

Nesta aula vimos os Conceitos basicos e modos de utilizagao de aplicativos para edicao de textos
com BR Office/Libre Office: Writer. Fique atento a todos os conceitos e aos comentarios das
guestdes pois esse tema representa 12,88% na analise estatistica do nosso conteudo. Agora,
conforme o padrao definido pelo Passo Estratégico® vamos apresentar abaixo uma lista de
perguntas que visam garantir seu entendimento sobre os principais pontos apresentados na aula.

Conceitos basicos e modos de utilizagao de aplicativos para edigao de textos com BR
Office/Libre Office: Writer

1. Em qual menu temos as fungbes/ferramentas: Formuldrios, Banco de dados
bibliograficos e Macros?

2. Quais extensoes estao disponiveis na janela exportar do LibreOffice Writer?

Qual a fungao das teclas: Ctrl + Q, Ctrl + F10, Ctrl + H?

4. Para recomegar, na terceira pagina, a numerag¢ao de paginas a partir do numero 1,
devemos usar qual recurso, que esta localizado em qual menu?

w

Ficou em duvida sobre algum conceito? Nao lembrou alguma definicao? Leia novamente essa aula
grifando as respostas para as perguntas, com o objetivo de fixar esse conteudo.

Questionario: perguntas com respostas

1. Em qual menu temos as fungbes/ferramentas: Formularios, Banco de dados

bibliograficos e Macros?
Apesar de serem ferramentas de insercao, elas ndo sdao encontradas no menu Inserir, mas
sim no menu Ferramentas. Fique atento a esses detalhes pois o conteddo de Writer ndo é
tao abrangente quanto o de Word.
2. Quais extensodes estao disponiveis na janela exportar do LibreOffice Writer?
As extensdes disponiveis na janela “Exportar” sdo: HTML, XHTML, PDF, EPUB, TXT, JPG (e
variacGes), XML, PNG.
3. Qual a fungao das teclas: Ctrl + Q, Ctrl + F10, Ctrl + H?
Ctrl + Q = Encerra o aplicativo Writer.
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Ctrl + F10 = Mostra/Oculta as marcas de formatacgao.

Ctrl + H = Localiza trechos ou palavras no texto.

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

para ajudar na memorizagao.

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

Figue atento! Essa questao em uma prova que envolve o conteudo de Word e Writer pode

se tornar uma pegadinha. No Word o recurso seria quebra de sec¢ao, localizado na guia

Layout, ferramenta Quebras. Ja no Writer, o recurso é quebra manual, localizado no menu

Inserir.

Forte abraco e bons estudos.

Vo

\—
THAGO CAVALCANT]

PROFESSOR
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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.




