INFORMATICA GRAN

Libreoffice 7 — Writer Il CONCURSOS

Viu algum erro neste material? Contate-nos em:

LIBREOFFICE 7 - WRITER Il

WRITER
ZOOM: 20% A 600%
O zoom minimo que pode ser aplicado é 20%, enquanto o maximo é 600%.
SOFTWARE LIVRE

Ser um software livre significa que o usuario tem acesso a seu cédigo fonte, sendo
essa sua principal caracteristica. O cédigo fica disponivel para que as pessoas tenham
acesso a ele e possam modifica-lo sem nenhum prejuizo ou énus para o criador. O Libre

Office é gratuito, mas essa ndo é uma caracteristica essencial do software livre.
EXTENSAO PADRAO DO ARQUIVO

O documento pode ser salvo clicando no simbolo de disquete no canto superior ou
inferior do programa; e ao ir no menu Arquivo e clicar em Salvar ou Salvar como... O local
padrao de salvamento é a pasta Documentos do usuario, mas isso pode ser modificado.
O tipo de extensao do arquivo € ODF — open document format (ou formato de docu-

mento aberto).

~._’ Rede W

Nome: ﬂ()(i()!
Tipo: |Documento de texto OD L
- 2
[v] Extensdo de arquivo

automatica

A caixinha “Extensao de arquivo automatica” garante que o arquivo seja salvo com
sua extensao padrao. Ao desabilitar essa opgao, o usuario terd que configurar a extensao
manualmente. Abaixo, hd uma opgao de salvar o arquivo com senha; abaixo, uma opgao

de cartografia.
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FTWA

Confirmar senha

Nota: Ao definir uma senha, o documento sé podera ser aberto
com a propria senha. Se esquecer ou perder a senha, ndo havera
meios de recuperar o documento. Note que a senha diferencia letras
maitsculas de minusculas.

[=| Op¢oes
Senha de compartilhamento de arquivo

[v]Abrir 0 arquivo somente para leitura

Digite a senha para permitir a edicdo

| IE

Confirme a senha

Ao escolher a opgao de criar uma senha para o documento, abrir-se-a uma caixa com

as configuragdes adicionais. E possivel adicionar uma segunda senha para a edigdo do

arquivo. Isso significa que ele abrird somente como leitura para quem tiver a primeira

senha configurada.

Lembre-se que essa restricao estd relacionada ao conteldo do arquivo, nao ao

arquivo em si. Ou seja, o arquivo pode ser apagado, transferido de lugar etc.
Ao salvar o arquivo, ja aparece sua extensao no canto superior da janela.

Como padrao do Windows, a extensao do arquivo nao é exibida na pasta em que ele

foi salvo:

Helel”
A

Para alterar isso, é possivel ir no Explorador de Arquivos e marcar a opgao de exibir

“extensoes de nomes de arqu

ivos”. Com isso, aparecera a extensao:
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Lembre-se que ao aparecer a extensao do arquivo, ela pode ser editada, o que pode
deixar o arquivo inelegivel. Nao é recomendado que se altere a extensao do arquivo em
seu nome. A extensao mostra ao Windows qual é o programa que abrird determinado
arquivo. Arquivos ODT, por exemplo, serao obrigatoriamente abertos com o Writer.

Esse é o padrao de arquivos do Writer. Assim, se uma pessoa salvar um documento

nesse programa sem fazer nenhuma alteragao de formato, ele seguira o padrao:
NOME. ODT
E possivel salvar com outra extensao, mas o padrao é ODT.
COMPATIBILIDADE DE ARQUIVOS

O Writer abre e salva documentos em formato DOCX.

Se uma pessoa deseja mudar a extensdao de um arquivo ja salvo, ela ndo pode fazé-lo
apenas clicando em “Salvar”. Ela devera utilizar a opgao “Salvar como...” no menu Arquivo.
Ao clicar nessa opgao, serd possivel mudar o local de salvamento e a extensao do arquivo:

Kich lext (™.rtt)

é OneDrive - Pers Word 97-2003 (*.doc)
Modelo do Word 97-2003 (*.dot)

4 Este Computad|DocBook (*.xml)

Documento HTML (Writer) (*.html)
Texto (*.txt)

Texto - Escolha a codificacao (*.txt)

ACIUER \\ord 2007 VBA (*.docm)
Tipo: |Documento de texto ODF (*.odt) k
Extensédo de arquivo
automatica

Area de Traba

[] Salvar com senha

[ ] Criptografar com

E possivel salvar em formato . docm, que é o arquivo do Word que tem macro. Macro
€ um miniprograma adicionado ao documento que automatizard determinada tarefa. O
formato . dot € o modelo do Word de 1997 a 2003.
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Pode acontecer perda de formatagao ao abrir um documento do Word no Writer e vice-

versa. Nao é possivel precisar isso.
Se a questao perguntar se € 100% compativel, leve em conta o quanto a banca é criteriosa,

15m

NOME PADRAO (BARRA DE TITULOS)

Ao abrirum documento, a barra de titulos terd uma contagem para nomear o arquivo:

B Sem titulo 2, ~ LibreOffice Writer

Arquivo  Edital  Exibir Inserir  Fc

, £l 0O, [
E-2-H-0& 2
IF&tI't‘.l de paragrafo Padrao ¥ “E!‘/ £

Comecga-se no nimero 1 - “Sem titulo 1”.
Esse nome ndo indica que o arquivo nao foi salvo, uma vez que a pessoa pode salva-lo
utilizando esse nome. Lembre-se que quando a extensao aparece ao lado do nome do

arquivo significa que ele foi salvo.
Quando aparece uma bolinha em cima do disquete no canto superior ou ele esta ver-

melho no canto inferior, significa que ha, ainda, alteragdes a serem salvas:

2.odt—L
itar  Exit

.Eﬂ_

—

Lembre-se também que ao clicar no disquete pela primeira vez em um arquivo que

nao havia sido salvo, aparecerad uma janela para realizar o salvamento e fazer configura-

¢coes diversas.
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ARQUIVOS FORMATO PDF
@ E possivel salvar um documento clicando no botdo “Exportar diretamente como PDF”:

20m

'm titulo 2.0dt — LibreOffice Writer

jivo Editar Exibir Inserir Formatar Estilos Tabela Formuldrio Fer

-B-E-D& R X BRSO

3 pardaraf Pade Exportar diretamente como PDF ¢ Tl [12 ot

_i X 1

Também é possivel ir em Arquivo — Exportar — Tipo:

@™ OneDrive - Personal

@ Este Computador
I Area de Trabalho

Nome: | Sem titulo 2.epub

Tipo: |Documento EPUB (*.epub)

Ao abrir um documento PDF pelo Writer que foi salvo diretamente pela opgao Expor-
tar diretamente como PDF, o programa Draw sera aberto. Dentro dele, o arquivo PDF
podera ser editado:
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PDF DIRETO pdf — LibreOffice Draw
Arquivo  Editar  Exibir

8- 0

Leiaute  Controles Linhas. de cota

Pigina 1 de 1

M O Ppesquisar =] =

master-page3

BV C @S

—-839/-341

€3,

wRAN
10,00 %0,00 11 7 P oo
& B & NG wmz P O

+ 45%

Outra forma de salvar em formato PDF para que este seja aberto no Writer é clicar

em Exportar como... no menu Arquivo:

Recarregar

Versdes...

Salvar

Salvar como...

Salvar arquivo remoto...
Salvar uma cépia...

Salvar tudo

Exportar...
Expo[}er como

Enviar

E!
3

Ctrl+S
Ctrl+Shift+S

Em seguida, pode-se clicar em “Exportar como PDF”. Ao clicar nessa opgao, abrira a

seguinte caixa:
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—
i~ 1 X 1 2 A 3

Estilo de pardgrafo Padrao | | Al 7 Uiberation Seri Hlaet FI N I § -5

b Opgoes do PDF

Geral Visualizagdo inicial Interface do usuéario Vinculos Seguranga Asg
Intervalo

@qu'as as _péginasv

(O Paginas:

(O Selegio

[ ]Visualizar o PDF depois de exportar
Imagens

(O Compressédo sem perdas
(® Compressao JPEG Qualidade: |90% - |

[v] Reduzir resolugao da figura para: 1300 DPI E

Marca d'agua

DAssinar com marca d'agua

Note que ha diversas configuragdes que podem ser alteradas agora.
E possivel clicar na seguinte opgao:

o
o
&
w

ial Interface do usudrio Vinculos Seguran¢a Assinaturas digitais

|
“DF hibrido (incorporar arquivo ODF)
L

Versao PDF/A: PDF/A-3b
[ ]Acessibilidade Universal (PDF/UA)
PDF marcado (adiciona estrutura ao docum
Criar formulario PDF

depois de exportar

h perdas

= Formato para envio: FDF
G Qualidade: |90% - J
' [ ]Permitir nomes de campos duplicados
o da figura para: |300 DPI E it
Estrutura

Em seguida, pode-se exportar. Essa configuragdao permitird que esse arquivo PDF
G seja aberto dentro do Writer.

23m Assim, por mais que o Writer nao abra qualquer PDF, ele tem a opgao de abrir PDF.
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Note que a opgao “Salvar como” nao apresenta o PDF na lista de tipos de arquivo. Ou seja,
o Writer salva em formato PDF, mas ndo utilizando a funcionalidade “Salvar como”.

Este material foi elaborado pela equipe pedagdgica do Gran Concursos, de acordo com a aula
preparada e ministrada pelo professor Jeferson Bogo Severino.

A presente degravagao tem como objetivo auxiliar no acompanhamento e na revisdo do con-
teldo ministrado na videoaula. Nao recomendamos a substituicdo do estudo em video pela lei-

tura exclusiva deste material.

www.grancursosonline.com.br 8



